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Seznam zkratek
Níže uvedený seznam je výčet zkratek, které jsou použity v tomto dokumentu. Uvedené zkratky jsou řazeny abecedně.
	Zkratka
	Vysvětlení zkratky

	ČR
	Česká republika

	ESF
	Evropský sociální fond

	IT
	Informační technologie

	MěÚ
	Městský úřad

	RT
	Rejstřík trestů

	SÚ
	Stavební úřad

	ZP
	Zákoník práce


1 Úvod

Součástí zakázky „Návrh systému řízení strategie ve Městě Bystřice“ v rámci projektu „Strategické plánování a řízení v Bystřici u Benešova“ reg. č. CZ.1.04/4.1.01/89.00115 financovaného z Operačního programu lidské zdroje a zaměstnanost je vypracování kompetenčních modelů jednotlivých typových funkčních pracovních míst, které se vyskytují ve výše uvedené organizaci.

Kompetenční modely jednotlivých funkčních typů pracovních míst jsou vypracovány ve zvláštním dokumentu, který je přílohou tohoto řídícího dokumentu.

Nicméně cílem tohoto materiálu je podat obšírnější informace o kompetencích jako takových, kompetenčních modelech, možných vazbách kompetenčních modelů na vybrané procesy řízení lidských zdrojů a strukturu kompetenčních modelů tak, jak byl vypracován a odsouhlasen zástupcem zadavatele.

2 Kompetenční modely

S ohledem na tento projekt jsou kompetence vnímány jako vnitřní kvalita, tedy jako trs znalostí, dovedností, zkušeností a vlastností, který podporuje dosažení cíle. Kompetence jsou pozorovatelné způsoby, pomocí kterých je dosahováno efektivních výkonů.

Kompetence a kompetenční modely vycházející z mise, vize a hodnot organizace jsou „propsány“ do jednotlivých procesů řízení lidských zdrojů. 

Implementace kompetenčních modelů ve společnostech je doporučována v případě, kdy je třeba zvýšit připravenost organizace na nové, budoucí potřeby či alespoň sladit všechny procesy řízení lidských zdrojů. Lucia a Lepsinger (1999) vytvořili sérii otázek, které slouží jako pomůcky pro firmy při rozhodování, zda jim kompetenční model může pomoci v podnikání. Konkrétně se jedná o tyto otázky:

1. Přijímáte zaměstnance s dovednostmi, které potřebují nejen dnes, ale budou je potřebovat zejména v budoucnosti?

2. Když už jste přijali nové kandidáty, kteří byli k dispozici, jsou schopni vykonávat svěřenou práci na vynikající úrovni? Existují ve vaší společnosti rozvojové programy, které by jim umožnily využít potenciál v nejvyšší míře?

3. Jsou zaměstnanci odměňováni a chváleni za konkrétní chování, které napomáhá dosažení cílů?

4. Pokud pobíhá ve vaší společnosti změna kultury nebo strategie, vědí lidé, co mají konkrétně dělat, aby ji podpořili? Panuje ve společnosti shoda v tom, jaké konkrétní chování je potřebné k dosažení úspěchu?

5. Když plánujete použít nástroj, jako je například 360° zpětná vazba, je lidem jasné, jaké chování je k efektivnímu výkonu nezbytné a na jaké chování by měli dostat zpětnou vazbu? Rozumí lidé vztahu mezi tímto chováním a dosahováním cílů?

Tyto otázky je možné vnímat také jako ověření, zda jsou kompetence/kompetenční modely v konkrétní organizaci propsány do vybraných procesů řízení lidských zdrojů, jako je získávání a výběr zaměstnanců, rozvoj, řízení pracovního výkonu a dalších.

Kompetenční modely tak mohou výrazně sjednotit pohled na to, co je v budoucnu potřeba a jaké chování by organizace měla podporovat, rozvíjet a odměňovat.

[image: image1.jpg]Kompetence tedy poskytují dobrý základ pro vytvoření strategického integrovaného systému řízení lidských zdrojů. Stávají se v rámci řízení lidských zdrojů spojujícím prvkem všech procesů. Jasné definování požadavků na plnění rolí, odpovědnosti a kariérní dráhy je pouze prvním krokem v procesu využívání kompetencí při práci s lidskými zdroji. Kompetence, které vznikají ve spolupráci s vedením dané organizace, odrážejí hodnoty a poslání a stávají se důležitou součástí vnitřní kultury dané organizace. Kompetenční model současně také vnáší do chování lidí velmi silný prvek měřitelnosti (co je správné a co není).

Schéma možného maximálního propojení kompetencí do nejdůležitějších procesů je uvedeno výše. Míra a síla propojení kompetencí s jednotlivými procesy závisí plně na konkrétní organizaci a její strategii řízení lidských zdrojů. 

Implementace kompetenčních modelů umožňuje:

· přijmout správné lidi na správní místa;

· používat objektivnější a spravedlivější systém odměňování pracovního výkonu;

· cílit rozvoj v souladu se strategickými záměry;

· vychovávat nástupce pro příští záměry a plány;

· optimalizovat kariérový rozvoj zaměstnanců.

· posoudit svoji připravenost na dosažení strategických cílů;

Implementace systému řízení lidských zdrojů, jehož základem jsem kompetenční modely, je náročný a dlouhý proces vyžadující neustálenou validaci modelů se strategickým směrem organizace, hodnotami a principy, které napomáhají k dosažení stanovených cílů.

3 Kompetenční modely MěÚ Bystřice

V návaznosti na cíl projektu a očekávané výstupy projektu, byla vypracována a zadavatelem schválena struktura kompetenčního modelu, která se stala základem pro samotnou tvorbu kompetenčních modelů typových funkčních pracovních míst MěÚ Bystřice.

3.1 Struktura kompetenčních modelů
Struktura kompetenčního modelu vztahující se ke každému  identifikovanému typovému funkčnímu místu a jednotlivé možnosti výběru jsou přehledně shrnuty níže:

· název typového funkčního místa

· číslo typového funkčního místa

schopnosti a dovednosti 
· z kompletního seznamu pro řadové pracovníky bylo vždy vybráno maximálně 10 položek;

	Schopnosti a dovednosti 

	dosahování výsledků
	respekt a důvěryhodnost

	dovednosti a znalosti
	sebedůvěra a rovnováha

	efektivita práce
	schopnost stanovování priorit

	flexibilita
	schopnost inovací

	iniciativa
	schopnost řešit konflikty a problémy

	kontrola práce
	spolehlivost při plnění úkolů

	kvalita plněných úkolů, pracovní výsledky
	stálost pracovního výkonu

	loajalita k zaměstnavateli
	stanovování cílů

	odpovědnost
	ústní a písemní komunikace

	ochota při mimořádných úkolech
	vstřícnost ke změnám

	organizace a plánování práce
	využívání lidských zdrojů

	plnění pracovních úkolů v termínech
	využití a dodržování pracovní doby

	pracovní kázeň
	vztah ke spolupracovníkům

	pracovní tempo
	zájem o práci

	profesní chování
	znalost práce

	prosazování zájmů zaměstnavatele
	


· znalosti

· informační technologie

· MS Word

· MS Excel – základní úroveň (základní funkce a výpočty)
· MS Excel – pokročilá úroveň (grafika, agregace, kontingenční tabulky, grafy)
· MS Power Point
· Czech POINT
· elektronická pošta a spisová služba
· VITA Stavební úřad

· GISel

· účetní systémy
· jiné

· jazyky
· osvědčení 
· zvláštní odborná způsobilost
· o vykonané zkoušce na úseku voleb

· na vzdělání vedoucích pracovníků
· knihovnické minimum
· způsobilost k výkonu státní správy na úseku matrik a jména a příjmení

· zákon č. 553/1991

· řidičský průkaz skupiny B

· další osvědčení na splnění odborných předpokladů
· kvalifikace

· požadovaný stupeň vzdělání 

· bez vzdělání

· neúplné základní vzdělání

· základní vzdělání

· nižší střední vzdělání

· nižší střední odborné vzdělání

· střední odborné vzdělání s výučním listem

· střední nebo střední odborné vzdělání bez maturity i výučního listu

· úplné střední všeobecné vzdělání

· úplné střední odborné vzdělání s vyučením i maturitou

· úplné střední odborné vzdělání s maturitou (bez vyučení)

· vyšší odborné vzdělání

· vysokoškolské bakalářské vzdělání

· vysokoškolské magisterské vzdělání

· vysokoškolské doktorské vzdělání

· doporučený obor vzdělání 

· administrativní obory

· ekonomické obory

· ICT

· Management

· Právo

· Společenskovědní obory

· Technické obory

· požadovaná praxe 

· bez praxe

· minimálně 1 rok

· minimálně 3 roky

· ostatní

· vstupní vzdělávání
· průběžné vzdělávání

· hmotná zodpovědnost

· výpis z rejstříku trestů

· lustrační osvědčení

Identifikace jednotlivých částí kompetenčního modelu byla provedena na základě studia písemné dokumentace, výstupů z jednání v návaznosti na vykonávané činnosti konkrétního typového funkčního místa s důrazem na podchycení klíčových předpokladů pro jejich naplnění. 

Základní sada schopností a dovedností, která je vyžadována u všech pracovníků MěÚ je následující (k ní jsou dále v kompetenčních modelech přiřazeny schopnosti a dovednosti specifické pro funkční místo):

· kvalita plněných úkolů, pracovní výsledky
· loajalita k zaměstnavateli
· odpovědnost

· plnění pracovních úkolů v termínech
· spolehlivost při plnění úkolů
· stálost pracovního výkonu
Pro jasnější pochopení jednotlivých schopností a dovedností byly dotvořeny detailní popisy jednotlivých, které jsou uvedeny níže dle abecedy:
Dosahování výsledků
· je aktivní při plnění úkolů a prosazování dobrých pracovních výsledků
Dovednosti a znalosti 
· má odborné dovednosti a znalosti, nezbytné pro výkon zastávané funkce
Efektivnost práce
· při plnění úkolů vždy přistupuje s ohledem na efektivnost práce a eliminaci zbytečných prostojů
Flexibilita
· k zadaným úkolům přistupuje s vysokou mírou otevřenosti a je schopen změnit zaběhané postupy a návyky
Iniciativa
· identifikuje a zadává úkoly, při řešení problémů nečeká na pokyn
Kontrola práce
· řídí a kontroluje uložené úkoly ve všech oblastech, za které odpovídá
Kvalita plněných úkolů, pracovní výsledky
· při plnění zadaných úkolů dbá na kvalitu a dodávání pracovních výsledků dle očekávání
Loajalita k zaměstnavateli
· jedná v souladu s cíli zaměstnavatele a poslání zastávaného pracovního místa
Odpovědnost
· provádí průběžnou kontrolu nutnost k zajištění výsledků
Ochota při mimořádných úkolech
· při plnění mimořádných úkolů je velice ochotný, tyto přijímá a plní ve stanovené kvalitě a termínech
Organizace a plánování práce
· je schopen samostatné organizace vlastní práce s ohledem na stanovené termíny a požadovanou kvalitu, má systematický přístup k plánování činností, jasně stanovuje cíle, je samostatný v myšlení a rozhodování
Plnění pracovních úkolů v termínech
· při plnění pracovních úkolů dodržuje stanovené termíny a dodává požadované výstupy v čase
Pracovní kázeň
· pracovní kázeň je pro něho samozřejmostí, je reprezentantem role zástupce MěÚ Bystřice
Pracovní tempo
· při plnění pracovních úkolů vykazuje stabilní pracovní tempo v souladu s očekáváním nadřízeného
Profesní chování
· image/vzhled, který je v souladu s přijatými normami
Prosazování zájmu zaměstnavatele
· reprezentování úřadu navenek
Respekt a důvěryhodnost
· má schopnost získat si respekt a důvěru ostatních
Sebedůvěra a rovnováha
· image sebejistoty, taktní jednání s ostatními
Schopnost stanovování priorit
· stanovuje priority a způsoby jejich plnění, požadavky a cíle v souladu s koncepcí města
Schopnost inovací
· je schopen přinášet nové myšlenky a inovace při řešení problém, prosazuje progresivní přístupy u sebe i podřízených
Schopnost řešit konflikty a problémy
· je schopen řešit konflikty a problémy s nadhledem a v souladu s dalšími požadavky
Spolehlivost při plnění úkolů
· k plnění pracovních úkolů přistupuje spolehlivě
Stálost pracovního výkonu
· jeho pracovní výkon je stálý, bez zásadních výkyvů a odchylek v požadované kvalitě
Stanovování cílů
· stanovuje jasné a srozumitelné cíle a pokyny pro oblasti, za které odpovídá, v souladu s prioritami města
Ústní a písemní komunikace
· písemné i ústní vyjadřování je jasné a stručné, dokáže naslouchat jiným
Vstřícnost ke změnám
· při plnění úkolů je vstřícný ke změnám, nebrání se jim
Využívání lidských zdrojů
· efektivně využívá práce podřízených
Využití a dodržování pracovní doby
· pracovní doby využívá plně ve prospěch zaměstnavatele a s ohledem na stanovené úkoly
Vztah ke spolupracovníkům
· vztahy ke spolupracovníkům má korektní, bezkonfliktní a podporuje vzájemnou spolupráci
Zájem o práci
· při plnění pracovních úkolů vykazuje zájem o práci, který se také projevuje zájmem o sebevzdělávání
Znalost práce
· je považován za odborníka ve svém oboru

3.2 Přehled kompetenčních modelů

Pro tvorbu kompetenčních modelů bylo vybráno 15 typových funkčních pracovních míst (jedná o funkční místa obsazená trvalým pracovním poměrem na základě pracovní smlouvy nebo jmenováním) a tedy i kompetenčních modelů, jejichž seznam je uveden níže. 
	Přehled KM

	Tajemnice

	Vedoucí SÚ

	Referent spis. služby

	Referent SÚ

	Knihovnice

	Sekretářka

	Mzdová účetní

	Rozpočtář

	Účetní

	Správce majetku

	Pracovník vztahů s veřejností

	Správce sportovní haly

	Uklízečka

	Matrikářka

	Strážník


Pro jednotlivá funkční typová místa byly vytvořeny příslušné kompetenční modely, které byly validovány odborným pracovníkem zadavatele a následně schváleny.
4 Shrnutí

V souladu s cílem projektu a očekávanými výstupy projektu jsou vypracovány kompetenční modely jednotlivých klíčových pracovních míst, které mohou být následně využívány v rámci jednotlivých procesů řízení lidských zdrojů.
5 Příloha

Kompetenční modely jednotlivých pracovních míst.
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