Gminny Oérodek Pomocy Spoteczne]
43-365 WILKOWICE
ul. Parkowa 10

tel. 33 443 2255 ZARZADZENIE Nr 15/2021

Dyrektora Gminnego O$rodka Pomocy Spotecznej w Wilkowicach
z dnia 08 lipca 2021 r.

w sprawie: wprowadzenia regulaminéw przeprowadzania okresowej oceny pracownikow samorzadowych
zatrudnionych w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Wilkowicach na stanowiskach
urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych oraz stanowiskach pomocniczych

Na podstawie art. 27, art. 28 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U.
22019 r. poz. 1282) oraz art. 121 b ust. 3-9 ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej (Dz. U. 2020
r. poz. 1876).

zarzgdzam, co nastepuje
§1.

1. Wprowadzam ,Regulamin przeprowadzania okresowej oceny pracownikéw samorzgdowych
zatrudnionych w Gminnym O$rodku Pomocy Spotecznej w Wilkowicach na stanowiskach urzedniczych,
w tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych”, ktéry stanowi zatgcznik nr 1 niniejszego zarzadzenia.

2. Wprowadzam ,Regulamin przeprowadzania okresowej oceny pracownikéw socjalnych zatrudnionych
w Gminnym Qérodku Pomocy Spofecznej w Wilkowicach”, ktéry stanowi zatgcznik nr 2 niniejszego
zarzadzenia.

§2.

Zobowigzuje pracownikow zatrudnionych w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Wilkowicach do
zapoznania sie z niniejszym zarzadzeniem.

§3,
Traci moc zarzgdzenie nr 13/2016 Dyrektora Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Wilkowicach z dnia
25 pazdziernika 2016 r. w sprawie wprowadzenia regulaminu przeprowadzania okresowej oceny
pracownikow samorzgdowych zatrudnionych w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Wilkowicach na
stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych.
§4,
Pierwsza ocena pracownikéw socjalnych zostanie dokonana do dnia 30 listopada 2021 r.

55.

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatgcznik nr 1

do Zarzgdzenia nr 15/2021
Dyrektora Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Wilkowicach
z dnia 08 lipca 2021 r.

REGULAMIN PRZEPROWADZANIA OKRESOWEJ OCENY
PRACOWNIKOW ZATRUDNIONYCH W GMINNYM OSRODKU
POMOCY SPOtECZNEJ W WILKOWICACH NA STANOWISKACH

URZEDNICZYCH, W TYM KIEROWNICZYCH STANOWISKACH
URZEDNICZYCH



§1.
Regulamin przeprowadzania okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownikéw samorzadowych okreéla sposob i
tryb dokonywania ocen kwalifikacyjnych pracownikdw samorzgdowych.
Bezpoéredni przetozony jest zobowigzany do dokonywania okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikow
podlegajgcych ocenie.
Ocena dotyczy wywigzywania sie przez pracownika samorzadowego z obowigzkéw wynikajgcych z zakresu
czynnosci na zajmowanym stanowisku oraz obowigzkéw okreslonych w art. 24 i art. 25 ust. 1 ustawy z dnia

21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.
Wz6r arkusza okresowej oceny pracownika samorzadowego zatrudnionego na stanowisku urzedniczym, w tym

kierowniczym stanowisku urzedniczym, okresla zafacznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

§ 2.

Uzyte w regulaminie terminy oznaczaja:

kierownik jednostki - Dyrektor Gminnego O$rodka Pomocy Spofecznej w Wilkowicach,

pracownik oceniany - pracownik samorzgdowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym
stanowisku urzedniczym,

bezposredni przetozony - osoba, ktdrej podlega pracownik oceniany, zwana w regulaminie oceniajgcym,
ocena - okresowa ocena, jakiej podlegajg pracownicy samorzadowi zatrudnieni na stanowisku urzedniczym,
w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym,

ocena pozytywna - ocena koricowa obejmujaca bardzo dobry, dobry lub zadowalajacy poziom wykonywania

obowigzkow przez ocenianego,
ocena negatywna - ocena koricowa obejmujaca niezadowalajacy poziom wykonywania obowigzkoéw przez

ocenianego,

§3.
Oceniajacy jest zobowigzany przeprowadzi¢ rozmowg z ocenianym,
Celem rozmowy z pracownikiem jest przedstawienie kryteriow bedacych podstawg dokonania oceny
kwalifikacyjnej oraz powiadomienie o terminie oceny.
Kryteria oceny wedtug zatgcznika nr 2 do niniejszego regulaminu.
Przedmiotem rozmowy jest omdwienie z pracownikiem sposobu realizacji obowigzkdw wynikajgcych z zakresu
czynnosci na zajmowanym przez niego stanowisku pracy.
Przy omawianiu sposobu realizacji obowigzkdéw ocenianego pracownika oceniajacy analizuje, czy sa one
wykonywane zgodnie z obowigzkami pracownika okreslonymi w art. 24 i 25 ust.1 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych.
W trakcie rozmowy oceniajacy moze zapyta¢ ocenianego o jego opinie na temat zakresu zleconych mu
obowiazkdéw, o propozycje zmiany, plany zawodowe, cheé dalszego doksztatcania, itp.
Po zakorczeniu rozmowy oceniajgcy jest zobowigzany do poinformowania ocenianego o dalszym trybie

procedury dokonywania oceny kwalifikacyjnej.
Po zakoriczeniu rozmowy oceniajacy sporzadza notatke, w ktorej wskazuje kryteria bedace podstawg oceny z

zatacznika nr 2 do niniejszego regulaminu.
§ 4.

Rozmowa z ocenianym — rozmowa oceniajgca

Po sporzadzeniu oceny na pismie oceniajacy przeprowadza rozmowe z ocenianym.

Przedmiotem rozmowy jest omdwienie wykonywanych przez ocenianego obowiazkéw zleconych mu
w okresie, w ktorym podlegat ocenie oraz spefnianie przez ocenianego ustalonych kryteridw oceny.

W trakcie rozmowy oceniajgcy powinien zapytaC ocenianego 0 trudnoéci, jakie napotkat podczas realizacji
zadan.

Oceniajacy dorecza ocenianemu oceng sporzadzong na pismie i poucza go 0 przystugujgcym mu prawie do
zfozenia odwotania.

Fakt zapoznania sig z oceng sporzgdzong na piémie oceniany potwierdza wlasnorecznym podpisem. W aktach
osobowych pracownika zostaje oryginat arkusza oceny, pracownik za$ otrzymuje kopig potwierdzong za

zgodnoéé przez bezposredniego przetozonego.



. Oceny dokonuje sie nie czesciej niz raz na 6 miesigcy i nie rzadziej niz raz na dwa lata.
. Pierwszej oceny pracownika samorzgdowego zatrudnionego na stanowisku urzedniczym dokonuje sig w ciggu

dwunastu miesiecy od dnia jego zatrudnienia.
. W stosunku do pracownikéw odbywajacych stuzbe przygotowawczg lub zwolnionych z jej odbywania pierwsza
ocene przeprowadza sie w ciggu szesciu miesigcy po zakoniczeniu z wynikiem pozytywnym egzaminu ze stuzby

przygotowawczej.

§ 5.
Ocena kolejna przy pierwszej opinii negatywnej

. W razie przyznania przez oceniajgcego ocenianemu negatywnej oceny koncowej (poziom wykonywania
obowigzkéw przez ocenianego zostat okreslony jako niezadowalajacy), oceniajgcy jest zobowigzany do

dokonania ponownej oceny kwalifikacyjnej.

. Nie pézniej niz w ciggu 30 dni od dnia sporzadzenia na pismie oceny poprzednie]j oceniajacy jest zobowigzany:

a) przeprowadzi¢ rozmowe z ocenianym;

b) wyznaczy¢ termin sporzadzenia oceny na pismie, okreslajac miesigc i rok, z zastrzezeniem, ze
ponowna ocena nie moze by¢ dokonana wczesniej niz po uptywie trzech miesigcy od poprzedniej.

§ 6.
Sporzadzenie oceny

. Ocene sporzadza sie na pismie.
. Dopuszczalne sg nastepujace poziomy oceny:

Poziom Kryteria przyznania

Bardzo dobry Oceniany wykonat wszystkie obowigzki wynikajgce z opisu stanowiska
pracy w sposob czgsto przewyzszajacy oczekiwania.

W razie koniecznoéci podjat sie wykonywania zadan dodatkowych

i wykonywat je zgodnie z ustalonymi standardami. W tra kcie wykonywania
obowiazkéw stale spetniat wszystkie kryteria oceny wymienione w czesci
B.

Dobry Oceniany wykonywat wszystkie obowigzki wynikajace z opisu
stanowiska pracy w sposob odpowiadajgcy oczekiwaniom.

W trakcie wykonywania obowigzkdw stale spetniat wigkszosc kryteriow
oceny wymienionych w czeéci B.

Zadowalajacy Oceniany wiekszo$¢ obowigzkéw wynikajacych z opisu stanowiska
pracy wykonywat w sposdb odpowiadajacy oczekiwaniom.

W trakcie wykonywania obowigzkow stale spetniat niektore kryteria oceny
wymienione w czesci B.

Niezadowalajacy Oceniany wiekszo$¢ obowigzkéw wynikajacych z opisu stanowiska
pracy wykonywat w sposdb nieodpowiadajgcy oczekiwaniom.

W trakcie wykonywania obowiazkdw nie spetniat wcale badz spetniat
rzadko kryteria oceny wymienione w czgsci B.

§7.
Tryb odwotania od oceny

. Ocenianemu przystuguje prawo zfozenia odwotania od sporzgdzonej oceny w ciggu siedmiu dni od dnia

doreczenia oceny.
. Jezeli koniec terminu na sporzadzenie odwotania przypada na dzielt uznany ustawowo za wolny od pracy,

termin uptywa w pierwszym dniu roboczym.
. Odwotanie nalezy sktada¢ do kierownika jednostki.



o

Kierownik jednostki jest zobowigzany do rozpatrzenia odwotania nie pézniej niz w terminie 14 dni od jego
doreczenia. ‘

. W przypadku uwzglednienia odwotania ocene zmienia sig albo dokonuje jej po raz drugi.

O wyniku rozpatrzenia odwotania oceniany zostaje poinformowany na pismie.
Odwotanie pod rygorem jego odrzucenia musi zawiera¢ uzasadnienie poparte dowodami.

§ 8.
Obowiazki dokumentacyjne

. Niezwtocznie po sporzadzeniu oceny na pismie oryginat arkusza oceny wigcza sig do akt

osobowych pracownika.

. Ocena jest przechowywana w czesci B akt osobowych ocenianego.

By R E /O R
Gminnego 0srodia Pof Spotecznej
W Ikcp '{1



Zatgcznik nr 1

do Regulaminu przeprowadzania

okresowej oceny pracownikéw zatrudnionych

w Gminnym Osrodku Pomocy Spofecznejw Wilkowicach
na stanowiskach urzedniczych,

w tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych

ARKUSZ OKRESOWEJ OCENY
PRACOWNIKA SAMORZADOWEGO

ZA OKRES OD .iivvveviiennicinnnnsnensensneainns DO ciorrerensiinmienmsssnrassnssensisennssenanis

Czesc A —wypetnia pracodawca

Dane dotyczace ocenianego pracownika samorzadowego

TR 7y o (o] ———— R
e e e R E——————ew———res————t eSS AR IR
DOUALKOWE DDOWIGZKI? 11evvreeeerevvnresseeseessasssassrmereseesssssssses et s as e b 48 688 S0 LSRR
Data ZAtrUANIENTE W GOPS! ..ovuevseveevseeseesces aeersresssossss st b a0 2 8088404

Data rozpoczecia pracy Na ObeCNYM STANOWISKUL ..ot

Dane dotyczace poprzedniej oceny
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Dane dotyczace oceniajacego/ bezposredniego przetozonego pracownika ocenianego
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Czesc B — wypetnia oceniajacy

Okreélenie stopnia spetnienia przez pracownika zadanych zadan:

Wykaz kryteridw do wyboru
nr

Kryteria oceny
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Zatwierdzenie kryteriéw przez kierownika jednostki

Uwagi kierownika jednostki do kryteriéw wybranych przez bezposredniego przetozonego:

( dzieri, miesiac, rok ) ( podpis kierownika jednostki )

( miejscowosc )

Zapoznatam/tem sie z wybranymi kryteriami i terminem oceny

............................................................................................................................

{ miejscowosc ) ( dzien, miesigc, rok ) { podpis ocenianego )

Przyznanie oceny okresowej
W ponizszych tabelach nalezy wstawi¢ znak ,X” w odpowiednim miejscu, stosownie do stopnia spetnienia

przez ocenianego poszczegdlnych kryteriow.

Wykaz kryteriéw obowigzkowych

Nr Kryteria oceny Bardzo dobry Dobry Zadawalajacy | Niezadowalajacy
I Sumiennosé
2 Sprawnosé
3 Bezstronnos¢
4 Umiejetnosé stosowania
odpowiednich przepisdw
5 Planowanie i organizowanie pracy
6 Postawa etyczna

Wykaz kryteriéw do wyboru

Nr Kryteria oceny Bardzo dobry Dobry Zadawalajacy Niezadowalajacy

Niezadowalajaca D Zadowalajacg [j Dobra [j Bardzo dobrg [:]




Czgs¢ C - wypetnia oceniany
Potwierdzenie przez pracownika otrzymania oceny na pismie

Potwierdzam, 2e W dniU ........c.ccocoovoomvvooeioo otrzymatam arkusz oceny z ocena okresowg i zostatam
pouczona o prawie odwotania sie od przyznanej oceny do Dyrektora Gminnego Osrodka Pomocy Spoteczne;j
w terminie 7 dni od dnia jej otrzymania.

( miejscowosc ) ( dzien, miesigc, rok ) ( podpis ocenianego )
Czes¢ D — wypetnia Dyrektor Gminnego Oérodka Pomocy Spotecznej

Potwierdzenie zapoznania sie ze sporzadzong oceng na piémie

Zapoznatam sie z przedmiotowg 0ceng dnia ....co.ouvveeeeeemeooeooee

(podpis i pieczec kierownika jednostki)
Czgs¢ E — wypetnia Dyrektor Gminnego Osrodka Pomocy Spofecznej
Termin kolejnej oceny po ocenie negatywnej

Wyznaczam termin: .........ooooveeoeeoooo na przeprowadzenie kolejnej oceny po otrzymaniu przez
pracownika oceny negatywne;.

..................................................................................

( podpis i piecze¢ kierownika jednostki )



Zatgcznik nr 2

do Regulaminu przeprowadzania

okresowej oceny pracownikow zatrudnionych

w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Wilkowicach
na stanowiskach urzedniczych,

w tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych

WYKAZ KRYTERIOW OBOWIAZKOWYCH OCENY

KRYTERIA OBOWIAZKOWE:
Kryterium Opis kryterium

1. Sumiennosc Wykonywanie obowigzkow doktadnie, skrupulatnie i solidnie.
Dbatosc o szybkie, wydajne i efektywne realizowanie powierzonych
zadan. Wykonywanie obowigzkdw bez zbednej zwtoki.

2. Sprawnosé

3.Bezstronnosc Wykonywanie obowigzkéw na podstawie obiektywnych kryteridw, a
nie osobistych przekonan, uprzedzen, preferencji lub wptywu innych
0sdb.

4. Umiejetnosé stosowania odpowiednich[Znajomosé przepiséw niezbednych do wtasciwego wykonywania

przepisow obowigzkdw wynikajgcych z opisu stanowiska pracy. Umiejetnoscé

wyszukiwania potrzebnych przepiséw. Umiejetno$¢ zastosowania
wiasciwych przepiséw w zaleinosci od rodzaju sprawy.
Rozpoznawanie spraw, ktore wymagajq wspdtdziataniaz e
specjalistami z innych dziedzin.
5. Planowanie i organizowanie pracy Wykorzystywanie umiejetnosci i wyobrazni do tworzenia nowych
rozwigzan ulepszajacych proces pracy, np. przez:
- rozpoznawanie oraz identyfikowanie powigzan miedzy
sytuacjami,
- wykorzystywanie réznych istniejacych rozwigzan wcelu
tworzenia nowych,
- otwartos¢ na zmiany, poszukiwanie i tworzenie nowych
koncepcji i metod,
- inicjowanie lub wynajdywanie nowych mozliwoscilub
sposobdw dziatania,
- badanie réinych Zrédet informacji, wykorzystywanie
dostepnego wyposazenia technicznego,
- zachecanie innych do proponowania, wdrazania i
doskonalenia nowych rozwigzan,
- umiejetnosé i wola poszukiwania obszaréw wymagajacych
zmian i informowanie o nich,
- inicjowanie dziatania i branie odpowiedzialnodci za nie,
- mowienie otwarcie o problemach, badanie irédet ich
powstania.
6. Postawa etyczna Wykonywanie obowigzkéw w sposdb uczciwy, niebudzacy podejrzen o
stronniczosc i interesownosc, dbatosé o nieposzlakowang opinie,
postepowanie zgodnie z etykg zawodowa.

KRYTERIA DO WYBORU:

Kryterium Opis kryterium
1. Umiejetnosdc obstugi Odpowiedni stopier wiedzy i umiejgtnosci niezbedny do korzystania z urzadzen
urzadzen biurowych technicznych, ze sprzetu komputerowego oraz urzgdzen biurowych.

technicznych
2. Nastawienie na wtasny [Zdolnosc i sktonnos¢ do uczenia sie, uzupetniania wiedzy oraz podnoszenia
rozwdj, podnoszenie kwalifikacji tak, aby zawsze posiadac¢ aktualng wiedze.

kwalifikacji




3. Komunikacja werbalna

Formutowanie wypowiedzi w sposéb gwarantujacy ich zrozumienie, przez:
wypowiadanie sie w sposob zwigzty, jasny i precyzyjny,
dobieranie stylu, jezyka i tresci wypowiedziodpowiednio do
stuchaczy,

udzielanie wyczerpujacych i rzeczowych odpowiedzinawet na
trudne pytania, krytyke lub zaskakujace argumenty,

wyrazanie pogladéw w sposéb przekonywajacy,

postugiwanie sie pojeciami wtaéciwymi dla rodzaju zatatwianych
spraw/wykonywanej pracy.

4. Komunikacja pisemna

Formutowanie wypowiedzi w sposdb gwarantujacy zrozumienie, przez:
stosowanie przyjetych form prowadzenia korespondencji,
przedstawianie zagadnien w sposob jasny i zwiezty,
dobieranie odpowiedniego stylu, jezyka i tresci pism,
budowanie zdars poprawnych gramatycznie i logicznie.

5. Komunikatywnos¢

Umiejetnoé¢ budowania kontaktu z inng osoba, przez:

okazywanie poszanowania drugiej stronie,

prébe aktywnego zrozumienia jej sytuacji,

okazanie zainteresowania jej opiniami,

umiejetnosé zainteresowania innych wiasnymi opiniami.

6. Pozytywne podejscie do
klienta

7aspokajanie potrzeb klientéw, przez:

zrozumienie funkcji ustugowej swojego stanowiska pracy,
okazywanie szacunku,

tworzenie przyjaznej atmosfery,

umozliwienie interesantowi przedstawienia wtasnych racji,

stuzenie pomocg.

7. Umiejetnos¢ pracy w
zespole

Realizacja zadan w zespole, przez:

pomoc i doradzanie wspétpracownikom w razie potrzeby,
srozumienie celu i korzyéci wynikajacych ze wspdinego realizowania
zadan,

wspétprace, a nie rywalizacje z pozostatymi cztonkami zespotu,
zgtaszanie konstruktywnych wnioskow usprawniajacychprace
zespotu,

aktywne stuchanie innych, wzbudzanie zaufania.

8. Umiejetnos¢ negocjowania

Wypracowywanie stanowiska akceptowanego przez zainteresowanych, dzigki:
dazeniu do zrozumienia stanowiska (opinii) innych osdb,
przygotowaniu i prezentowaniu roznorodnych argumentow wecelu
wsparcia swojego stanowiska,

przekonywaniu innych do weryfikacji wiasnych sadow lub zmiany
stanowiska,

rozpoznawaniu najlepszych propozycji,

stymulowaniu otwartych dyskusji na temat zrédet konfliktow,
utatwianiu rozwigzywania problemu, kwestii spornej,

tworzeniu | proponowaniu nowych rozwigzan.

9. Zarzadzanie
informacjg/dzielenie sig
informacjami

Pozyskiwanie i przekazywanie informacji, ktére moga wptywac na planowanie
lub proces podejmowania decyzji, przez:

przekazywanie posiadanych informacji osobom, dla ktérych informacje
te bedg stanowity istotng pomoc w realizowanych przez nie zadaniach,
uzgadnianie planowanych zmian z osobami, dla ktérych majgone

istotne znaczenie.

10. Zarzadzanie zasobami

Odpowiednie do potrzeb rozmieszczenie wykorzystanie zasobdw finansowych

iub innych, przez:

okreélanie i pozyskiwanie zasobow,

alokacje i wykorzystanie zasobow w sposéh efektywny pod wzglgdem
czasu i kosztow,

kontrolowanie wszystkich zasobéw wymaganych doefektywnego

dziatania.




11. Zarzadzanie jakoscia
realizowanych zadan

przez:

Nadzorowanie prowadzonych dziatan w celu uzyskiwania pozgdanych efektéw,

tworzenie i wprowadzanie efektywnych systemoéw kontroli dziatania,
sprawdzanie jakosci i postepu w realizacji dziatan,

modyfikowanie plandw, w razie koniecznosci, ocenianie wynikéw pracy
poszczegdlnych pracownikéw,

wydawanie polecen majacych na celu poprawe wykonywanych
obowigzkow,

12. Zorientowanie na
rezultaty pracy

Osigganie zaktadanych celéw, doprowadzanie dziatan do korica, przez:

ustalanie priorytetdw dziatania,

identyfikowanie zadan krytycznych, szczegélnie trudnych, mogacych
miec przetomowe znaczenie,

okreslanie sposobdw mierzenia postepu realizacji zadan,
przyjmowanie odpowiedzialnosci w trakcie realizacjizadan i
wywigzywanie sie z zobowigzan,

zrozumienie koniecznosci rozwigzywania problemdéw oraz koriczenia
podjetych dziatan.

13. Podejmowanie decyzji

Umiejetnosé pedejmowania decyzji w sposdb bezstronny i obiektywny, przez:

rozpoznawanie istoty problemu oraz okreslenie jego przyczyn,
podejmowanie decyzji na podstawie sprawdzonychinformacii,
rozwazanie skutkéw podejmowanych decyzji,

podejmowanie decyzji w ztozonych lub obarczonychpewnym ryzykiem
sprawach,

podejmowanie decyzji obarczonych elementem ryzyka, po uprzednim
zbilansowaniu potencjalnych zyskdw istrat.

14, Radzenie sobie w
sytuacjach kryzysowych

Pokonywanie sytuacji kryzysowych oraz rozwigzywanie skomplikowanych
problemow, przez:

wczesne rozpoznawanie potencjalnych sytuacji kryzysowych,

szybkie dziatanie majgce na celu rozwigzanie kryzysu,

dostosowywanie dziatania do zmieniajgcych sie warunkdw,
wczesniejsze rozwazanie potencjalnych probleméw i zapobieganie ich
skutkom,

informowanie wszystkich, ktérzy beda musielizareagowaé na kryzys,
wycigganie wnioskdw z sytuacji kryzysowych tak, zebymozna byto w
przysztoséci uniknac podobnych sytuacii,

skuteczne dziafanie (takze) w okresach przejéciowych lub wprowadzania
zmian.




Zatacznik nr 2

do Zarzadzenia nr 15/2021
Dyrektora Gminnego Qérodka
Pomocy Spotecznej w Wilkowicach
z dnia 08 lipca 2021 r.

REGULAMIN PRZEPROWADZANIA OKRESOWEJ OCENY
PRACOWNIKOW SOCJALNYCH ZATRUDNIONYCH W GMINNYM
OSRODKU POMOCY SPOtECZNEJ W WILKOWICACH



4.

§1.
Regulamin przeprowadzania okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownikéw socjalnych okreéla sposoéb i tryb
dokonywania ocen kwalifikacyjnych pracownikow socjalnych.
Bezposredni przetozony jest zobowigzany do dokonywania okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikow
podlegajacych ocenie.
Ocena dotyczy wywigzywania sig przez pracownika socjalnego z obowigzkéw wynikajacych z zakresu czynnosci
na zajmowanym stanowisku oraz obowiazkdw okreslonych w art. 24 iart. 25 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzgdowych.
Wzér arkusza okresowe]j oceny pracownika socjalnego okreéla zatacznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

§2.

Uzyte w regulaminie terminy oznaczaja :

°

_ W trakcie rozmowy oceniajgcy moze zapyta¢ ocenianego O jeg

kierownik jednostki - Dyrektor Gminnego Oérodka Pomocy Spotecznej w Wilkowicach,

pracownik oceniany - pracownik socjalny zatrudniony w Gminnym Os$rodku Pomocy Spotecznej
w Wilkowicach,

bezposredni przefozony - osoba, ktérej podlega pracownik oceniany, zwana w regulaminie oceniajacym,
ocena - okresowa ocena, jakiej podlegaja pracownicy samorzgdowi zatrudnieni na stanowisku pomocniczym,
ocena pozytywna - ocena obejmujaca bardzo dobry, dobry lub zadowalajacy poziom wykonywania

obowigzkéw przez ocenianego,
ocena negatywna - ocena obejmujaca niezadowalajacy poziom wykonywania obowigzkdéw przez ocenianego,

§ 3.

. Oceniajgcy jest zobowigzany przeprowadzi¢ rozmowg z ocenianym.
_ Celem rozmowy z pracownikiem jest przedstawienie kryteriow bedacych podstawa dokonania oceny

kwalifikacyjnej oraz powiadomienie 0 terminie oceny.

. Kryteria oceny wedtug zatacznika nr 2 do niniejszego regulaminu.
 Przedmiotem rozmowy jest omdwienie Z pracowni

kiem sposobu realizacji obowigzkow wynikajacych

z zakresu czynnosci na zajmowanym przez niego stanowisku pracy.
Przy omawianiu sposobu realizacji obowigzkéw ocenianego pracownika oceniajgcy analizuje, czy sa one

wykonywane zgodnie z obowigzkami pracownika okreélonymi w art. 24 i 25 ust.1 ustawy z dnia 21 listopada

2008 r. o pracownikach samorzadowych.
o opinie na temat zakresu zleconych mu

obowigzkéw, o propozycjg zmiany, plany zawodowe, che¢ dalszego doksztatcania, itp.
_ po zakoriczeniu rozmowy oceniajacy jest zobowigzany do poinformowania ocenianego o dalszym trybie

procedury dokonywania oceny kwalifikacyjnej.

§4.

Rozmowa z ocenianym — rozmowa oceniajaca

Po sporzadzeniu oceny na pismie oceniajacy przeprowadza rozmows z ocenianym.
Przedmiotem rozmowy jest omowienie wykonywanych przez ocenianego obowigzkéw zleconych mu
w okresie, w ktérym podlegat ocenie oraz spetnianie przez ocenianego ustalonych kryteriéw oceny.

W trakcie rozmowy oceniajacy powinien zapyta ocenianego 0 trudnosci, jakie napotkat podczas realizacji
zadan.

Oceniajacy dorecza ocenianemu oceng sporzadzong na pismie i poucza go 0 przystugujgc

ztozenia odwotania.
Fakt zapoznania sig z oceng sporzadzona ha pi$mie oceniany potwier

ym mu prawie do

dza wiasnorecznym podpisem w arkuszu

oceny.

Oceny dokonuje sie raz na dwa lata.
W aktach osobowych pracownika zostaje oryginat arkusza oceny, pracownik za$ otrzymuje kopie potwierdzong

za zgodnosc¢ przez bezpoéredniego przetozonego.

-



§ 5.
Sporzadzenie oceny

1. Ocene sporzadza sie na piSmie i ocena zawiera uzasadnienie.
2. Dopuszczalne s nastepujgce poziomy oceny :

Ocena Kryteria przyznania
pozytywna Oceniany wykonat wszystkie obowiazki wynikajace z opisu stanowiska pracy w
sposdb czesto przewyiszajacy oczekiwania, odpowiadajgcy oczekiwaniom.
W razie koniecznosci podjat sie wykonywania zadan dodatkowych i wykonywat je
zgodnie z ustalonymi standardami.
W trakcie wykonywania obowigzkdw stale spetniat wszystkie kryteria oceny lub
stale spetniat wiekszo$¢ kryteriow oceny lub stale spetniat niektére kryteria
oceny zgodne z zatgcznikiem nr 2 do niniejszego regulaminu.
negatywne Oceniany wiekszo$¢ obowigzkdw wynikajgcych z opisu stanowiska pracy
wykonywat w sposdb nieodpowiadajgcy oczekiwaniom. W trakcie wykonywania
obowigzkdw nie spetniat wcale bad? spetniat rzadko kryteria oceny zgodne z
zatgcznikiem nr 2 do niniejszego regulaminu.

§ 6.
Tryb odwotania od oceny

1. Ocenianemu przystuguje prawo ztozenia zastrzezen od sporzgdzonej oceny.
2. Oceniany zastrzezenia wnosi na pismie do kierownika jednostki lub organu nadzoru, w przypadku gdy

bezposrednim przetozonym jest kierownik jednostki.

3. Kierownik jednostki analizuje tre$¢ zastrzezen i na pismie informuje pracownika socjalnego
o podtrzymaniu lub zakwestionowaniu dokonanej oceny okresowej wraz z uzasadnieniem.

4. Podtrzymanie negatywnej oceny nie podlega zaskarzeniu.

§ 7.
Obowigzki dokumentacyjne

1. Niezwtocznie po sporzadzeniu oceny na pismie oryginat arkusza oceny wigcza sie do akt osobowych

pracownika.
2. Ocena jest przechowywana w czesci B akt osobowych ocenianego.

TORK
Gmmnego Osr mocy Spoleczne
mgr Gabme ri ak-Ciurl



Zatacznik nr 1

do Regulaminu przeprowadzania

okresowej oceny pracownikow socjalnych zatrudnionych
w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Wilkowicach

ARKUSZ OKRESOWEJ OCENY
PRACOWNIKA SOCJALNEGO

ZA OKRES OD ...ovvvirirenecnninninnnsinanssnsnnes DO ccviissrienersiinncsensesieonsnsenmisnasnan

Czesé A — wypetnia pracodawca

Dane dotyczace ocenianego pracownika socjalnego
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Data rozpoczecia pracy na 0becnym STaNOWISKUI ...t

Dane dotyczace poprzedniej oceny
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Dane dotyczace oceniajacego/ bezposredniego przetozonego pracownika ocenianego
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11l. Przyznanie oceny okresowej

W poniiszych tabelach nalezy wstawi¢ znak ,X” w odpowiednim miejscu, stosownie do stopnia spetnienia

przez ocenianego poszczegdlnych kryteridw.

Wykaz kryteriow obowiagzkowych

Nr Kryteria oceny Pozytywna Negatywna
1 Sumiennosc
2 Sprawnos¢
3 Bezstronnosc
4 Umiejetnosc¢ stosowania odpowiednich
przepisow
5 Planowanie i organizowanie pracy
6 Postawa etyczna




Wykaz kryteriéw dodatkowych

Nr Kryteria oceny Pozytywna Negatywna

1 Nastawienie na wtasny rozwoj,
podnoszenie kwalifikacji
Komunikatywnos¢

Pozytywne podejscie do klienta
Umiejetno$¢ pracy w zespole
Zarzadzanie informacja/dzielenie sig
informacjami

Pozytywna D Negatywna D

IV. Wnioski wynikajace w przeprowadzonej oceny. Zakres wiedzy i umiejetnosci wymagajgcych rozwinigcia.
Proponowany plan dziatar udoskonalajacy umiejetnosci ocenianego celem lepszego wykonywania przez niego

ik wnN

obowigzkow.

( dzieri, miesigc, rok ) ( podpis oceniajacego )

( miejscowosé )
Czesé C — wypetnia oceniany
I. Potwierdzenie przez pracownika otrzymania oceny na pismie

Potwierdzam, 28 W dniU «..cccoiieiriieeeinniiiieis otrzymatam/em arkusz oceny z oceng okresowq i
zostatam/em pouczona/y o prawie odwotania sig od przyznanej oceny do Dyrektora Gminnego Osrodka

Pomocy Spotecznej

( podpis ocenianego )

( dzied, miesigc, rok )

( miejscowosc )
Czesé D — wypetnia Dyrektor Gminnego Osérodka Pomocy Spotecznej
Potwierdzenie zapoznania sig ze sporzadzong oceng na pis$mie

Zapoznatam/em sie z przedmiotowg oceng HHIE L oennammranmmessrre

( podpis i pieczeé kierownika jednostki)



Zatacznik nr 2

do Regulaminu przeprowadzania

okresowej oceny pracownikéw socjalnych zatrudnionych
w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Wilkowicach

WYKAZ KRYTERIOW OBOWIAZKOWYCH OCENY

KRYTERIA OBOWIAZKOWE:

Kryterium

Opis kryterium

1. Sumiennosé

Wykonywanie obowigzkéw doktadnie, skrupulatnie i solidnie.

2. Sprawnos¢

Dbatosé o szybkie, wydajne i efektywne realizowanie powierzonych
zadan. Wykonywanie obowigzkdw bez zbednej zwtoki.

3.Bezstronnosé

Wykonywanie obowigzkdw na podstawie obiektywnych kryteridw, a
nie osohistych przekonan, uprzedzen, preferencji lub wptywu innych
0s0b.

4, Umiejetnos¢ stosowania
odpowiednich przepiséw

Znajomos¢ przepisow niezbednych do wiasciwego wykonywania
obowigzkdw wynikajgcych z opisu stanowiska pracy. Umiejetno$é
wyszukiwania potrzebnych przepiséw. Umiejetnosé zastosowania
wiasciwych przepiséw w zaleznodci od rodzaju sprawy.
Rozpoznawanie spraw, ktdre wymagaja wspodtdziatania ze
specjalistami z innych dziedzin.

5. Planowanie i organizowanie pracy

Wykorzystywanie umiejetnosci i wyobraZni do tworzenia nowych
rozwigzan ulepszajgcych proces pracy, np. przez:
- rozpoznawanie oraz identyfikowanie powigzan miedzy
sytuacjami,
- wykorzystywanie rdznych istniejgcych rozwigzan wcelu
tworzenia nowych,
- otwartos¢ na zmiany, poszukiwanie | tworzenie nowych
koncepcji i metod,
- inicjowanie lub wynajdywanie nowych mozliwoscilub
sposobow dziatania,
- badanie réznych zrodet informacji, wykorzystywanie
dostepnego wyposazenia technicznego,
- zachecanie innych do proponowania, wdrazania i
doskonalenia nowych rozwiazan,
- umiejetnos¢ i wola poszukiwania obszaréwwymagajgcych
zmian i informowanie o nich,
- inicjowanie dziatania i branie odpowiedzialnosci za nie,
- mdwienie otwarcie o problemach, badanie Zrdodet ich

powstania.
6. Postawa etyczna Wykonywanie obowigzkdw w sposdb uczciwy, niebudzacy
podejrzen o stronniczos¢ | interesownos¢, dbatosé o

nieposzlakowang cpinie, postepowanie zgodnie z etyka zawodowag.

KRYTERIA DODATKOWE:

Kryterium

Opis kryterium

1. Nastawienie na wiasny rozwoj,
podnoszenie kwalifikacji

Zdolnos¢ i sktonnos$¢ do uczenia sie, uzupetniania wiedzy oraz
podnoszenia kwalifikacji tak, aby zawsze posiadac aktualng
wiedze.

2. Komunikatywnos¢

Umiejetnos¢ budowania kontaktu z inng osobg, przez:

- okazywanie poszanowania drugiej stronie,

- probe aktywnego zrozumienia jej sytuacji,

- okazanie zainteresowania jej opiniami,

- umiejetnosc¢ zainteresowania innych wiasnymi opiniami.




3. Pozytywne podejscie do klienta

Zaspokajanie potrzeb klientow, przez:

- zrozumienie funkcji ustugowej swojego stanowiska pracy,
- okazywanie szacunku,

- tworzenie przyjaznej atmosfery,

- umozliwienie interesantowi przedstawienia wtasnych racji,
- stuzenie pomoca.

4. Umiejetnos¢ pracy w zespole

Realizacja zadan w zespole, przez:
- pomoc i doradzanie wspétpracownikom w razie potrzeby,
- zrozumienie celu i korzysci wynikajacych ze
wspdlnego realizowania zadan,
- wspbtprace, a nie rywalizacje z pozostatymi cztonkami zespotu,
- zgtaszanie konstruktywnych wnioskow
usprawniajacych prace zespotu,
- aktywne stuchanie innych, wzbudzanie zaufania.

5. Zarzadzanie informacja/dzielenie
sie informacjami

Pozyskiwanie i przekazywanie informacji, ktére moga wptywac

na planowanie lub proces podejmowania decyzji, przez:

- przekazywanie posiadanych informacji osobom, dla ktorych
informacje te bedg stanowity istotng pomoc w

realizowanych przez nie zadaniach,
- uzgadnianie planowanych zmian z osobami, dla ktérych
majgone istotne znaczenie.




