Zarzadzenie Nr 3.1({./ -1432:/1
Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie w Shupsku

z dnia .. 2% W'G-fuzozd roku

W sprawie wprowadzenia Regulaminu okresowej oceny pracownikow Miejskiego O$rodka
Pomocy Rodzinie w Stupsku zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych oraz urzedniczych
stanowiskach kierowniczych

Na podstawie art. 27 i art. 28 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych
(Dz. U. 22019 1. poz. 1282) oraz § 6 ust. 5 pkt 4 Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego Osrodka
Pomocy Rodzinie w Stupsku zatwierdzonego zarzadzeniem nr 88/7ZiSS/2021 Prezydenta Miasta
Stupska z dnia 05 lutego 2021 roku w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego
Miejskiego Osrodka Pomocy Rodziny w Stupsku,

zarzgdzam co nastepuje:

§ 1.

Wprowadzam Regulamin okresowej oceny pracownikéw Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie
w  Slupsku zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych oraz urzedniczych stanowiskach
kierowniczych, stanowigcy zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2
Traci moc zarzadzenie Nr 18/09 Dyrektora Miejskiego O$rodka Pomocy Rodzinie w Stupsku z dnia
31.12. 2009 r. w sprawie okresowych ocen pracownikow Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie
w Stupsku.

§ 3.

Zarzgdzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatacznik ;
do zarzadzenia Nr J«L‘ l )40 l*/l

Dyrektora Migjskiego Osrodka Pomocy Rodzinie
w Stupsku

REGULAMIN
okresowej oceny pracownikéw Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie w Shupsku
zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych oraz urzedniczych stanowiskach kierowniczych

ROZDZIAL 1

Postanowienia ogélne
§1.

1. Regulamin okresowej oceny pracownikéw Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie w Stupsku
zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych oraz urzedniczych stanowiskach kierowniczych,
zwany dalej ..Regulaminem™, okresla sposob dokonywania okresowych ocen, okresy za ktére jest
sporzadzana ocena, kryteria, na podstawie ktorych jest sporzadzana ocena, oraz skale ocen, biorac
pod uwage potrzebg prawidlowego dokonywania tych ocen oraz specyfike funkcjonowania
Migjskiego Osrodka Pomocy Rodzinie w Stupsku.

2. Okresowe oceny stuza kompleksowej ocenie pracy pracownikow, pod katem realizacji zadan,
obowigzkéw i wytyczonych celéw oraz okreslenia przydatnosci pracownika do pracy
na danym stanowisku.

Slowniczek
§2.

[lekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) ocenie — rozumie si¢ przez to okresowa ocene jakiej podlegaja pracownicy Miejskiego Osrodka
Pomocy Rodzinie w Stupsku zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych oraz urzedniczych
stanowiskach kierowniczych;
2) oceniajgcym - rozumie sie przez to bezposredniego przelozonego, ktory jest uprawniony
do dokonania oceny:
3) ocenianym — rozumie si¢ przez to pracownika Migjskiego Osrodka Pomocy Rodzinie w Stupsku
zatrudnionego na stanowisku urze¢dniczym oraz urzedniczym stanowisku kierowniczym;
4) ustawie — rozumie si¢ przez to ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych.

ROZDZIAL 11

Tryb dokonywania oceny
§ 3.

1. Okresowej oceny pracownika dokonuje bezposredni przetozony pracownika.

2. Bezposredni przelozony jest obowiazany do dokonywania okresowych ocen podlegtych mu
pracownikow.

3. Ocenie nic podlegaja pracownicy bedacy w okresie wypowiedzenia oraz pracownicy
podejmujacy po raz pierwszy prace na stanowisku urzgdniczym w jednostce samorzadowej
W rozumieniu ustawy, w okresie zatrudnienia na podstawie Umowy o pracg zawarte] na czas



okreslony, nie dtuzszy niz 6 miesigcy, do czasu zawarcia nowej umowy o prace, po uzyskaniu
pozytywnego wyniku egzaminu konczacego stuzbe przygotowawceza i ztozeniu §lubowania.

§ 4.
1. Przebieg postgpowania w sprawie okresowej oceny pracownikow Migjskiego Osrodka Pomocy
Rodzinie w Stupsku zatrudnionych na stanowiskach urzgdniczych oraz urzedniczych stanowiskach
kierowniczych  dokumentuje si¢  przy pomocy arkusza okresowej oceny pracownika
samorzadowego.
2. Wzor arkusza okresowej oceny pracownika samorzadowego okresla zalacznik Nr 1
do Regulaminu.

Wybér kryteriow

§5.
1. Ocena jest sporzadzana na podstawie kryteriow obowiazkowych i kryteriow wybranych przez
oceniajacego.
2. Wykaz kryteriow obowigzkowych oceny okresla zalacznik Nr 2. Wykaz kryteriéw do wyboru
okresla zatacznik Nr 3.
3. Oceniajgcy wybiera z wykazu kryteriow do wyboru nie mniej niz trzy 1 nie wiecej niz pieé
kryteriow oceny, najistotniejszych dla prawidlowego wykonywania obowiazkéw na stanowisku
zajmowanym przez ocenianego.
4. Biorac pod uwage specyfike stanowiska pracy, oceniajacy moze dodatkowo ustali¢ jedno
kryterium nieobjete wykazem okreslonym w zataczniku Nr 3 do Regulaminu i dokona¢ opisu tego
kryterium.
5. Dodatkowe kryterium powinno by¢ nazwane i zdefiniowane tak jak pozostale kryteria.

Wyznaczenie terminu oceny
§ 6.
Oceniajacy wyznacza ocenianemu indywidualny termin sporzadzenia oceny na pismie, okreslajac
miesige i rok, tak aby pracownik byl oceniany nie rzadziej niz raz na 2 lata i nie czgsciej niz raz
na 6 miesiecy.

Whpis do arkusza oceny
§7.
Wybrane kryteria i informacje o terminie sporzadzenia oceny na pi$mie oceniajacy wpisuje
W czgs¢ B arkusza okresowej oceny ocenianego.

Przyje¢cie kryteriow oceny
§ 8.

1. Wybrane kryteria i informacje o terminie sporzadzenia oceny na pismie oceniajacy przekazuje
Dyrektorowi Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie w Stupsku w celu zatwierdzenia.
2. Oceniajacy niezwlocznie przekazuje ocenianemu kopig arkusza z kryteriami oceny, ktore omawia
Z ocenianym.,
3. Fakt zapoznania si¢ z kryteriami oceny oraz terminem sporzadzenia oceny na pi$mie oceniany
potwierdza wlasnorgcznym podpisem w Czesci B arkusza oceny.



Zmiana na stanowisku bezposredniego przelozonego
§9.

1. W razie zmiany oceniajgcego w trakcie okresu, w ktorym oceniany podlegat ocenie, ocena jest
sporzadzana na podstawie wybranych wezesniej kryteriow oceny.
2. W razie zmiany na stanowisku oceniajgcego lub w przypadku dtuzszej jego nieobecnodci
W pracy, oceny dokonuje odpowiednio nowy bezposredni przetozony, osoba zastepujgca
oceniajacego, a w razie braku takiej osoby wiasciwy organizacyjnie Dyrektor lub Zastepca
Dyrektora,
3. Odpowiednio nowy bezposredni przetozony, osoba zastepujgca oceniajacego badz wiasciwy
organizacyjnie Dyrektor lub Zastgpca Dyrektora moze przedtuzy¢ termin dokonania oceny w celu
obserwacji ocenianego, jednak nie diuzej niz do 6 miesigcy, dotrzymujac przy tym ustawowego
terminu dokonywania ocen, tak aby pracownik byl oceniany nie rzadziej niz raz na 2 lata
I nie czesciej niz raz na 6 miesigcy.
4. Wzor zawiadomienia o nowym terminie oceny stanowi zatacznik Nr 4 do Regulaminu. Kopie
zawiadomienia o nowym terminie oceny dofacza sie do arkusza oceny.

Sporzadzenie oceny na pi$mie
§ 10.

1. Oceniajacy jest zobowiazany przeprowadzié rozmowe z ocenianym podczas sporzadzenia
oceny.
2. Przedmiotem rozmowy jest omowienie wykonywania przez ocenianego obowiazkow w okresie,
w ktérym podlegat ocenie, trudnosci napotykanych podczas ich realizacji i speknienie przez
ocenianego ustalonych kryteriow oceny,
3. Sporzadzenie oceny na pismie polega na:
1) wpisaniu do arkusza opinii dotyczacej wykonywania obowiazkdw przez ocenianego w okresie,
w ktérym podlegat on ocenie:
2) okresleniu poziomu wykonywania obowiazkéw przez ocenianego;
3) przyznaniu oceny pozytywnej albo negatywnej.

§ 11.
1. W opinii oceniajacy podaje, w jaki sposob oceniany wykonywal powierzone obowiazki i czy
spetnial ustawowe kryteria oceny.
2. W przypadku, gdy pracownik wykonywal w okresie, w ktorym podlegatl ocenie dodatkowe
zadania, nie wynikajace z opisu zajmowanego przez niego stanowiska, nalezy je wykazac.

§12.
1. Wykonywanie obowiazkow Przez ocenianego ustala sie na poziomie: bardzo dobry, dobry,
zadowalajacy, niezadowalajacy.
2. Poziom wykonywania obowigzkéw oceniajacy wpisuje do czesci D arkusza.

§13.
Kryteria przyznania poszczegdlnych pozioméw wykonywania obowigzkow ustala sie nast¢pujaco:



Poziom Kryteria przyznania

‘Oceniany wykonywal  wszystkie obowiazki wynikajace z opisu|
'stanowiska pracy w sposob czesto przewyzszajacy oczekiwania. W razie
fkoniecznos',ci podjat si¢ wykonywania zadan dodatkowych i wykonywa}i

je zgodnie z ustalonymi standardami. W trakcie wykonywania |
|0b0wiazkéw stale spefnial wszystkie kryteria oceny wymienione w czesci ‘
I _ [Barkuszaoceny . |
Dobry iOceniany wykonywat  wszystkie obowiazki wynikajace z opisu‘
| ‘stanowiska pracy w sposéb odpowiadajagcy oczekiwaniom. W trakcie‘
‘wykonywania obowiazkéw stale spelniat wigkszo$¢ kryteriow oceny |

I mienionych w czeéci B arkusza oceny |
.‘Oceniany wigkszos¢ obowigzkow wynikajacych z opisu stanowiska pracy |
iwykonywai W sposob odpowiadajacy oczekiwaniom. W trakcie‘
iwykonywania obowigzkéw stale spetnial niektore kryteria oceny

l-‘ wymienione w czesci B arkusza oceny.

Bardzo débry

' Zadowalajacy

'Oceniany wigkszo$¢ obowiazkow wynikajacych z opisu stanowiska pracyi

wykonywal w sposdb nieodpowiadajacy oczekiwaniom. W trakcie
| iwykonywania obowiazkéw nie spelnial wcale badz spetnial rzadko |
:kryteria oceny wymienione w czgéci B arkusza oceny. ‘

| Niezadowalajacy

§ 14.
1. Ocene pozytywna przyznaje sie w razie bardzo dobrego, dobrego lub zadowalajacego poziomu
wykonywania obowigzkéw przez ocenianego.
2. Oceng negatywna przyznaje sie w razie niezadowalajgcego poziomu wykonywania obowiazkéw
przez ocenianego.
3. Oceng pozytywng albo negatywna oceniajacy wpisuje do czgsci D arkusza oceny.

Poinformowanie ocenianego o uzyskanej ocenie
§ 15.

1. Bezposredni przetozony niezwlocznie dorgcza oceng pracownikowi oraz poucza pracownika
0 przystugujacym mu prawie zlozenia odwolania.

2. Fakt zapoznania si¢ z ocena sporzgdzong na pismie oceniany potwierdza wlasnorecznym
podpisem w czgsci E arkusza oceny.

3. W aktach osobowych pracownika pozostaje oryginal arkusza oceny, pracownik za§ moze
otrzymac kopie arkusza na indywidualne zadanie.

ROZDZIAL 111
Terminy dokonywania ocen

Zasady ogoélne
§ 16.
Okresowa ocene pracownika Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie w Stupsku zatrudnionego
na stanowisku urzedniczym oraz urzedniczym stanowisku kierowniczym dokonuje sig nie rzadziej
niz raz na 2 lata i nie czesciej niz raz na 6 miesigcy. Termin dokonania oceny wyznacza sie



indywidualnie, biorac pod uwage wynik  ostatniej oceny oraz stopien zlozonosci
1 odpowiedzialnosci pracy.

Pierwsza ocena nowego pracownika
§17.

1. W razie zatrudnienia nowego pracownika, oceniajacy nie pozniej niz w ciggu 6 miesiecy od dnia
zatrudnienia pracownika dokonuje  czynnosci koniecznych do  przeprowadzenia oceny,
a w szczegolnosci omawia z ocenianym sposéb realizacji obowigzkow wynikajacych z zakresu
czynnosci pracownika oraz obowigzkow okreslonych w art. 24 i art. 25 ust. 1 ustawy, dokonuje
wyboru kryteriow oceny, moze ustali¢ jedno kryterium dodatkowe, wyznacza termin sporzadzenia
oceny na pismie oraz przekazuje ocenianemu kopi¢ arkusza z kryteriami oceny 1 wyznaczonym
terminem oceny.
2. Termin sporzadzenia oceny nowego pracownika wyznacza si¢ na zasadach ogolnych, termin ten
nie moze by¢ krotszy niz 6 miesiecy i dluzszy niz 2 lata.
3. W przypadku pracownika podejmujacego po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym
w jednostce samorzadowej w rozumieniu ustawy, termin do wykonania czynnosci okreslonych
W ust. 1 oraz termin do sporzadzenia oceny, rozpoczyna bieg z dniem zawarcia nowej umowy
O prace, po uzyskaniu przez pracownika pozytywnego wyniku egzaminu konczacego stuzbe
przygotowawczg i ztozeniu $lubowania.

Kolejna ocena
§18.

W trakcie  przeprowadzania oceny,  ocenigjagcy  dokonuje czynnosci  koniecznych
do przeprowadzenia kolejnej oceny, a w szczegolnosei omawia z ocenianym sposob realizacji
obowiazkow wynikajacych z zakresu czynnosci pracownika oraz obowigzkow okreslonych
wart. 24 i art. 25 ust. 1 ustawy, dokonuje wyboru kryteriow oceny, wyznacza termin sporzadzenia
kolejnej oceny na pismie oraz przekazuje ocenianemu kopig¢ arkusza z kryteriami oceny
I wyznaczonym terminem oceny.

Ocena po ocenie negatywnej
§ 19.

1. W przypadku uzyskania przez pracownika negatywnej oceny, ponownej jego oceny dokonuje sig
nie wezesniej niz po uplywie 3 miesiecy i nie poZniej niz 6 miesiccy od dnia zakonczenia
poprzedniej oceny.

2. Przy ponownej ocenie, o ktérej mowa w ust. 1, oceniajacy dokonuje czynnosci koniecznych
do przeprowadzenia ponownej oceny, a w szczegdlnosci omawia z ocenianym sposéb realizacji
obowigzkéw wynikajacych z zakresu czynnoSci pracownika oraz obowigzkéw okreslonych
wart. 24 i art. 25 ust. 1 ustawy, dokonuje wyboru kryteriw oceny i wyznacza termin sporzadzenia
oceny na pismie oraz przekazuje ocenianemu kopi¢ arkusza z kryteriami oceny 1 wyznaczonym
terminem oceny.

Zmiana terminu oceny
§ 20.
1. W uzasadnionych przypadkach oceniajgcy moze zmieni¢ termin sporzadzenia oceny na pismie.



2. W przypadku usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy ocenianego uniemozliwiajacej
przeprowadzenie oceny, oceniajacy jest obowigzany wyznaczyé nowy termin sporzadzenia oceny
na pismie.

3. W przypadku dhluzszej nieobecnosci pracownika, np. zwolnienia lekarskiego, urlopu
macierzynskiego lub wychowawczego, obejmujacej wiekszosé okresu podlegajacego ocenie, ocena
nie moze by¢ dokonana wezesniej niz po uplywie 6 miesiecy od dnia powrotu ocenianego do pracy.
4. W razie istotnej zmiany zakresu obowigzkéw na zajmowanym przez ocenianego stanowisku
oceniajgcy moze przedhuzyé termin dokonania oceny w celu obserwacji ocenianego, jednak
nie diuzej niz do 6 miesiecy, dotrzymujgc przy tym ustawowego terminu dokonywania ocen,
tak aby pracownik by} oceniany nie rzadziej niz raz na 2 lata i nie czesciej niz raz na 6 miesiecy.

5. W razie zmiany stanowiska pracy ocenianego, w okresie za ktory dokonywana jest ocena,
sporzadzenie oceny na pismie nastgpuje przez odpowiednio nowego bezposredniego przetozonego,
bez koniecznosci zmiany kryteridw. Nowy bezposredni przelozony moze przedluzy¢ termin
dokonania oceny w celu obserwacji ocenianego, jednak nie dluzej niz do 6miesigcy, dotrzymujac
przy tym ustawowego terminu dokonywania ocen, tak aby pracownik byl oceniany nie rzadziej
niz raz na 2 lata i nie czesciej niz raz na 6 miesiecy.

6. Oceniajacy niezwlocznie zawiadamia ocenianego pisemnie 0 nowym terminie sporzadzenia
oceny na pismie.

7. Wz6r zawiadomienia o nowym terminie oceny stanowi zatgcznik Nr 4 do Regulaminu. Kopie
zawiadomienia 0 nowym terminie oceny dofgcza si¢ do arkusza oceny.

ROZDZIAL 1V

Ponowna ocena negatywna
§ 21.
Uzyskanie ponownej negatywnej oceny okresowej przez pracownika skutkuje rozwigzaniem
umowy o pracg, z zachowaniem okreséw wypowiedzenia.

ROZDZIAL V

Tryb odwolania od oceny
§22

1. Pracownikowi od dokonanej oceny przystuguje odwotanie do Dyrektora Miejskiego Osrodka
Pomocy Rodzinie w Stupsku, w terminie 7 dni od dnia doreczenia oceny.
2. Odwotanie przystuguje od oceny negatywnej, jak i pozytywnej.
3. Odwolanie sporzadza si¢ na pismie. Odwolanie nie wymaga uzasadnienia, wystarczy jezeli
wynika z niego, ze oceniany uwaza ocenc za krzywdzacg. Wzor odwolania stanowi zalacznik Nr 5
do Regulaminu.
4. Odwotanie rozpatruje si¢ w terminie 14 dni od dnia wniesienia.
5. O wyniku rozpatrzenia odwotania oceniany zostaje poinformowany na pismie.
6. W przypadku uwzglednienia odwotania ocene¢ zmienia sig.



ROZDZIAL VI

Postanowienia koncowe
§ 23.

I. Niezwlocznie po sporzadzeniu oceny na piSmie oryginal wlacza sie do akt osobowych
pracownika.

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




Zalgcznik Nr 1 do Regulaminu
okresowej oceny pracownikéw
zatrudnionych na stanowiskach
urzgdniczych oraz urzedniczych
stanowiskach kierowniczych
Migjskiego Osrodka Pomocy Rodzinie
w Stupsku

ARKUSZ OKRESOWEJ OCENY PRACOWNIKA SAMORZADOWEGO

Czesé A

(nazwa jednostki)

1. Dane dotyczace ocenianego pracownika samorzadowego

Komoérka organizacyjna
SLAIIOYISKOsrn s oo 933355553535555mmensmasmssersmensmas o8558 S5 35 BB ee e
Data zatrudnienia na stanowisku urzedniczym .............

Data rozpoczgcia pracy na obecnym Stanowisku ...

e S S S : . S |

fll. Dane dotyczace poprzedniej oceny _ |

(pieczqgtka i podpis osoby wypelniajqcej)



Czesé B

e . == ‘_‘_ﬁ*—*_i—‘_—_i————_ﬁ_l
| Kryterla oceny i termm sporzadzema oceny na pismie J
f N Kryteria obow:azkow J
—

} Sumiennosé
| 2. j Sprawnosc |
‘— — e - 7__,‘_7_-i‘.‘
L3 Bezstlonnosc
4. | Um:qy@tnosc stosowama odpowmdmch przepisow
|5 Planowame e | organizowanie pracy
| 6. \ Postawa etyczna

_T
‘Nr | Kryterla Wybrane przez bezposredniego przetozonego
?___ -_— e

- I \
(SR SR e —

| |

I
- ]

(nalezy wpisa¢ miesigc, rok)

(imig¢ i nazwisko oceniajgeego ) (stanowisko)

(data rozpoczecia pracy oceniajqeego na obecnym stanowisku) (data i podpis oceniqjgeego)

|‘ Il. Zatwierdzenie kryteriow przez dyrektora jednostki

Uwagi dyrektora jednostki do kryteriow wybranych przez oceniajgeego:

(data i podpis dvrektora)

Zapoznatam/-tem si¢ z kryteriami Oceny oraz terminem sporzadzenia oceny na pismie

(miejscowosc) (dzien, miesige, rok) (podpis ocenianego)



Czesé C

Opinia dotyczaca wykonywania o owiazkow przez ocenianego

Czese D

- e = — S - )

 Okreslenie poziomu wykonywania obowigzkéw oraz przyznanie okresowej oceny |

Oceniam wykonywanie obowiazkow przez Panig/Pana w okresie od .................... do .., na
poziomie (wstawic¢ krzyzyk w odpowiednim polu):

| e S "1
'bardzo dobrym T ﬂ‘
idobrym | |
' zadowalajacy | ﬂ

niezadowalajacym |

|Uﬂ’zwj§£kresowa oceng:

- ]
| B

‘(ugr)isaé p@t-y?nq -_]'eéeli zaznaczony zoslal_poziom bardzo dobry, dobry lub zadowa[qj’qcy negarywng
- jezeli poziom niezadowalajgcy)

(dzien, miesigc, rok) (podpis oceniajgcego)

Cze¢s¢ E

Potwierdzam, iz otrzymalem/tam arkusz oceny z okresowg oceng kwalifikacyjng oraz zostalem/tam
pouczony/a o prawie zlozenia odwotania si¢ od przyznanej oceny do Dyrektora Miejskiego Osrodka
Pomocy Rodzinie w Stupsku w terminie 7 dni od dnia jej doreczenia.

(dzien, miesigc, rok) (podpis ocenianego)



Zatacznik Nr 2 do Regulaminu
okresowej oceny pracownikaw

zatrudnionych na stanowiskach
urzedniczych oraz urzedniczych

stanowiskach kicrowniczych

Miejskiego Oérodka Pomocy Rodzinie

w Stupsku

WYKAZ KRYTERIOW OBOWIAZKOWYCH OCENY

- ,erterium \ Opis kryterium |
' 1. Sumiennosé nykonywanie obowigzkow doktadnie, skrupulatnie i solidnie. |
2. Sprawnosé ' Dbatos¢ o szybkie, wydajne i efektywne realizowanie powierzonych T
| zadan, umozliwiajace uzyskiwanie wysokich efektéw pracy.
| ' Wykonywanie obowigzkéw bez zbednej zwioki. i
|‘3. Bezstronnosé ' Obiektywne rozpoznawanie sytuacji przy wykorzystaniu dostepnych ‘
‘zrodet, gwarantujace wiarygodnos¢ przedstawionych danych, faktow |
. i informacji. Umiejetnogé sprawiedliwego traktowania wszystkich stron,
' ‘niefaworyzowania zadnej z nich. |
PR i’ ity L —

4. Umiejetnosé !Znajomos'é przepiséw niezbednych do wlasciwego wykonywania

| stosowania ‘obowiqzkéw wynikajacych z opisu stanowiska pracy. Umiejetnosé

‘odpowiednich lwyszukiwania potrzebnych przepisow. Umiejetnosé zastosowania

przepisow ‘wiasciwych przepiséw w zaleznosci od rodzaju sprawy. Rozpoznawanie

| 'spraw, ktore wymagaja wspdtdziatania ze specjalistami z innych
 dziedzin.

! ;Planowanie dziafan i organizowanie pracy w celu wykonania zadan.
‘5. Planowanie i | Precyzyjne okreslanie celow, odpowiedzialnosci oraz ram czasowych_
(organizowanie pracy \dziatania. Ustalanic priorytetéw dziatania, efektywne wykorzystywanie
! | czasu, tworzenie szczegétowych i mozliwych do realizacji planow

|  krotko- i dlugoterminowych. S

6. Postawa etyczna | Wykonywanie obowiazkéw w sposob uczciwy, niebudzacy podejrzen
| 0 stronniczos¢ i interesownog. Dbatos¢ o nieposzlakowana opinig.
1 | Postgpowanie zgodnie z etyka zawodowg.

_____ #



Zafacznik Nr 3 do Regulaminu
okresowej oceny pracownikow
zatrudnionych na stanowiskach
urz¢dniczych oraz urz¢dniczych
stanowiskach kierowniczych
Migjskiego Osrodka Pomocy Rodzinie
w Stupsku

WYKAZ KRYTERIOW DO WYBORU

'Kryterium lOpis kryterium

1 \
1. Wiedza "Wiedza z konkretnej dziedziny, ktora warunkuje odpowiedni poziom
‘specjalistyczna ‘merytoryczny realizowanych zadan.

2. Umiejetno$¢ obstugi !Odpowiedni stopien wiedzy i umiejetnosci niezbedny do korzystania |

‘urzadzen technicznych 4}2{: sprzgtu komputerowego oraz urzadzen biurowych. ‘

3. Znajomosé jezyka ' Znajomos¢ jezyka obcego na poziomie odpowiednim do ‘
|obceg0 (czynna i bierna) realizowanych zadan, pozwalajaca na:
|* czytanie i rozumienie dokumentdw.,
'* pisanie dokumentow, |
' rozumienie innych,
|+ mowienie w jezyku obcym. \
‘4. Nastawienie na "Zdolnos'é i skfonnos¢ do uczenia sig, uzupetniania wiedzy oraz |
‘wiasny rozw6j, podnoszenie | podnoszenia kwalifikacji tak, aby zawsze posiada¢ aktualng wiedze.
kwalifikacji | |

‘ Formutowanie wypowiedzi w sposéb gwarantujacy ich zrozumienie j

przez: ‘
'+ Wypowiadanie si¢ w sposob zwiezly, jasny i precyzyjny, ‘
* dobieranie stylu, jezyka i tresci wypowiedzi odpowiednio do ‘
stuchaczy, '
'+ udzielanie wyczerpujacych i rzeczowych odpowiedzi nawet na trudne ‘
| pytania, krytyke lub zaskakujace argumenty, ' |
* wyrazanie pogladéw w sposéb przekonywajacy, ’
* postugiwanie si¢ pojeciami whasciwymi dla rodzaju zatatwianych ‘
spraw/wykonywanej pracy. ‘

5. Komunikacja
'werbalna

6. Komunikacja 7
pisemna

Formutowanie wypowiedzi w sposéb gwarantujacy zrozumienie przez: |
* stosowanie przyjetych form prowadzenia korespondenciji,

* przedstawianie zagadnieni w sposob jasny i zwigzly,

'+ dobieranie odpowiedniego stylu, jezyka i tresci pism,

* budowanie zdan poprawnych gramatycznie i logicznie.

| 7. Komunikatywnosé ‘ Umiej¢tnos¢ budowania kontaktu z inng osobg przez:
 * okazywanie poszanowania drugiej stronie,

* probe aktywnego zrozumienia jej sytuacji,

* okazanie zainteresowania jej opiniami, i

| * umigejetnos¢ zainteresowania innych wiasnymi opiniami.

‘8. Pozytywne podejscie Zaspokajanie potrzeb obywatela przez:
'do obywatela * zrozumienie funkcji ustugowej swojego stanowiska pracy. |
‘ * okazywanie szacunku, |
* tworzenie przyjaznej atmosfery, |

e




9. Umiejetnogé pracy w
‘zespole

1 10. Umiejetnogé
‘negocjowania

|

|

|

1. Zarzadzanje
\informacja /dzielenie
'si¢ informacjami

12. Zarzadzanie
|zasobami

13. Zarzadzanie
|1 personelem

'+ umozliwienie obywatelowi przedstawienia wlasnych racji, ,
'+ stuzenie pomocg. w
S ———
'Realizacja zadan w zespole przez: |
'+ pomoc i doradzanie kolegom w razie potrzeby, |
| zro?umienie celu i korzysci wynikajacych ze wspolnego realizowania l‘
| zadan, !

_ |‘ * wspélprace, a nie rywalizacj¢ z pozostatymi cztonkami zespotu '

- _f_.<

l‘ Wypracowywanie stanowiska akceptowanego przez zainteresowanych |
‘dzigki dazeniu do zrozumienia stanowiska (opinii) innych osdb:

‘|- przygotowaniu i prezentowaniu réznorodnych argumentéw w cely

| Wsparcia swojego stanowiska, |
' * przekonywaniu innych do weryfikacji whasnych sadow lub zmiany
‘stanowiska, |
| * roZpoznawaniu najlepszych propozycji, i
-* stymulowaniu otwartych dyskusji na temat zrodet konfliktow, ‘
'+ ulatwianiu rozwiazywania problemu, kwestii sporne;j,
| * tworzeniu i proponowaniu nowych rozwigzan, |

j|Pozyskiwzmie i przekazywanie informacji, ktére moga wptywaé |
'na planowanie lub proces podejmowania decyzji przez:

'* przekazywanie posiadanych informacji osobom, dla ktérych
\informacje te beda stanowity istotng pomoc w realizowanych

'przez nie zadaniach,

'* uzgadnianie planowanych zmian z osobami, dla kt6rych maja one

!‘ istotne znaczenie.

l‘Odpowiednie do potrzeb rozmieszczenie i wykorzystanie zasobow
‘finansowych lub innych przez:

'« okreslanie i pozyskiwanie zasobow, !
* alokacje i wykorzystanie zasobow w sposob efektywny pod |
‘wzgledem czasu i kosztow, |
'» kontrolowanie wszystkich zasobow wymaganych do efektywnego
‘dziatania.

‘! Motywowanie pracownikéw do osiggania wyzszej skutecznosci
1 jakosci pracy przez: |

o zrozumiate ttumaczenie zadan, okreslanie odpowiedzialnosci za ich '
Jreaiizacj@, ustalanie realnych terminéw ich wykonania oraz okreslenie |
‘oczekiwanego efektu dziatania, |
'+ komunikowanie pracownikom oczekiwan dotyczacych jakosci ich |
ey, R
 * rozpoznawanie mocnych i stabych stron pracownikow, wspieranie lCh;
| rozwoju w celu poprawy jakosci pracy, |
|+ okreslanie potrzeb szkoleniowo-rozwojowych, |
'+ traktowanie pracownikéw w uczciwy i bezstronny sposéb, |
' zachgcanie ich do wyrazania wiasnych opinii oraz wilaczanie ich
‘W proces podejmowania decyzji,

¢ oceng osiggnig¢ pracownikow, |
* wykorzystywanie mozliwoéci wynikajgcych z systemu wynagrodzen
‘oraz motywujacej roli awansu w celu zachgcenia pracownikow |
'do uzyskiwania jak najlepszych wynikéw,

'« dopasowanie indywidualnych oczekiwarn pracownikéw dotyczgeych
‘leasnego rozwoju do potrzeb urzedu,

|* inspirowanie i motywowanie pracownikow do realizowania celow i



14. Zarzadzanie
Jakoscig realizowanych
zadan

'15. Zarzadzanie
‘wprowadzaniem zmian
|

'16. Zorientowanie na
‘rezultaty pracy

|
17. Poaejtnoﬁaraie N
\decyzji

-
' 18. Radzenie sobie w
|sytuacjach

kryzysowych

'* stymulowanie pracownikéw do rozwoju i podnoszenia kwalifikacji.

| obowigzkow.

| rezultaty klientom urzedu.

| * skuteczne dzialanie (takze) w okresach przejsciowych

I. . S
"1 zadan urzedu, |

‘Nadzorowanie prowadzonych dziatan w celu uzyskiwania pozadanych |
‘efektow przez: !
* tworzenie i wprowadzanie efektywnych systemow kontroli dziatania, |
* sprawdzanie jakosci i postepu w realizacji dziatan, ‘
-+ modyfikowanie planéw w razie koniecznosci, |
'+ ocenianie wynikow pracy poszczegdlnych pracownikow, ‘
'* Wydawanie polecen majacych na celu poprawe wykonywanych

- —

'Wprowadzanie zmian w urzedzie przez: |
* podejmowanie inicjatywy wprowadzania Zmian,

* uzasadnianie koniecznogci wprowadzania zmian, |
'« okreglanie etapow i ram czasowych wprowadzanych zmian,
* wspieranie innych w okresie wprowadzania zmian,

* podejmowanie krokdow zmniejszajacych niecheé do wprowadzanych |
‘Zmian, }
'+ skupianie si¢ na sprawach kluczowych zwigzanych |
z wprowadzanymi zmianami, ‘
* przewidywanie reakcji pracownikow na wprowadzane zmiany, |
* wprowadzanie zmian w sposéb pozwalajacy osiagng¢ pozytywne

|
' Osigganie zakladanych celéw, doprowadzanie dziatar do korica przez: |
,‘ * ustalanie priorytetow dzialania,

o identyfikowanie zadan krytycznych, szczegélnie trudnych, mogacych |
‘mie¢ przefomowe znaczenie, |
'« okreslanie sposobéw mierzenia postepu realizacji zadan, |
* przyjmowanie odpowiedzialnosci w trakcie realizacji zadan
| I wywiazywanie sig z zobowigzan, |
'+ zrozumienie koniecznoscei rozwigzywania problemow oraz konczenia

| podjetych dziatan.
I e s

Umiejetnosé podejmowania decyzji w sposéb bezstronny i obiektywny |
przez: |
|* rozpoznawanie istoty problemu oraz okreslenie jego przyczyn, ‘
‘ * podejmowanie decyzji na podstawie sprawdzonych informacji,

* rozwazanie skutkéw podejmowanych decyzji,

* podejmowanie decyzji w ztozonych lub obarczonych pewnym |

|ryzykiem sprawach, |
* podejmowanie decyzji obarczonych elementem ryzyka po uprzednim |
zbilansowaniu potencjalnych zyskéw i strat. ]

| Pokony‘wanie sytuacji kryzysowych oraz rozwiazywanie |
' skomplikowanych
| problemow przez: |
~* Wezesne rozpoznawanie potencjalnych sytuacji kryzysowych,

| szybkie dziatanie majace na celu rozwigzanie kryzysu, |
'+ dostosowywanie dziatania do zmieniajgcych sie warunkéw, |
* Wezesniejsze rozwazanie potencjalnych problemdw i zapobieganie

ich skutkom,

-* informowanie wszystkich, ktérzy beda musieli zareagowaé na kryzys,l
|* wycigganie wnioskow z sytuacji kryzysowych tak, zeby mozna byto
‘W przyszfosci uniknaé podobnych sytuacji, i




lub wprowadzania zmian ,
| :
| Zdolnos¢ do samodzielnego wyszukiwania i zdobywania informacji, |
formutowania wnioskéw i proponowania rozwigzan w celu wykonania ‘
| zleconego zadania. |

19, San&ozizi’;ln_os?é

120. Inicjatywa I‘ * umiejetnosé i wola poszukiwania obszardw wymagajacych zmian

"i informowanie o nich, |
= |+ inicjowanie dziatania i branie odpowiedzialnosci za nie,

'* mbwienie otwarcie o problemach, badanie zrodet ich powstania
21. Kreatywnos¢ | Wykorzystywanie umiejetnosci i wyobrazni do tworzenia nowych |
‘ | rozwigzan ulepszajacych proces pracy przez: w
' B rozpoznawanie oraz identyfikowanie powiazan miedzy sytuacjami, |

. wykorzystywanie réznych istniejgcych rozwigzan w celu tworzenia \

|nowych, |
| '+ otwartosé na zmiany, poszukiwanie i tworzenie nowych koncepcji |
i metod, |
Y C inicjowanie lub wynajdywanie nowych mozliwosci lub sposobéw |
ldzia’fania, |
* badanie réznych zrodet informacji, wykorzystywanie dostgpnego
| wyposazenia technicznego, |
* zachecanie innych do proponowania, wdrazania j doskonalenia |

'nowych rozwigzan.
S . ks | i

—

_— 0|

122. Myslenie | Tworzenie planéw lub koncepcji realizowania celéw w oparciu
:strategiczne 0 posiadane informacje przez: |
‘ K ocenianie i wyciaganie wnioskéw z posiadanych informacji, |
'* zauwazanie trendow i powiazan migdzy réznymi informacjami, |
w B identyfikowanie fundamentalnych dla urzedu potrzeb i generalnych
! 'kierunkdéw dziatania,

}- przewidywanie konsekwencji w dtuzszym okresie, |
| . przewidywanie dfugoterminowych skutkéw podjetych dziatan !
1 decyzji, |
'+ planowanie rozwiazywania probleméw i pokonywania przeszkéd, |
* ocenianie ryzyka i korzysci réznych kierunkéw dziatania, |
'+ tworzenie strategii lub kierunkéw dziatania,
'+ analizowanie okolicznosci i zagrozen. |

| Umiejetne stawianie hipotez, wyciaganie wnioskéw przez
analizowanie i interpretowanie danych, tj.: |
'+ rozréznianie informacji istotnych od nieistotnych,
| * dokonywanie systematycznych poréwnan réznych aspektow |
‘analizowanych i interpretowanych danych,
| * interpretowanie danych pochodzacych z dokumentdw, opracowan |
|1 raportow,
| * stosowanie procedur prowadzenia badan i zbierania danych
Jodpowiadajqcych stawianym problemom,
* prezentowanie w optymalny sposéb danych i wnioskéw
\z przeprowadzonej analizy, |
| '+ stosowanie odpowiednich narzedzi i technologii (wiacznie
' 'z aplikacjami |
Iku:)mputerov\/ymi) w celu rozwigzania problemu/zadania. ‘

i23. Umiej¢tnosci
analityczne



Zalgeznik Nr 4 do Regulaminu
okresowej oceny pracownikow
zatrudnionych na stanowiskach
urzedniczych oraz urzedniczych
stanowiskach kicrowniczych
Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie
w Stupsku

SHIPSS, I8 ccsmiisimmsesmrsesrs

(imig i nazwisko pracownika)

(stanowisko)

(komdrka organizacyjna)

Zawiadomienie o przesunieciu terminu oceny

Na podstawie § 20 Regulaminu okresowej oceny pracownikéw Miejskiego Osérodka Pomocy
Rodzinie w Stupsku zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych oraz urzedniczych stanowiskach
kierowniczych,  informuje Pana/Pania, iz wyznaczony na .o termin
sporzadzenia okresowej oceny na pismie przesunigty zostal na ...............ococoeeioioioiiii

Przyczyna przesunigcia terminu jest:

(podpis oceniajgcego)



Zalgeznik Nr 5 do Regulaminu
okresowej oceny pracownikdw
zatrudnionych na stanowiskach
urzedniczych oraz urzedniczych
stanowiskach kierowniczych
Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie
w Stupsku

e

Dyrektor Miejskiego Osrodka Pomocy

Rodzinie w Stupsku
Niniejszym odwotuje sie od 0091 OKFEIOWE] 2R v v sessissaess et .
AOeC2ONE] M W dNIU ..ot
Uzasadnianie
Widniu o doreczono mi arkusz oceny okresowej, zawierajacy ocene mojej
i il A0 cisissisinsemmemsevensessitssmmiin. Przyznana mi ocena
O e

(podpis pracownika)



Zwigzek Zawodowy Pracownikow Stupsk, dn. 26.05.2021r.
Migjskiego Osrodka Pomocy Rodzinie
w Stupsku

Organizacja Zaktadowa ZSZZ . Solidarnos¢”
przy MOPR w Stupsku

b U &) Pan
..... — %u Marcin Treder
550/ BIEERS Lyt Dyrektor MOPR
e I s w Stupsku

Zwigzek Zawodowy Pracownikéw MOPR w Stupsku w porozumieniu z Organizacja Zakiadowa
NSZZ ,Solidarnos¢” przy MOPR w Stupsku w odpowiedzi na pismo MOPR.X.102.2.2021 informuje,
ze nie wnosi poprawek do przedstawionego projektu Regulaminu oceny pracownikéw Miejskiego
Osrodka Pomocy Rodzinie w Stupsku zatrudnionych na stanowiskach urzgdniczych oraz urzedniczych

stanowiskach kierowniczych.
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