Zatacznik Nr 1

do Zarzagdzenia Nr AG.021.1.3.2021

z dnia 29.10.2021 r.

Dyrektora MOPS w Bielsku Podlaskim

REGULAMIN DOKONYWANIA OCEN ORESOWYCH
PRACOWNIKOW ZATRUDNIONYCH
W MIEJSKIM OSRODKU POMOCY SPOLECZNEJ W BIELSKU PODLASKIM






ROZDZIAL 1
Postanowienia ogolne

Podstawe prawng regulaminu dokonywania ocen okresowych pracownikéw stanowia:

1:

Art. 24, art. 25, art. 27, art. 28 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(tekst jednolity: Dz. U. z 2019 r. poz. 1282 ze zmianami)

Art. 119, art. 121b ust. 31 13, art. 123 ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej (t. j. Dz.
U. 22020 r. poz. 1876 ze zmianami)

§1

Przedmiot regulaminu

Regulamin przeprowadzania okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikéw okresla sposob i tryb
dokonywania ocen kwalifikacyjnych pracownikéw Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej biorac
pod uwage specyfikacje funkcjonowania MOPS.

Pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym
stanowisku urzgdniczym oraz pracownik socjalny podlega ocenie okresowej w zakresie
wywigzywania si¢ przez niego z obowiazkéw wynikajacych z zadaf na zajmowanym stanowisku
oraz obowiazkéw okreslonych w art. 24 i 25 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1282 ze zmianami) t;:

1) dbatos¢ o wykonywanie zadaf publicznych oraz o $rodki publiczne, z uwzglednieniem
interesu publicznego oraz indywidualnych intereséw obywateli;

2) przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepiséw prawa;

3) wykonywanie zadan sumiennie, sprawnie i bezstronnie;

4) udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udostepnianie
dokumentéw znajdujacych sig¢ w posiadaniu jednostki, w ktérej pracownik jest zatrudniony,
jezeli prawo tego nie zabrania;

5) dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej;

6) zachowanie uprzejmos$ci i zyczliwo$ci w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami,
podwiadnymi oraz wspotpracownikami;

7) zachowanie sie¢ z godnoscia w miejscu pracy i poza nim;

8) state podnoszenie umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych;

9) sumienne i staranne wykonywanie polecen przetozonego.

Bezposredni przetozony jest odpowiedzialny za dokonywanie okresowych ocen kwalifikacyjnych
podlegtych mu pracownikéw w terminach okreslonych w ustawie z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1282 za zmianami) oraz ustawie z dnia 12
marca 2004 r. o pomocy spotecznej (tekst jednolity: Dz. U. z 2020 r. poz. 1876 za zmianami).
Wzor arkusza okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownika Miejskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Bielsku Podlaskim okresla Zalacznik Nr 3 do Regulaminu.

Okresowej oceny dokonuje bezposredni przetozony , zwany dalej Oceniajacym i niezwlocznie
dorgcza oceng pracownikowi oraz Dyrektorowi MOPS.

Oceniajacy sa zobowiazani przeprowadzi¢ oceng w sposob rzetelny, uczciwy i obiektywny.

Ocena ma charakter:

1) Powszechny — ocenie podlegaja pracownicy zatrudnieni w MOPS na stanowisku
urzgdniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym oraz pracownicy socjalni.



2) Jawny — kryteria na podstawie ktérych jest sporzadzana ocena oraz skala ocen sa
powszechnie znane.

3) Okresowy — ocena dokonywana jest nie rzadziej niz raz na 2 lata i nie cz¢sciej niz raz na 6
miesigcy.

4) Obiektywny — pracownik ma mozliwo$¢ wniesienia odwotania od oceny do Dyrektora
MOPS. Ocena opiera si¢ wylgcznie na faktach.

§2

Uzyte w Regulaminie terminy oznaczajg:

Y
2)

3)

4
3)
6)

7)
8)

9

MOPS — Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Bielsku Podlaskim;

Dyrektor — Dyrektor Miejskiego Osrodka pomocy Spotecznej w Bielsku Podlaskim. Podmiot
do ktérego Oceniany moze wnies¢ odwotanie od oceny okresowe;.

Ocena — okresowa ocena kwalifikacyjna jakiej podlegaja pracownicy zatrudnieni w MOPS na
stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych oraz pracownicy
socjalni. Ocena okresowa sporzadzana jest na piSmie i zawiera uzasadnienie.

Ocena pozytywna — ocena koficowa obejmujaca bardzo dobry, dobry lub zadowalajacy poziom

wykonywania obowiazkéw przez Ocenianego.
Ocena negatywna — ocena koncowa obejmujaca niezadowalajacy poziom wykonywania

obowigzkdéw przez Ocenianego.

Oceniajgcy - bezposredni przetozony, ktéry jest uprawniony do dokonania oceny.

Oceniany — pracownik MOPS.

Pracownik socjalny — rozumie si¢ przez to pracownika socjalnego, starszego pracownika

socjalnego, specjalist¢ pracy socjalnej, starszego specjaliste¢ pracy socjalnej, starszego
specjaliste pracy socjalnej — koordynatora, gtdéwnego specjaliste pracy socjalnej.
Pracownik MOPS — wszyscy pracownicy.

10) Opinia —stanowisko Oceniajacego, sformutowane w formie pisemnej, dotyczace wykonywania

obowiazkdw przez Ocenianego w okresie, w ktorym podlegatl ocenie.

11) Kryteria oceny- kryteria obowigzkowe oraz wybrane kryteria dodatkowe.

12) Arkusz oceny — arkusz okresowej oceny Oceniajacego, ktdrego wzor stanowi Zalgcznik Nr 3

do niniejszego regulaminu.

ROZDZIAEL 11
Tryb dokonywania oceny

§3

Wyznaczanie terminu oceny

Oceny na piSmie przeprowadza si¢ nie rzadziej niz raz na 2 lata i nie czesciej niz raz na 6
miesigcy z wyjatkiem pierwszej oceny okresowej pracownika MOPS. Pracownicy MOPS
zatrudnieni po raz pierwszy podlegaja ocenie w ciagu 12 miesigcy od zatrudnienia.

Wplyw oceny okresowej w odniesieniu do awansu Pracownika socjalnego.

1) Pracownikowi socjalnemu, ktéry otrzymat dwie nastepujace po sobie pozytywne oceny
okresowe, spelniajace warunki dotyczace minimalnego poziomu wyksztalcenia jest
nadawany wyzszy stopien awansu zawodowego. Pracownikowi, ktéry spetnia wymogi
dotyczace wyksztalcenia i stazu pracy, oraz wyrdznia si¢ wysokim zaangazowaniem,
inicjatywa lub nowatorskim podejsciem przy wykonywaniu obowiazkéw stuzbowych z



zakresu pomocy spotecznej, moze by¢ nadany wyzszy stopien awansu z pominieciem
trybu oceny okresowe;j.

2) Pracownikowi, ktory otrzymat dwie nastepujace po sobie pozytywne oceny okresowe,
ktory spelnia wymogi dotyczace wyksztalcenia i stazu pracy, jesli jest to mozliwe, mozna
nada¢ wyzszy stopiefi awansu, przy czym w uzasadnionych przypadkach, w szczegdlnosci
przez wzglad na zapewnienie poprawnosci realizacji zadan Osrodka, okres ten moze byé
skrocony.

§4

Rozmowa z ocenianym przed wyborem kryteriow

Przed wyborem kryteriow Oceniajacy jest zobowiazany przeprowadzi¢ rozmowe z Ocenianym.
Celem rozmowy z Pracownikiem MOPS jest wybor przez Oceniajgcego kryteridw bedacych
podstawa dokonania oceny kwalifikacyjne;.

Przedmiotem rozmowy jest oméwienie z Pracownikiem MOPS sposobu realizacji obowigzkdw
wynikajacych z zakresu czynno$ci na zajmowanym przez niego stanowisku pracy.

W trakcie rozmowy Oceniajacy powinien positkowacé si¢ zakresem czynnosci, wymaganiami
oraz kryteriami ocen okreslonymi w opisie stanowiska Ocenianego pracownika.

Przy omawianiu sposobu realizacji obowiazkéw Ocenianego Pracownika MOPS, Oceniajacy
analizuje, czy sg one wykonywane zgodnie z obowigzkami Pracownika MOPS okreslonymi w
art. 24 ust. 1 i ust. 2 oraz art. 25 ust. 1 i ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych o ktorych
mowa w § 1 pkt. 2.

W trakcie rozmowy Oceniajacy powinien zapyta¢ Ocenianego o jego opini¢ na temat zakresu
zleconych mu obowigzkéw, o propozycje zmiany, plany zawodowe, cheé dalszego
doksztalcania, oczekiwanie co do sposobu spelnienia obowiazkdéw przez pracownika itp.

Po zakonczeniu rozmowy Oceniajacy jest zobowigzany do poinformowania Ocenianego o
dalszym trybie dokonywania oceny kwalifikacyjne;j.

Fakt zapoznania si¢ z kryterium oceny oraz terminu sporzadzenia oceny na piSmie, Oceniajacy
potwierdza wlasnorgcznym podpisem na arkuszu rozmowy wstepnej stanowiacym Zalacznik
nr 2 do niniejszego Regulaminu.

§5
Wybér kryteriéw

Ocena dokonywana jest na podstawie szeSciu kryteriow obowigzkowych wspdlnych dla
wszystkich Ocenianych oraz pigciu kryteriow dodatkowych najistotniejszych dla prawidlowego
wykonywania obowiazkow na stanowisku pracy zajmowanym przez Ocenianego.

Wykaz kryteridow obowigzkowych i kryteriow dodatkowych oraz ich opis stanowi Zalgcznik
nr 4 do Regulaminu.

Jesli Dyrektor po uzgodnieniach z Oceniajacym ustali dodatkowe kryterium, powinno ono by¢
nazwane i zdefiniowane tak jak pozostate kryteria oraz podlega¢ takim samym procedurom
prezentowania oraz zatwierdzania.

Po wyborze kryteribw oceny oraz wyznaczeniu terminu sporzadzenia oceny na pismie,
Oceniajacy wpisuje je w arkusz rozmowy wstepnej w czgsci — kryteria oceny i termin
sporzadzenia oceny na pismie.

W przypadku oceny negatywnej, by zapewni¢ obiektywizm, kolejna ocena powinna by¢
prowadzona wedtug uprzednio wybranych kryteriéw dodatkowych.



§6

Zatwierdzenie kryteriow ocen przez Dyrektora

1. Przed przystgpieniem do okresowej oceny Ocenianego, Oceniajacy wpisuje do arkusza
rozmowy wstepnej (Zalgeznik nr 2 do Regulaminu) Ocenianego wybrane kryteria dodatkowe
i okresla termin sporzadzania oceny na pi$mie.

2. Bezposredni przetozony przekazuje arkusz rozmowy wstepnej Dyrektorowi MOPS, w celu
zatwierdzenia wybranych kryteriéw.

3. W przypadku negatywnej opinii co do zaproponowanych kryteriéw oceny, Dyrektor
przedstawia uwagi do kryteriow wybranych przez Oceniajacego i wpisuje je w arkusz rozmowy
wstepnej. Oceniajacy zobowigzany jest do korekty wybranych kryteriéw oraz przedstawienia
ich do powtdrnej weryfikacji Dyrektorowi MOPS.

4. Po zatwierdzeniu kryteriow oceny, Oceniajacy niezwlocznie zapoznaje Ocenianego z
zatwierdzonymi kryteriami oceny.

§7

Rozmowa z Ocenianym po wyborze kryteriéw - rozmowa oceniajaca

1. Oceniajacy jest zobowiagzany przeprowadzié¢ z Ocenianym rozmowe oceniajaca.

2. Przedmiotowa rozmowg Oceniajacy winien odby¢ nie weczesniej niz na 7 dni przed
sporzadzeniem oceny na pismie.

3. Przedmiotem rozmowy jest omoéwienie wykonywanych przez Ocenianego obowiazkow
zleconych mu w okresie, w ktérym podlegat ocenie, oraz speianie przez Ocenianego
ustalonych kryteriéw oceny.

4. Fakt zapoznania si¢ z kryteriami oceny oraz terminem sporzadzenia oceny na piémie Oceniany
potwierdza wiasnorecznym podpisem w arkuszu rozmowy wstepne;j.

5. W trakcie rozmowy Oceniajacy winien zapyta¢ Ocenianego o trudnosci, jakie napotkat podczas
realizacji zadan.

§8

Zmiana na stanowisku bezposredniego przelozonego

W razie zmiany na stanowisku bezposredniego przelozonego w trakcie okresu, w ktérym Oceniany
podlega ocenie, ocena jest sporzadzana na podstawie wybranych wczesniej kryteriéw oceny.

§9

Sporzadzenie oceny na piSmie i skala ocen

1. Ocena okresowa jest pozytywna ( bardzo dobra, dobra, zadowalajaca) lub negatywna.
2. Ocena okresowa sporzadzana jest w dwdch egzemplarzach:
1) jeden do akt osobowych Pracownika,
2) jeden dla Pracownika.
3. Sporzadzenie okresowej oceny polega na wypelnieniu arkusza okresowej oceny
kwalifikacyjnej, tj.:
1) przyznaniu punktéw odpowiednio do poziomu spetniania przez Ocenianego kazdego z
kryteriow, wedtug nastepujgcej skali:



2)
3)

o e o8

5 punktow - znacznie powyzej oczekiwan,
4 punkty - powyzej oczekiwan,

3 punkty - na poziomie oczekiwan,

2 punkty - ponizej oczekiwan,

1 punkt - znacznie ponizej oczekiwaf,

sporzadzeniu uzasadnienia w razie przyznania 5 punktéw lub 1 punktu,
ustaleniu oceny okresowej pracownika - na podstawie $redniej arytmetycznej z
przyznanych punktéw - wedhug skali ocen:

a.

od 4,1 do 5,0 - bardzo dobra - Oceniany wykonywal wszystkie obowiazki
wynikajace z opisu stanowiska pracy w sposéb czesto przewyzszajacy oczekiwania.
W razie koniecznosci podjat sie wykonywania zadan dodatkowych i wykonat je
zgodnie z ustalonymi standardami. W trakcie wykonywania obowiazkow stale
spelnial wszystkie kryteria oceny wymienione arkusz okresowej oceny
kwalifikacyjnej, pracownik charakteryzuje si¢ profesjonalizmem oraz proponuje i
wykonuje ponad standardowe zadania i obowiazki,

od 3,1 do 4,0 - dobra - Oceniany wykonywatl obowigzki wynikajace z opisu
stanowiska pracy na dobrym poziomie, w trakcie wykonywania obowigzkow
spetniat kryteria oceny wymienione w arkuszu okresowej oceny kwalifikacyjnej,
od 2,1 do 3,0 - zadowalajaca - Oceniany wigkszo$¢ obowiazkéw wynikajacych z
opisu stanowiska pracy wykonywat w sposob przecigtny, w trakcie wykonywania
obowiazkéw spetnial niektére kryteria oceny wymienione w arkuszu okresowe;j
oceny kwalifikacyjnej, wymaga doskonalenia/zmiany,

od 1,0 do 2,0 - negatywna - Oceniany wigkszos¢ obowiazkow wynikajacych z
opisu stanowiska pracy wykonywat w sposob nie odpowiadajacy oczekiwaniom, w
trakcie wykonywania obowiazkéw nie spetniat weale badz spelniat rzadko kryteria
oceny kwalifikacyjnej, pracownik prezentuje niewlasciwg postawg oraz
umiejetnosci niskie, niewystarczajace do samodzielnego wykonywania pracy,

Sporzadzajac oceng, Oceniajacy bierze pod uwage whnioski z rozmowy, o ktorej mowa w §7.
Oceniajacy moze sporzadzi¢ podsumowanie oceny zawierajace dodatkowe informacje na temat
Ocenianego, sposobu wykonywania przez niego obowiazkow oraz potrzeb szkoleniowych.

§10
Poinformowanie o ocenie Ocenianego

Oceniajacy niezwlocznie dorecza oceng sporzadzong na pismie Ocenianemu.

Fakt zapoznania si¢ z oceng sporzadzona na pismie Oceniany potwierdza wlasnorgcznym
podpisem na arkuszu okresowej oceny kwalifikacyjnej stanowigcy Zalgcznik nr 3 do
niniejszego Regulaminu.

Oceniany otrzymuje egzemplarz okresowej oceny kwalifikacyjne;j.

ROZDZIAL 111
Termin dokonywania oceny

§11
Pierwsza ocena nowego pracownika



L.

W sytuacji zatrudnienia nowego pracownika, Oceniajacy jest zobowigzany do dokonania
pierwszej oceny w ciagu 12 miesiecy od dnia jego zatrudnienia.

W ciggu 2 miesigcy od dnia zatrudnienia Oceniajacy jest zobowiazany przeprowadzi¢ rozmowe
z Ocenianym.

Pierwszej oceny okresowej pracownikéw socjalnych, dokonuje si¢ w terminie 6 miesiecy od
wejscia w zycie ustawy z dnia 15 kwietnia 2021r. 0 zmianie ustawy o pomocy spotecznej oraz
ustawy o zmianie ustawy o pomocy spolecznej oraz ustawy o ochronie zdrowia psychicznego (
tj. Dz. U. z 2021r., poz. 803).

§12
Ocena kolejna przy pierwszej opinii negatywnej

W razie przyznania Ocenianemu negatywnej oceny koncowej, Oceniajacy jest zobowigzany do
dokonania ponownej oceny kwalifikacyjnej.

Nie pdzniej niz w ciggu 30 dni od dnia sporzadzenia na pi$mie oceny poprzedniej Oceniajacy
Jest zobowigzany wyznaczy¢ termin sporzadzenia oceny na pi$mie, okreslajac miesiac i rok, z
zastrzezeniem, iz ponowna ocena nie moze by¢ dokonana wczesniej niz po uplywie trzech
miesiecy od poprzedniej.

§13
Zmiana terminu oceny

W uzasadnionych przypadkach Oceniajacy moze zmieni¢ termin sporzadzenia oceny na pi§mie.
W przypadku usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy Ocenianego uniemozliwiajacej
przeprowadzenie okresowej oceny kwalifikacyjnej termin sporzadzenia oceny na pismie moze
ulec przesunieciu.

W sytuacji okreslonej w ust. 2 okresowg oceng przeprowadza sie nie pdzniej niz w ciggu 14 dni
od dnia powrotu Ocenianego lub Oceniajacego do pracy.

Nowy termin przeprowadzenia okresowej oceny wyznacza Oceniajacy i powiadamia o tym
Ocenianego nie p6zniej niz w ciagu 5 dni od dnia jego powrotu do pracy.

W razie zmiany stanowiska pracy przez Ocenianego wigzacej si¢ ze zmiana komorki
organizacyjnej, dotychczasowy Oceniajacy w terminie 30 dni od zaistnienia tego faktu
sporzadza oceng na pi$mie za okres pracy w podleglej jemu komérce organizacyjnej. Przepis
nie dotyczy przypadkow czasowego powierzenia pracownikowi obowigzkéw na innym
stanowisku w innej komorce organizacyjnej.

W przypadku zmiany na stanowisku Oceniajacego w trakcie okresu, ktéry podlega ocenie,
okresowa ocena jest sporzadzana w wyznaczonym podczas rozmowy wstepnej terminie, na
podstawie wczesniej wybranych kryteriow.

ROZDZIAL 1V

§ 14
Tryb odwolania od oceny

Ocenianemu przystuguje prawo do zlozenia odwotlania na pismie do Dyrektora od otrzymanej
oceny w terminie 7 dni od dnia zapoznania si¢ z oceng przez Ocenianego.



2. Jezeli koniec terminu na sporzadzenie odwolania przypada na dzien uznany ustawowo za wolny
od pracy, termin uptywa w najblizszym dniu roboczym.

3. Dyrektor analizuje tre§¢ odwotania i na pi$mie informuje pracownika oraz Kierownika dzialu o
podtrzymaniu lub zakwestionowaniu dotychczasowej oceny, wraz z uzasadnieniem. W razie
zakwestionowania przez Dyrektora MOPS dokonanej oceny okresowej wydanej przez
Kierownika dziatu, ocena okresowa jest zmieniana albo dokonuje si¢ oceny po raz drugi.

4. Odwolanie jest rozpatrywane w terminie 14 dni od dnia wniesienia i powinno zawieraé
uzasadnienie.

§15
Zmiana postanowien regulaminu uzgadniana jest z przedstawicielem zalogi.
ROZDZIAL V

§16
Skutki ponownej oceny negatywnej pracownika

W przypadku wydania ponownej oceny negatywnej Ocenianemu, pracodawca samorzadowy:

niezwlocznie rozwigzuje stosunek pracy za wypowiedzeniem.

ROZDZIAL VI

§17
Postanowienia koncowe

Integralng czescia Regulaminu sg Zataczniki:
1) Zatacznik nr 1- Wzér powiadomienia Ocenianego o pierwszej rozmowie
2) Zalacznik nr 2 - Arkusz rozmowy wstepnej okreslajacy kryteria i termin sporzadzenia
okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownika Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej
3) Zalacznik nr 3 - Arkusz okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownikéw Miejskiego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Bielsku Podlaskim
4) Zalgcznik nr 4 - Wykaz kryteriow obowigzkowych i kryteriow dodatkowych oraz ich opis.







Zatacznik nr 1
do Regulaminu dokonywania ocen okresowych
pracownikow zatrudnionych w MOPS

Neazova JedioBlll oo ovcssvsenssssnvressrsssesssasespeosmmmmusssessermsmmmms
Imi¢/imiona i nazwisko pracownika ..............ccooiiiiiiiiiiiin

¥mnig i nazwisko QCCRIA|I0EA0 «vsusmssrbonssssssressissssernssnisssisnsssoms

POWIADOMIENIE O PIERWSZEJ ROZMOWIE

Na podstawie § 3 i § 4 Regulaminu dokonywania ocen okresowych pracownikéw
zatrudnionych w Miejskim Os$rodku Pomocy Spotecznej w Bielsku Podlaskim, zawiadamiam
Panig/ Pana, ze wdniu ........................ 0g0dz. ....ovuinnnn. w pokojunr ........ odbedzie
si¢ rozmowa, ktdérej celem jest wybdr kryteriow i terminu przeprowadzenia Pani/ Pana
okresowej oceny kwalifikacyjnej. Przedmiotem rozmowy bedzie omdwienie:

1. Gléwnych zadan i obowigzkéw realizowanych na zajmowanym stanowisku oraz

propozycje zmiany i dalszego doksztaltcania.

2. Kryteria wg ktorych zostanie dokonana ocena.

3. Oczekiwania co do sposobu spetnienia kryterium oceny.

4. Termin sporzadzenia oceny.

(imig, nazwisko i podpis Oceniajacego)

(imig, nazwisko i podpis Ocenianego)







Zatacznik Nr 2

do Regulaminu dokonywani ocen
okresowych pracownikéw
zatrudnionych w MOPS

ARKUSZ ROZMOWY WSTEPNEJ
okreslajacej kryteria i termin sporzadzenia okresowej oceny kwalifikacyjnej
pracownika Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Bielsku Podlaskim

DANE OCENIANEGO

Imig: Nazwisko:

Komoérka Organizacyjna: Stanowisko pracy zajmowane przez Data rozpoczgcia pracy na zajmowanym
ocenianego: stanowisku:

DANE DOTYCZACE POPRZEDNIEJ OCENY

Ocena/poziom: Data sporzadzenia:

DANE OCENIAJACEGO

Imig: Nazwisko:

Stanowisko pracy zajmowane przez oceniajacego: Data rozpoczgcia pracy na zajmowanym stanowisku:

KRYTERIA OCENY I TERMIN SPORZADZENIA OCENY NA PISMIE

Kryteria obowiazkowe: Kryteria dodatkowe wybrane przez bezposredniego przetozonego:
1 Sumienno$¢ 1

2 Sprawnosé 2

3 Bezstronnos¢ 3

4 Umiejgtno$¢ stosowania odpowiednich przepisow 4

5 Planowanie i organizacja pracy 5

6 Postawa etyczna

SPORZADZENIE OCENY NA PISMIE NASTAPI:

miejscowos¢, data i podpis Oceniajacego

ZATWIERDZENIE KRYTERIOW PRZEZ DYREKTORA JEDNOSTKI:

Uwagi Dyrektora jednostki do kryteriow wybranych przez bezposredniego przetozonego

miejscowos¢, data i podpis Dyrektora




Potwierdzam, ze oceniajacy omowil ze mna:

1.

2.
8,
4

Glowne zadania i obowiazki realizowane na zajmowanym stanowisku.
Kryteria wg ktorych zostanie dokonana ocena

Oczekiwania co do sposobu spetniania kryterium oceny.

Termin sporzadzenia oceny na pismie.

Zapoznatem si¢ z kryteriami oceny




Zatgcznik Nr 3

do Regulaminu dokonywania
ocen okresowych pracownikoéw
zatrudnionych w MOPS

ARKUSZ OKRESOWEJ OCENY KWALIFIKACYJNEJ PRACOWNIKOW
MIEJSKIEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W BIELSKU PODLASKIM

DANE OCENIANEGO
Imig: Nazwisko:
Stanowisko pracy zajmowane przez ocenianego: Komorka organizacyjna:

Data sporzadzenia okresowej oceny:

Okres podlegajacy okresowej ocenie od

do

Kryteria obowiazkowe

Kryterium oceny

Ocena czgstkowa dotyczaca poziomu spelnienia

danego kryterium

Uzasadnienie przyznanej oceny dla danego kryterium
Obligatoryjnie w przypadku przyznania ocen: znacznie powyzej
wymagan (5), znacznie ponizej oczekiwan (1)

znacznie powyzej oczekiwan (5 pkt)

powyzej oczekiwan (4 pkt)

Sumienno$é

na poziomie oczekiwan (3 pkt)

ponizej oczekiwan (2 pkt)

znacznie ponizej oczekiwan (1 pkt)

znacznie powyzej oczekiwan (5 pkt)

powyzej oczekiwan (4 pkt)

Sprawnos$é

na poziomie oczekiwan (3 pkt)

ponizej oczekiwan (2 pkt)

znacznie ponizej oczekiwan (1 pkt)

znacznie powyzej oczekiwan (5 pkt)

powyzej oczekiwan (4 pkt)

Bezstronno$¢

na poziomie oczekiwan (3 pkt)

ponizej oczekiwan (2 pkt)

znacznie ponizej oczekiwan (1 pkt)




znacznie powyzej oczekiwan (5 pkt)

Umiejetno$¢ stosowania

odpowiednich przepisow

powyzej oczekiwan (4 pkt)
na poziomie oczekiwan (3 pkt)
ponizej oczekiwan (2 pkt)

znacznie ponizej oczekiwan (1 pkt)

znacznie powyzej oczekiwan (5 pkt)

Planowanie i

organizowanie pracy

powyzej oczekiwan (4 pkt)
na poziomie oczekiwan (3 pkt)
ponizej oczekiwar (2 pkt)

znacznie ponizej oczekiwan (1 pkt)

znacznie powyzej oczekiwan (5 pkt)

powyzej oczekiwan (4 pkt)
Postawa etyczna na poziomie oczekiwan (3 pkt)

ponizej oczekiwan (2 pkt)

znacznie ponizej oczekiwan (1 pkt)
Kryteria dodatkowe

Kryterium oceny

Ocena czgstkowa dotyczjca poziomu spelnienia
danego kryterium

Uzasadnienie przyznanej oceny dla danego kryterium
Obligatoryjnie w przypadku przyznania ocen: znacznie powyzej
wymagan (5), znacznie ponizej oczekiwan (1)

znacznie powyzej oczekiwan (5 pkt)

powyzej oczekiwan (4 pkt)
na poziomie oczekiwan (3 pkt)
ponizej oczekiwan (2 pkt)

znacznie ponizej oczekiwan (1 pkt)

znacznie powyzej oczekiwan (5 pkt)

powyzej oczekiwan (4 pkt)
na poziomie oczekiwan (3 pkt)
ponizej oczekiwan (2 pkt)

znacznie ponizej oczekiwan (1 pkt)

znacznie powyzej oczekiwan (5 pkt)

powyzej oczekiwan (4 pkt)
na poziomie oczekiwan (3 pkt)
ponizej oczekiwan (2 pkt)

znacznie ponizej oczekiwan (1 pkt)




znacznie powyzej oczekiwan (5 pkt)

powyzej oczekiwan (4 pkt)
na poziomie oczekiwar (3 pkt)
ponizej oczekiwan (2 pkt)

znacznie ponizej oczekiwan (1 pkt)

znacznie powyzej oczekiwan (5 pkt)

powyzej oczekiwan (4 pkt)
na poziomie oczekiwan (3 pkt)
ponizej oczekiwan (2 pkt)

znacznie ponizej oczekiwan (1 pkt)

Srednia arytmetyczna wszystkich ocen czgstkowych przyznanych
‘za poszczegdlne kryteria oceny (opriazkowe i dodatkowe)

PODSUMOWANIE OCENY dodatkowe mformaeje na temat Ocenianego, spesobu

wykonywania przez mego obowigzkéw oraz potrzeb szkoleniowych

Oceng okresowg sporzadzit:

miejscowo$¢, data i podpis Oceniajacego




PRZYZNANIE OKRESOWEJ OCENY

ocena iy SRR 5 Zaznaczyc krzyzyklem odpow:edme pole

POZYTYWNA W tym 2 : 3y

Bardzo dobra

Dobra

Zadowalajqca ot

NEGATYWNA

miejscowo$¢, data i podpis Oceniajacego

Zapoznalem si¢ z ocena:

miejscowos¢, data i podpis Ocenianego

: : ; POUCZENIE
- 0d mnlejszej oceny okresowej sluZy Ocemanemu odwolanle do Dyrektora Mle]sklego Osrodka Pomocy Spoleczne] w Bielsku
Podlaskxm w termxme 7 dni od dnia zapoznania si¢ z oceny okresows.




Zalacznik nr 4
do Regulaminu dokonywania ocen okresowych
pracownikéw zatrudnionych w MOPS

WYKAZ KRYTERIOW OCENY

1. Kryteria obowiagzkowe:

Nr | KRYTERIUM OPIS KRYTERIUM

1 Sumienno$é Wykonywanie obowiazkow doktadnie, skrupulatnie, solidnie i zgodnie z
przepisami regulaminu pracy, przepisami bhp, ppoz. i etc. (w tym
polecen stuzbowych przetozonego), dbalos¢ o przedstawianie
wiarygodnych danych, faktéw i informacji; punktualnos¢.

2 Sprawnosé Dbatosé o szybkie, wydajne i efektywne realizowanie powierzonych
zadan, umozliwiajace uzyskiwanie wysokich efektow pracy.
Wykonywanie obowiazkéw bez zbgdnej zwloki i bez angazowania
innych oséb oraz koniecznosci nadzoru przetozonych; terminowe
rozpatrywanie sprawy; podejmowanie odpowiedzialnosci za dziatania;

3 Bezstronnos¢ Obiektywne rozpatrywanie sytuacji przy wykorzystaniu dostgpnych
zrédel, gwarantujace wiarygodnos¢ przedstawionych danych, faktow i
informacji. Umiejetnos¢ sprawiedliwego traktowania wszystkich stron,
niefaworyzowania zadnej z nich.

4 Umiejetnosé Znajomos¢ przepisow niezbgdnych do wlasciwego wykonywania
stosowania obowigzkow wynikajacych z opisu stanowiska pracy. Umiejetnosé
odpov'vi?dnich wyszukiwania potrzebnych przepiséw. Umiejetno$¢ zastosowania
PSR wilasciwych przepisow w zaleznosci od rodzaju sprawy. Rozpoznawanie

spraw, ktore wymagaja wspotdzialania ze specjalistami z innych
dziedzin.

5 Planowanie i Planowanie dzialan i organizowanie pracy w celu wykonania zadan.
organizowanie Dbato$¢ o terminowo$¢ wykonywanych zadan i jakosci pracy.

Plaey Precyzyjne okreslanie celow, odpowiedzialnoéci oraz ram czasowych
dziatania. Ustalenie priorytetow dzialania, efektywne wykorzystywanie
czasu, tworzenie szczegdtowych i mozliwych do realizacji planéw
krétko i dlugoterminowych.

6 Postawa etyczna | Postgpowanie zgodnie z obowigzujacym w Osrodku kodeksem etyki, w

tym wykonywanie obowigzkéw w sposob uczciwy, niebudzacy
podejrzen o stronniczos$¢ i interesownos¢. Dbatos¢ o nieposzlakowang
opini¢, zachowanie si¢ z godnoscia w miejscu pracy i poza nim, kultura
osobista (uprzejmos¢, zyczliwos¢), przestrzeganie standardéow obstugi
klienta (ubidr, wyglad), dochowanie tajemnic ustawowo chronionych.

2. Kryteria dodatkowe:

Nr KRYTERIUM OPIS KRYTERIUM

1 Wiedza Wiedza z konkretnej dziedziny, ktora warunkuje odpowiedni

specjalistyczna poziom merytoryczny realizowanych zadan.




2 Umiejetnos¢ obstugi | Odpowiedni stopieri wiedzy i umiejetnosci niezbednych do
urzadzen korzystania ze sprzetu komputerowego oraz urzadzen biurowych.
technicznych

3 Nastawienie na Zdolnos¢ i sktonno$¢ do uczenia sig, uzupetniania wiedzy oraz
wiasny rozwdj, podnoszenia kwalifikacji tak, aby zawsze posiada¢ aktualng wiedze.
podnoszenie
kwalifikacji

4 Komunikacja Formulowanie wypowiedzi w sposdb gwarantujacy ich
werbalna zrozumienie, m. in. poprzez wypowiadanie si¢ w spos6b zwiezly,

jasny i precyzyjny, udzielanie wyczerpujacych i rzeczowych
odpowiedzi oraz wyrazanie pogladéw w sposéb przekonywujacy i
postugiwanie si¢ pojeciami wlasciwymi dla rodzaju zatatwianych
spraw wykonywanej pracy.

5 Komunikacja Formulowanie wypowiedzi w sposdb gwarantujacy zrozumienie
pisemna przez stosowanie przyjetych form prowadzenia korespondencji,

dobieranie odpowiedniego stylu, jezyka i tresci pism oraz
budowanie zdan poprawnych gramatycznie i logicznie.

6 Komunikatywnos¢ Umiejetnos¢ budowania kontaktu z inng osoba, przez okazywanie
poszanowania drugiej stronie, probg aktywnego rozumienia jej
sytuacji, okazywanie zainteresowania jej opiniami, umiejetnos¢
zainteresowania innych wlasnymi opiniami.

7 Pozytywne podejscie | Zaspokajanie potrzeb obywatela, przez zrozumienie funkcji

do klienta ustugowej swojego stanowiska pracy, okazywanie szacunku,
tworzenie przyjaznej atmosfery, umozliwienie klientowi
przedstawienia wlasnych racji. Stuzenie pomoca.

8 Umiejetnos¢ pracy w | Realizacja zadan w zespole, poprzez: pomoc i doradzanie kolegom
zespole w razie potrzeby, zrozumienie celu i korzysci wynikajacych ze

wspdlnego realizowania zadan, wspdlprace a nie rywalizacje z
pozostatymi cztonkami zespotu, zgtaszanie konstruktywnych
wnioskéw usprawniajacych prace zespotu, aktywne shuchanie
innych, wzbudzanie zaufania.

9 Umiejetnosé Wypracowanie stanowiska akceptowanego przez zainteresowanych,
negocjowania dzigki: dazeniu do zrozumienia stanowiska (opinii) innych oséb,

przygotowaniu i prezentowaniu réznych argumentow w celu
wsparcia swojego stanowiska, przekonywaniu innych do
weryfikacji wlasnych sadow lub zmiany stanowiska,
rozpoznawaniu najlepszych propozycji, stymulowaniu otwartych
dyskusji na temat zrodet konfliktow, utatwieniu rozwigzywania
problemu, kwestii spornej, tworzeniu i proponowaniu nowych
rozwigzan.

10 Zarzadzanie Pozyskiwanie i przekazywanie informacji, ktére mogg wptywaé na
informacja/dzielenie planowanie lub proces podejmowania decyzji, poprzez:
sig informacjami przekazywanie posiadanych informacji osobom, dla ktérych

informacje te bgda stanowily istotna pomoc w realizowanych przez
nie zadaniach, uzgadnianie planowanych zmian z osobami, dla
ktorych maja one istotne znaczenie.

11 Zorientowanie na Osigganie zaktadanych celéw, doprowadzanie dziatan do konca,

rezultaty pracy

poprzez: ustalanie priorytetow dziatania, identyfikowanie zadan




krytycznych, szczegélnie trudnych, moggcych mieé przelomowe
znaczenie, okreslenie sposobéw mierzenia postepu realizacji zadan,
przyjmowanie odpowiedzialno$ci w trakcie realizacji zadan i
wywigzywanie si¢ z zobowigzan, zrozumienie koniecznosci
rozwigzywania probleméw oraz konczenia podjetych dziatan.

12 Zarzadzanie jakosciag | Tworzenie i wprowadzanie efektywnych systeméw kontroli
realizowanych' zadan | dziatania, sprawdzanie jakosci i postepu w realizacji dziatan,
i wprowadzaniem modyfikowanie planéw w razie koniecznosci, skupienie si¢ na
TR sprawach kluczowych, wprowadzenie zmian w sposéb pozwalajacy
osiaga¢ pozytywne rezultaty.

13 Samodzielnos¢ i Zdolnos¢ do samodzielnego wyszukiwania i zdobywania

kreatywnos¢ informacji, formutowania wnioskéw i proponowania rozwigzan w
celu wykonania zleconego zadania, samodzielne rozwigzywanie
powstajgcych probleméw, umiejetnosé i wola poszukiwania
obszar6w wymagajacych zmian; umiej¢tno$é wdrazania nowych
rozwigzan ulepszajacych proces pracy.

14 Zarzadzanie Gospodarne wykorzystywanie srodkéw publicznych, zgodnie z ich

srodkami przeznaczeniem (racjonalne kalkulowanie kosztow);

publicznymi wykorzystywanie §rodkéw publicznych legalnie bez cech
marnotrawienia.

15 Podejmowanie Umiejgtnos¢ podejmowania decyzji w sposob bezstronny i

decyzji obiektywny przez rozpoznawanie istoty problemu oraz okre$lenie
jej przyczyn, podejmowanie decyzji na podstawie sprawdzonych
informacji, rozwazanie skutkéw podejmowanych decyzji,
podejmowanie decyzji obarczonych elementem ryzyka po
uprzednim zbilansowaniu potencjalnych zyskow i strat,
podejmowanie decyzji bez zbednej zwloki

16 Umiejetnosé Rozwigzywanie sytuacji kryzysowych poprzez wezesne ich

dziatania w rozpoznawanie, szybkie dzialanie majace na celu rozwiazanie

sytuacjach kryzysu, dostosowanie dziatania do zmieniajacych sie warunkéw.

KLyERO e Wezesniejsze rozwazenie potencjalnych probleméw i zapobieganie
ich skutkom, wycigganie wnioskéw z sytuacji kryzysowych tak,
zeby mozna byto w przysztosci unikna¢ sytuacji podobnych.

17 Myslenie strategiczne | Tworzenie plandw, strategii lub koncepcji realizowania celow w
oparciu o posiadane informacje poprzez wyciaganie wnioskow z
posiadanych informacji, identyfikowanie fundamentalnych dla
osrodka potrzeb i generalnych kierunkéw dziatania, przewidywanie
konsekwencji w dtuzszym okresie czasu, przewidywanie
dtugoterminowych skutkéw podjetych dziatan i decyzji,
analizowanie okolicznosci i zagrozen

18 Umiejetnosci Umiejgtne stawianie hipotez, wyciaganie wnioskow przez

analityczne analizowanie i interpretowanie danych tj.: rozr6znianie informacji

istotnych od nieistotnych, dokonywanie systematycznych poréwnan
roznych aspektéw analizowanych i interpretowanych danych,
interpretowanie danych pochodzacych z dokumentdw, opracowan i
raportow.




19 Umiejetnosé Szybko dostosowuje sie¢ do nowych obowigzkéw, stale szuka
dostosowania si¢ do nowych rozwiazan, aby doskonali¢ swoja prace: wykazuje sie
nowych obowigzkow nowymi pomystami, ktore wnosza nowa wartos¢, jest gotowy do

dodatkowej pracy w sytuacjach awaryjnych, nagtych, kryzysowych.

20 Stosunek z Jest rzeczowy i uprzejmy w kontaktach z przelozonymi, nie
przetozonymi i kwestionuje decyzji i polecen przetozonych; gdy sie z czyms nie
wspotpracownikami zgadza spokojnie przedstawia racjonalne argumenty; akceptuje

decyzje przetozonych nawet gdy nie do konca jest do nich
przekonany; jest zyczliwy w stosunku do wspdtpracownikow, nie
doprowadza do sytuacji konfliktowych, komunikuje sie z
przetozonymi i wspotpracownikami w sposéb jasny, rzeczowy,
konkretny




