Zalacznik do Zarzadzenia Nr 4.2021
Regulaminu dokonywania okresowych
ocen pracownikéw samorzgdowych
zatrudnionych na stanowiskach
urzgdniczych, w tym kierowniczych
stanowiskach urzgdniczych w
Gminnym O$rodku Pomocy Spolecznej
w Wagancu z dnia 20.07.2021 r.

REGULAMIN DOKONYWANIA OKRESOWYCH OCEN PRACOWNIKOW
SAMORZADOWYCH ZATRUDNIONYCH NA STANOWISKACH URZEDNICZYCH,
WTYM KIEROWNICZYCH STANOWISKACH URZEDNICZYCH W GMINNYM

' OSRODKU POMOCY SPOLECZNEJ W WAGANCU

Rozdzial I

Postanowienia ogélne

§1

1. Tlekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:

1) Kierowniku — nalezy przez to rozumie¢ Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej

w Wagancu;

2) GOPS — nalezy przez to rozumie¢ Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Wagancu;

3) pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ pracownika samorzgdowego zatrudnionego na
stanowisku urzedniczym, w tym na kierowniczym stanowisku urzedniczym;

4) bezposrednim przetozonym- nalezy przez to rozumieé¢ osobe kierujgcg zespotem, ktdra jest
upowazniona do dokonywania oceny;

5) ocenie — nalezy przez o rozumie¢ okresowg oceng jakiej podlegajg pracownicy samorzadowi
zatrudrﬁeni na stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych;

6) Oceniajacym — nalezy przez to rozumie¢ bezposredniego przetozonego ocenianego pracownika
lub inng upowazniong osobeg;

7) Ocenianym — nalezy przez to rozumie¢ pracownika zatrudnionego w GOPS na stanowisku
urzedniczym, w tym rowniez na kierowniczym stanowisku urzedniczym;

8) kryteriach — nalezy przez to rozumie¢ kryteria wspdlne i przypisane do okreslonych stanowisk,
bedace podstawg do dokonania oceny;

9) arkusz oceny — nalezy przez to rozumie¢ arkusz okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownika

samorzadowego;



10) ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz. U. 22019 r. poz. 1282).

2. Oceniany podlega okresowym ocenom wywigzywania si¢ z obowigzkéw wynikajgcych z zakresu
czynnosci na zajmowanym stanowisku oraz z obowigzkow pracownika samorzgdowego
okreslonych w art. 24 i 25 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych.

3. Celem przeprowadzenia ocen, o ktérych mowa w ust. 2 jest zwigkszenie efektywnosci pracy,
poprawa jakosci pracy, ksztattowanie wlasciwych postaw pracownikow, zebranie informacji
stuzacych doskonaleniu i rozwojowi pracownikéw samorzgdowych.

4. Regulamin dokonywania okresowe]j oceny pracownikéw samorzagdowych okresla w

szczegoOlnosci: tryb, kryteria, skalg ocen i ich czestotliwos¢.

§2
1. Okresowej oceny dokonuje bezposredni przetozony Ocenianego.
2. Oceniajacy jest zobowigzany przeprowadzi¢ ocene w sposob rzetelny, uczciwy i obiektywny.
3. Ocena ma charakter:
1) powszechny — ocenie podlegajg wszyscy pracownicy samorzgdowi zatrudnieni w GOPS na
stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych w pelnym lub
niepelnym wymiarze czasu pracy;
2) jawny — kryteria na podstawie, ktorych jest sporzadzana ocena oraz skala ocen sg powszechnie
znane;
3) okresowy — ocena dokonywana jest raz na 2 lata;
4) obiektywny — pracownik ma mozliwos¢ samooceny i skonfrontowania opinii o sobie z
Oceniajacym.
4. Oceniany zobowigzany jest niezwlocznie wdrozy¢ zalecenia Oceniajgcego sformutowane

podczas oceny.

Rozdzial I1
Kryteria oceny
§3
1. Ocena pracowniké6w dokonywana jest na podstawie szesciu kryteriow wspolnych dla wszystkich
Ocenianych oraz czterech kryteriéw do wyboru, wybieranych przez Oceniajgcego najistotniejszych
dla prawidlowego wykonywania obowigzk6w na stanowisku pracy zajmowanym przez Ocenianego

pracownika.



2. Wykaz kryteriow obowigzkowych i kryteriéw dodatkowych oraz ich opis stanowi zatgcznik nr 1

do niniejszego regulaminu.

Rozdzial IT1
Sporzadzenie oceny
§ 4
1. Oceny pracownika dokonuje si¢ na pismie w arkuszu okresowej oceny pracownika, stanowigcym
zatgcznik nr 2 do niniejszego regulaminu.
2. W celu sporzadzenia oceny okresowej konieczne jest okreslenie stopnia spetniania przez
Ocenianego kryteriéw poprzez dokonanie oceny danego kryterium w skali od 0 do 5 punktow:
1) 0 punktéw — pracownik nie spetnia wymogoéw okreslonych w opisie kryterium, a jesli podejmuje
si¢ dzialan okreslonych w kryterium to realizuje je Zle i niewtasciwie;
2) od 1 do 2 punktéw — pracownik podejmuje si¢ dziatan okreslonych w opisie kryterium, lecz nie
wykonuje ich nalezycie starannie;
3) od 3 do 4 punktéw — pracownik wywigzuje si¢ poprawnie z realizacji dziatan okreslonych w
opisie kryterium i wykonuje obowiazki wynikajgce z opisu stanowiska pracy w spos6b
odpowiadajacy oczekiwaniom;
4) 5 punktéw — pracownik wykonuje wszystkie obowigzki wynikajgce z opisu stanowiska pracy w
sposob czgsto przewyzszajacy oczekiwania, a w razie koniecznosci podejmuje si¢ wykonywania
zadan dodatkowych i wykonuje je na najwyzszym poziomie.
3. Sporzadzanie oceny na pi$mie polega na:
1) okresleniu w czesci Il arkusza okresowej oceny pracownika samorzgdowego odpowiedniej
liczby punktéw przy kazdym kryterium oraz wyrazeniu opinii, w ktérej Oceniajgcy opisuje sposob
wykonywania przez Ocenianego obowigzkow, zwracajgc szczegdlng uwage na spelnienie przez
niego kryteriow — w tym wskazujac dodatkowe zadania, ktore nie wynikajg z opisu zajmowanego
stanowiska;
2) okresleniu w czescei III arkusza okresowej oceny pracownika samorzgdowego poziomu
wykonywania przez Ocenianego obowiazkow przy uwzglednieniu nastepujacej skali:
a) ocena bardo dobra — od 46 do 50 punktow.
Oceniany wykonywal wszystkie obowigzki wynikajgce z opisu stanowiska pracy w sposob czesto
przewyzszajacy oczekiwania. W razie koniecznosci podjat sie¢ wykonywania zadan dodatkowych i
wykonat je zgodnie z ustalonymi standardami. W trakcie wykonywania obowigzkow stale spetniat
wszystkie wskazane kryteria oceny.

b) ocena dobra — od 40 do 45 punktow.



Oceniany wykonywat wszystkie obowigzki wynikajgce z opisu stanowiska pracy w sposob
odpowiadajacy oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowigzkow stale speiniat wiekszos$¢
wskazanych kryteriow oceny.

¢) ocena zadowalajaca — od 30 do 39 punktow.

Oceniany wykonywat wigkszos$¢ obowigzkéw wynikajacych z opisu stanowiska pracy w sposob
odpowiadajacy oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowigzkow stale spetniat niektore
wskazane kryteria oceny.

d) ocena niezadowalajgca — ponizej 30 punktow.

Oceniany wykonywat wigkszos¢ obowigzkéw wynikajgcych z opisu stanowiska pracy w sposob nie
odpowiadajacy oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowigzkoéw nie spetniat wcale, badz
spetnial rzadko wskazane kryteria oceny.

3) przyznaniu Ocenianemu oceny okresowej:

a) pozytywnej — w przypadku bardzo dobrego, dobrego lub zadowalajgcego poziomu wykonywania
obowigzkow;

b) negatywnej — w przypadku niezadowalajacego poziomu wykonywania obowigzkow.

Rozdzial IV
Termin przeprowadzenia oceny
§5
1. Ocene przeprowadza sie nie rzadziej niz co 2 lata i nie czgsciej niz raz na 6 miesigcy, w terminie
ustalonym przez Oceniajgcego.
2. Okresowej oceny nie przeprowadza si¢ w stosunku do pracownika zatrudnionego krocej niz 6
miesiecy na stanowisku, o ktorym mowa w § 1 ust. 2 niniejszego regulaminu.
3. Termin przeprowadzenia oceny ulega zmianie w przypadku:
1) usprawiedliwionej nieobecnosci Ocenianego uniemozliwiajacej przeprowadzenie oceny;
2) istothej zmiany zakresu obowigzkdéw Ocenianego lub zmiany zajmowanego przez niego
stanowiska.
4. W przypadku, o ktéorym mowa w:
1) ust. 3 pkt 1 — ocena jest sporzadzana w terminie 1 miesigca od powrotu Ocenianego do pracy;
2) ust.3 pkt 2 — ocena jest sporzadzana przed wprowadzeniem istotnych zmian zakresu
obowigzkéw lub przed zmiang zajmowanego stanowiska.
5. Nowy termin sporzadzenia oceny wyznacza Oceniajgcy, niezwtocznie powiadamiajgc o tym
Ocenianego. Zawiadomienie 0 nowym terminie oceny dorecza si¢ Ocenianemu oraz dotgcza si¢ do

arkusza okresowej oceny pracownika samorzgdowego.



6. Wzdr zawiadomienia o0 nowym terminie dokonania oceny stanowi zatgcznik nr 3 do niniejszego

regulaminu.

Rozdzial V
Poinformowanie o ocenie i tryb odwolania od oceny
§6
1. Sporzadzona na pismie oceng Oceniajacy niezwlocznie dorgcza Ocenianemu oraz poucza go o
przystugujacym mu prawie ztozenia odwotania.
2. Oceniany potwierdza fakt zapoznania si¢ z oceng oraz przyshugujagcym mu prawie ztozenia
odwotania poprzez zlozenie podpisu w czesci IV arkusza okresowej oceny pracownika
samorzgdowego.
3. W terminie 7 dni od dnia zapoznania si¢ z oceng, Ocenianemu przystuguje prawo ztozenia
odwotania. Odwotanie wraz z uzasadnieniem sktada si¢ do Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Wagancu lub w przypadku gdy bezposrednim przetozonym jest Kierownik — do
organu nadzorujgcego GOPS.
4. Wz6r odwotania od oceny okresowej stanowi zatgcznik nr 4 do niniejszego regulaminu
5. Odwotanie wnosi si¢ na pisSmie i powinno zawiera¢ uzasadnienie.
6. Ocelﬁajqcy rozpatruje odwotanie w terminie 14 dni od dnia jego wniesienia . W przypadkach
szczegblnych, np. dtuzszej nieobecnosci w pracy, nieprzewidzianego zdarzenia, Oceniany moze
wnie$¢ do Oceniajgcego o przywrdcenie terminu do wniesienia odwotania.
7. Rozpatrzenie odwotania skutkuje utrzymaniem w mocy oceny, jej zmiang lub tez wydaniem
polecenia w zakresie przeprowadzenia oceny po raz drugi z zastosowaniem dotychczasowych
kryteriow.
Rozdzial VI
Ponowna ocena okresowa
§7
1. W przypadku uzyskania przez Ocenianego negatywnej oceny, ponownej oceny dokonuje si¢ nie
wczesniej niz po uptywie 3 miesiecy od dnia zakonczenia poprzedniej oceny.
2. Termin przeprowadzenia ponownej oceny wyznacza Oceniajgcy, niezwlocznie powiadamiajgc na
pi$mie Ocenianego. Oceniajgcy wyznaczajgc termin ponownej oceny informuje ustnie Ocenianego,
ze uzyskanie ponownej negatywnej oceny skutkuje rozwigzaniem umowy o pracg z zachowaniem
okreséw wypowiedzenia.
3. Wz6r powiadomienia o przeprowadzeniu ponownej oceny stanowi zatacznik nr 5 do niniejszego

regulaminu.



4. Pracownikowi nie przystuguje kolejne odwotanie od ponownej oceny.

Rozdzial VII
Obowigzki dokumentacyjne
§8
1. Arkusze okresowej oceny pracownika samorzgdowego do czasu przeprowadzenia oceny
przechowywane sg przez bezposrednich przetozonych dokonujgcych ocen.
2. Po dokonaniu okresowej oceny, oryginat arkusza okresowego oceny pracownika samorzagdowego

wiacza si¢ do akt osobowych Ocenianego.

Rozdzial VIII
Postanowienia koncowe
Integralng czgs$¢ Regulaminu stanowig zatgczniki:
1) Zalacznik nr 1 — wykaz kryteriow obowigzkowych i do wyboru oraz ich opis;
2) Zalacznik nr 2 — wzor arkusza okresowej oceny pracownika samorzgdowego;
3) Zalgcznik nr 3 — wzoér zawiadomienia o nowym terminie dokonania oceny;
4) Zalacznik nr 4 — wzbér odwotania od oceny okresowej;
5) “Zalgcznik nr S — wzdr zawiadomienia o przeprowadzeniu ponownej oceny;
6) Zalacznik nr 6 — wzor harmonogramu dokonywania okresowych ocen pracownikow
samorzgdowych zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych
stanowiskach urzedniczych w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Wagancu.




I. Wykaz kryteriéw obowigzkowych

Zatgcznik nr 1 do Regulaminu dokonywania
okresowych oceny pracownikow samorzadowych
zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych,

w tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych
w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej

w Wagaricu

Nr.

Kryterium

Opis kryterium

Sumiennos¢é

Wykonywanie obowigzkéw wynikajacych z zakresu
czynnosci i przepisow prawa doktadnie, rzetelnie, skrupu-
latnie i solidnie zgodnie z przepisami regulaminu pracy,
bhp i ppoz. Dbato$é o przedstawienie wiarygodnych da-
nych, faktow i informacji. Punktualnos¢.

Sprawnosé

Dbato$¢ o szybkie, wydajne i efektywne realizowanie po-
wierzonych zadan, umozliwiajgce uzyskiwanie wysokich
efektow pracy. Wykonywanie obowigzkéw bez zbednej
zwloki i bez angazowania niepotrzebnie innych oséb oraz
konieczno$ci nadzoru bezposredniego przetozonego. Ter-
minowe rozpatrywanie spraw. Podejmowanie odpowie-
dzialno$ci za dzialania.

Bezstronnosé

Obiektywne rozpoznawanie sytuacji przy wykorzystaniu
dostepnych zrédel, gwarantujgce wiarygodnos¢ przedsta-
wionych danych, faktéw i informacji. Umiejetnos¢ spra-
wiedliwego traktowania wszystkich stron, niefaworyzo-
wania zadnej z nich.

Umiejetnos¢ stosowania
odpowiednich przepiséw

Znajomos¢ przepiséw niezbednych do wiasciwego wyko-
nywania obowigzkéw wynikajgcych z opisu stanowiska
pracy. Umiejetno$¢ wyszukiwania potrzebnych przepi-
séw. Umiejetnos$é zastosowania wlasciwych przepisow w
zaleznosci od rodzaju sprawy. Dokonywanie analizy do-
kumentow oraz wiasciwej interpretacji przepisOw prawa,
dostosowanych do sytuacji klienta.

Planowanie i

organizowanie pracy

Planowanie dziataf i organizowanie pracy w celu wyko-
nania zadan. Dbato$¢ o terminowos$¢ wykonywanych za-
dan i jako$¢ pracy. Precyzyjne okreslanie celdéw, odpo-
wiedzialno$ci oraz ram czasowych dziatania. Ustalanie
priorytetow dziatania, efektywne wykorzystywanie czasu,
tworzenie szczegdélowych i mozliwych do realizacji pla-
now krotko- i dlugoterminowych. Skuteczne przewidy-




wanie probleméw, budowanie plandéw awaryjnych.
Wspélpraca, a nie rywalizacja z innymi pracownikami
osrodka pomocy spotecznej.

Postawa etyczna

Postgpowanie zgodnie z Kodeksem Etycznym Polskiego
Towarzystwa Pracownikdéw Socjalnych oraz z wewnetrz-
nymi przepisami w tym zakresie.

Wykonywanie obowigzkéw w sposéb uczciwy, niebudzg-
cy podejrzen o stronniczos¢ i interesownos¢. Dbatos¢ o
nieposzlakowang opini¢. Zachowywanie si¢ z godno$cig
W miejscu pracy i poza nim, kultura osobista (uprzej-
mo$¢, zyczliwos¢), przestrzeganie standardow obstugi
klienta (ubioér, wyglad), dochowanie tajemnic ustawowo
chronionych.

I1. Wykaz kryteriéw do wyboru

K ryterium

Opis kryterium

Wiedza specjalistyczna

Pracownik posiada wiedz¢ z zakresu realizowanych zadan,
pozwalajacg na rzetelne wykonywanie obowigzkow wynikaja-
cych z zakresu czynnosci.

Inicjatywa,
kreatywnos¢ oraz
'Zaangazowanie

Pracownik posiada umiejetno$¢ poszukiwania obszar6w wyma-
gajacych zmian i informowania o nich, zainicjowanie dziatania,
podejmuje odpowiedzialno$é. Wykorzystywanie umiejetnoscei i
wyobrazni do tworzenia nowych rozwigzan ulepszajgcych proces
pracy przez:

rozpoznawanie oraz identyfikowanie powigzan miedzy sytu-

wykorzystywanie roznych istniejgcych rozwigzan w celu
tworzenia nowych,

otwarto$¢ na zmiany, poszukiwanie i tworzenie nowych kon-
cepcji i metod,

inicjowanie lub wynajdywanie nowych mozliwo$ci lub spo-
sobow dziatania,

badanie r6znych zroédet informacji, wykorzystywanie dostep-
nego wyposazenia technicznego.

Doskonalenie
zawodowe, zgodnie
z

7 wlasnej inicjatywy systematycznie uczestniczy w réznych for-
mach doskonalenia zawodowego. Dba o poglebianie wlasnej
wiedzy i umiejetnosci na zajmowanym stanowisku pracy.




potrzebami GOPS

Poszukuje mozliwosci doskonalenia wiedzy, wystgpowanie z ini-
cjatywa doksztalcania sie, odpowiadajgcego aktualnym obowigz-
kom i potrzebg przyszlo§ciowym GOPS.

Zawsze modyfikuje dotychczasowe dziatania w oparciu o wiedzg
zdobyta w ramach doskonalenia zawodowego i zawsze si¢ nig
dzieli.

Dzieli si¢ doswiadczeniem zawodowym z innymi pracownikami
samorzagdowymi.

Metody i techniki pracy

W swoich dziataniach wykorzystuje wtasciwe metody i techniki
pracy, kieruje si¢ poszanowaniem praw i interesOw oso6b zwraca-
jacych sie do urzedu. Podczas wykonywania obowigzkéw stuz-
bowych zapobiega praktykom dyskryminujgcym. Szanuje god-
no$¢ kazdego klienta. Traktuje réwno wszystkich klientéw, bez
wzgledu na pte¢, wiek, stan cywilny, narodowo$¢ oraz inne pre-
ferencje i cechy osobiste. Udziela klientom pelnych informacji
na temat dostepnych $wiadczef, uprawnien do $§wiadczen i wyni-
kajacych stad zobowigzan.

Radzenie sobie
w
sytuacjach
~ kryzysowych

Pokonuje sytuacje kryzysowe oraz rozwigzuje skomplikowane
problemy przez:

— wczesne rozpoznawanie potencjalnych sytuacji kryzyso-
wych,

— szybkie dziatanie majgce na celu rozwigzanie kryzysu,

— dostosowywanie dziatania do zmieniajgcych si¢ warunkow,

— weczesdniejsze rozwazanie potencjalnych problemoéw i zapo-
bieganie ich skutkom,

— informowanie wszystkich, ktorzy bgdg musieli zareagowac
na kryzys,

— wycigganie wnioskow z sytuacji kryzysowych tak, zeby
mozna byto w przysztosci unikng¢ podobnych sytuacji,

— skuteczne dzialanie (takze) w okresach przejsciowych lub
wprowadzania zmian.

Komunikacja werbalna

Formutowanie wypowiedzi w spos6b gwarantujgcy ich zrozu-
mienie przez:
— wypowiadanie si¢ w sposob zwigzly, jasny i precyzyjny,
— dobieranie stylu, jezyka i treSci wypowiedzi odpowiednio do
stuchaczy,
— udzielanie wyczerpujacych i rzeczowych odpowiedzi nawet
na trudne pytania, krytyke lub zaskakujgce argumenty,
— wyrazanie pogladow w sposob przekonywajacy,
— postugiwanie si¢ pojeciami wiasciwymi dla rodzaju zata-
twianych spraw/wykonywanej pracy.




Komunikacja pisemna

Formutowanie wypowiedzi w sposdb gwarantujgcy zrozumienie
przez:

— stosowanie przyjetych form prowadzenia korespondencii,

— przedstawianie zagadnien w sposéb jasny i zwigzty,

— dobieranie odpowiedniego stylu, jezyka i tresci pism,

budowanie zdan poprawnych gramatycznie i logicznie.

Wspélpraca z innymi
pracownikami GOPS

W kontaktach ze wspotpracownikami respektuje wiedze i do-
swiadczenie, przestrzega zasady lojalnosci zawodowej. Na bieza-
co wspolpracuje z innymi pracownikami GOPS w celu wykony-
wania obowigzkéw stuzbowych.

Rozstrzyga konflikty ze wspotpracownikami bez uszczerbku dla
obstugi klientow.

10.

Organizacja
pracy wlasnej

Efektywnie i racjonalnie wykorzystuje czas pracy. Z wyprzedze-
niem planuje i organizuje zadania do wykonania w danym dniu.
Analizuje list¢ czynnosci do zrealizowania pod katem efektyw-
nego wykorzystanie czasu. Wykonuje swoje obowigzki systema-
tycznie, nie odkladajac pracy na pdézniej. Zna i przestrzega we-
wngtrzne procedury organizacyjne oraz rozklad czasu pracy w
Osrodku. Organizuje pracg w sposéb zapewniajgcy bezpieczne i
higieniczne warunki pracy, przestrzega obowigzujgce zasady bhp
w Osrodku oraz dba o nalezyty stan urzadzen, sprzetu kompute-
rowego. Utrzymuje tad i porzadek w miejscu pracy.

11.

Pozytywne podejScie
do klienta

Zaspokaja potrzeby klienta przez:
— zrozumienie funkcji ustugowej swojego stanowiska pracy,
okazywanie szacunku,

tworzenie przyjaznej atmosfery,
— umozliwienie klientowi przedstawienia wiasnych racji,

stuzenie pomoca.

12.

Samodzielnos$é

Cechuje si¢ zdolnoscig do samodzielnego wyszukiwania i zdoby-
wania informacji, formulowania wnioskéw i proponowania roz-
wigzan w celu wykonania zleconego zadania.

13.

Zarzadzanie jako$cig
realizowanych zadan

Nadzorowanie prowadzonych dziatan w celu uzyskania pozada-
nych efektéw przez:

- tworzenie i wprowadzanie efektywnych systeméw kontroli
dziatania,

- sprawdzanie jakosci i postepu w realizacji dziatan,

- modyfikowanie planéw w razie koniecznosci,

- ocenianie wynikow pracy poszczegdlnych pracownikéw,

- wydawanie polecen majgcych na celu poprawe wykonywanych
obowigzkow.




14.

Zarzadzanie
personelem

Motywowanie pracownikéw do osiggania wyzej skutecznosci i
jakosci pracy przez:

- zrozumiate thumaczenie zadan, okreslanie odpowiedzialnosci za
ich realizacje, ustalanie realnych terminéw ich wykonania oraz
okreslenie oczekiwanego efektu dziatania,

- komunikowanie pracownikom oczekiwan dotyczgcych jakosci
ich pracy,

- rozpoznawanie mocnych i stabych stron pracownikéw, wspiera-
nie ich rozwoju w celu poprawy jakosci pracy,

- okreslanie potrzeb szkoleniowo-rozwojowych,

- traktowanie pracownikéw w uczciwy i bezstronny sposéb, za-
checanie ich do wyrazania wtasnych opinii oraz wlgczanie ich w
proces podejmowania decyzji,

- oceng osiggnieé pracownikow,

- wykorzystywanie mozliwosci wynikajgcych z systemu wyna-
grodzen oraz motywujacej roli awansu w celu zachecenia pra-
cownikéw do uzyskania jak najlepszych wynikéow,

- dopasowanie indywidualnych oczekiwan pracownikéw doty-
czgcych wlasnego rozwoju do potrzeb urzedu,

- inspirowanie i motywowanie pracownikéw do realizowania ce-
16w 1 zadan urzedu,

stymulowanie pracownikéw do rozwoju i podnoszenia kwalifika-
cji.

15.

Zorientowanie na
rezultaty w pracy

Osiaganie zakladanych celéw, doprowadzanie dziatah do koficz
przez:

- ustalenie priorytetow dzialania,

- identyfikowanie zadan krytycznych, szczeg6lnie trudnych, mo-
gacych mie¢ przelomowe znaczenie,

- okreslenie sposobu mierzenia postepu realizacji zadan,

- przyjmowanie odpowiedzialnosci w trakcie realizacji zadan

1 wywigzywanie si¢ z zobowigzan

- zrozumienie konieczno$ci rozwigzywania probleméw oraz kofi-
czenia podjetych dziatan.

16.

Obstuga administra-
cyjno-biurowa

Cechuje si¢ umiej¢tnosciami obstugi urzadzen biurowych. Potra-
fi redagowac¢ i1 uklada¢ tresci pism urzedowych. Zna zasady zna-
kowania pism, rodzaje kartotek, akt i archiwoéw. Posiada umiejet-
no$¢ pisemnego zatatwiania spraw.

17.

Znajomos¢ jezyka
obcego (czynna i
bierna)

Znajomos¢ jezyka obcego na poziomie odpowiednim do realiza-
¢ji zadan, pozwalajgca na:

- czytanie i1 rozumienie dokumentow,

- pisanie dokumentow,

- rozumienie innych,




- méwienie w jezyku obcym.

18.

Umiejetnos¢ pracy
w zespole

Realizacja zadan w zespole przez:

pomoc i doradzanie kolegom w razie potrzeby,

zrozumienie celu 1 korzy$ci wynikajgcych ze wspdlnego re-
alizowania zadan,

wspOlprace, a nie rywalizacje z pozostalymi cztonkami ze-
spotu,

zglaszanie konstruktywnych wnioskéw usprawniajgcych
prace zespotu,

aktywne stuchanie innych, wzbudzanie zaufania.

19.

Umiejetno$¢ negocjo-
wania

Wypracowywanie stanowiska akceptowanego przez zaintereso-
wanych dzigki:

dazeniu do zrozumienia stanowiska (opinii) innych osob,
przygotowaniu i prezentowaniu réznorodnych argumentow
w celu wsparcia swojego stanowiska,

przekonywaniu innych do weryfikacji wiasnych sgdéw lub
zmiany stanowiska,

rozpoznawaniu najlepszych propozycji,

stymulowaniu otwartych dyskusji na temat zrédet konflik-
tow,

ulatwianiu rozwigzywania problemu, kwestii spornej,
tworzeniu i proponowaniu nowych rozwigzan.

20.

Zarzadzanie
informacjg/dzielenie si¢
informacjami

Pozyskiwanie i przekazywanie informacji, ktére mogg wptywaé
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
maja one istotne znaczenie.

Ochrona informacji niejawnych, ochrona danych osobowych.

21.

Podejmowanie decyzji

Umiejetno$¢ podejmowania decyzji w sposéb bezstronny
1 obiektywny przez:

rozpoznawanie istoty problemu oraz okreslenie jego przy-
czyn,

podejmowanie decyzji na podstawie sprawdzonych informa-
cji,




rozwazanie skutkdw podejmowanych decyzji,
podejmowanie decyzji w ztozonych lub obarczonych pew-
nym ryzykiem sprawach,

podejmowanie decyzji obarczonych elementem ryzyka po
uprzednim zbilansowaniu potencjalnych zyskow i strat.

22.

Myslenie strategiczne

Tworzenie planéw lub koncepcji realizowania celéw w oparciu o
posiadane informacje przez:

ocenianie i wycigganie wnioskoéw z posiadanych informacji,
zauwazanie trendow i powigzan miedzy r6znymi informacja-
mi,

identyfikowanie fundamentalnych dla urzedu potrzeb i gene-
ralnych kierunkéw dziatania,

przewidywanie konsekwencji w dtuzszym okresie,
przewidywanie dlugoterminowych skutk6w podjetych dzia-
fan i decyzji,

planowanie rozwigzywania probleméw i pokonywania prze-
szkod,

ocenianie ryzyka i korzysci r6znych kierunkéw dzialania,
tworzenie strategii lub kierunkéw dzialania,

analizowanie okoliczno$ci i zagrozen.




Zalacznik nr 2 do Regulaminu dokonywania
okresowych oceny pracownikow samorzgdowych
zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych,

w tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych
w Gminnym Osrodku Pomocy Spolecznej

w Wagancu

Wzor

ARKUSZ OKRESOWEJ OCENY PRACOWNIKA SAMORZADOWEGO

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

(nazwa jednostki)

| L. Dane dotyczace ocenianego pracownika samorzadowego:

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

Komérka organizacyjna

Stanowisko

Data zatrudnienia na stanowisku urzedniczym

Data rozpoczgcia pracy na obecnym StANOWISKU ..........ovueeienieeiee e,

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

Imig i nazwisko bezposredniego przetozonego

| IL. Dane dotyczace poprzedniej oceny

Ocena/poziom

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

(miejscowos$é) (dzien, miesigc, rok) (pieczatka i podpis osoby wypelniajgcej)



Czes¢ IT

[I. Kryteria oceny i termin sporzadzenia oceny na piSmie

Kryteria obowigzkowe

Sumiennos§é

Sprawnosé

Bezstronno§¢

Umiejetnos¢ stosowania odpowiednich przepiséw
Planowanie i organizowanie pracy

Postawa etyczna

I

Nr |Kryteria wybrane przez bezposredniego
przelozonego

-t o

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

(data rozpoczgcia pracy na obecnym stanowisku)  (data i podpis oceniajacego)

LH. Zatwierdzenie kryteriow przez Kierownika ]

Uwagi Kierownika do kryteriéw wybranych przez bezposredniego przetozonego:

(imig i nazwisko) (data i podpis)

Zapoznatam/-fem sig z kryteriami oceny oraz terminem sporzadzenia oceny na pismie.

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



Czesé 11

| Opinia dotyczgca wykonywania obowigzkow przez ocenianego

Oceniam wykonywanie obowigzkéw przez:

Panig/Pana ...........c.oouiiiiiiiiiiiieii e
W OKIESIE OU. ..vonsummvams conimsninsommmmmmemennonessmamsnsn O ettt
Nr Kryteria obowigzkowe

Kryterium oceny Ocena punktowa
1. |Sumiennos§é¢

2. |'Sprawnosé

3. | Bezstronnosé

4. | Umiejetnos¢ stosowania odpowiednich
Pprzepiséow
5. |Planowanie i organizowanie pracy

6. |Postawa etyczna

Nr| : Kryteria dodatkowe
Kryterium oceny

1.

2.

3.

4.

Nalezy napisa¢ w jaki sposéb oceniany wykonywat obowigzki w okresie, w ktérym podlegat
ocenie, czy spetniat wymagane kryteria oceny. Jezeli pracownik wykonywat w okresie, w ktérym
podlegat ocenie dodatkowe zadania, ktére nie wynikajg z opisu zajmowanego przez niego
stanowiska, nalezy je wskazad.

(miejscowos$c) (dzien, miesigc, rok) (podpis oceniajacego)



Czes¢ IV

| Okreglenie poziomu wykonywania obowigzkéw oraz przyznanie koncowej oceny |

od cevieiiiiiiiinn,
na poziomie:

Poziom

Charakterystyka poziomu

Wstawié znak
,,X”
w odpowiednim
polu

Bardzo dobry

Oceniany wykonywat wszystkie obowigzki wynikajace

z opisu stanowiska pracy w sposob czesto przewyzszajacy
oczekiwania. W razie konieczno$ci podjgt  sie
wykonywania zadan dodatkowych i wykonat je zgodnie

z ustalonymi standardami.

Dobry

Oceniany wykonywal wszystkie obowigzki wynikajgce
z opisu stanowiska pracy w sposob odpowiadajacy
oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowigzkéw stale
spelnial wigkszos$¢ wskazanych kryteriow oceny.

Zadowalajgca

Oceniany wykonywat wiekszosé obowigzkoéw
wynikajgcych z opisu stanowiska pracy w sposéb
odpowiadajacy oczekiwaniom. W trakcie wykonywania
obowigzkow stale spelnial niektére wskazane kryteria
oceny.

Nie zadowalajaca

Oceniany wykonywat wiekszos¢ obowigzkow
wynikajgcych z opisu stanowiska pracy w sposéb nie
odpowiadajacy oczekiwaniom. W trakcie wykonywania
obowigzkéw nie spetnial wecale, badz spelnial rzadko
wskazane kryteria oceny.

Przyznaje¢ okresowg ocene :

(miejscowosc)

(dzien, miesigc, rok) (podpis oceniajgcego)




Czesé V

Zapoznatam/-lem sig z ocena sporzgdzong na pisSmie przez:

zostatem pouczona/y o prawie odwotania si¢ od przyznanej oceny do
......................................................................... w terminie 7 dni od dnia jej

(miejscowos$é) (dzien, miesigc, rok) (podpis ocenianego)




Zalacznik nr 3 do Regulaminu dokonywania
okresowych oceny pracownikow samorzadowych
zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych,

w tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych
w Gminnym O$rodku Pomocy Spotecznej

w Wagancu

Waganiec, dnia .............cceuenenn..

(stanowisko pracownika)

ZAWIADOMIENIE
o nowym terminie dokonania oceny

Na podstawie § 5 ust. 6 Regulaminu dokonywania okresowych ocen pracownikéw
samorzadowych zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach
urzedniczych w Gminnym Os$rodku Pomocy Spofecznej w Wagaficu informuje Pania/Pana, ze
wyznaczony na dziefl ..................oooeeeeen.... termin sporzadzenia okresowej oceny zostaje
przesunigty na dzieft: ................oeoeuininen.n..

Przyczyna przesunigcia terminu jest:

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

(wskaza¢ uzasadnienie przesunigcia, np.: usprawiedliwiona nieobecno$é ocenianego w pracy uniemozliwiajgca
przeprowadzenie oceny, istotnej zmiany zakresu obowiazk6éw lub zmiany zajmowanego stanowiska).

(pieczatka i podpis Oceniajgcego)



Zalacznik nr 4 do Regulaminu dokonywania
okresowych oceny pracownikow samorzgdowych
zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych,

w tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych
w Gminnym O$rodku Pomocy Spotecznej

w Wagancu
Waganiec, dnia ........................
(imi¢ i nazwisko pracownika)
(stanowisko pracownika)
Kierownik
Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej
w Wagancu
ODWOLANIE

od oceny okresowej

Na podstawie § 6 ust. 4 Regulaminu dokonywania okresowych ocen pracownikéw
samorzadowych zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach
urzgdniczych w Gminnym Ofrodku Pomocy Spotecznej w Wagaficu odwotuje sie od oceny

okresowej zdnia ............ocvveeeninnenn.... doreczonej mi W dnit .......eviininiiiiniiiiiieeea e,
UZASADNIENIE

Wdniu .oo.oooviiiiiii dorgczono mi arkusz okresowej oceny, zawierajgcej ocene mojej

pracy za okres od dnia ..............coiiiiiiiiiiiiiiiin, O N8 coviics it immmmme s mmammin s 20 sramme o s s

Przyznana ocena jest negatywna.
Z oceng tg si¢ nie zgadzam z nastepujacych powoddw:

(pieczatka i podpis Ocenianego



Zalacznik nr 5 do Regulaminu dokonywania
okresowych oceny pracownikoéw samorzadowych
zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych,

w tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych
w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej

w Wagarcu

Waganiec, dnia ........................

(stanowisko pracownika)

ZAWIADOMIENIE
0 przeprowadzeniu ponownej oceny

Na podstawie § 7 ust. 3 Regulaminu dokonywania okresowych ocen pracownikow
samorzgdowych zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach
urzgdniczych w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Wagancu informuje Panig/Pana, iz na
s wyznaczam termin przeprowadzenia ponownej okresowej
oceny.

Ponowna ocena pracownika zwigzana jest z uzyskaniem negatywnej oceny podczas okresowej
oceny pracownika, dokonanej w dniu ................oeiiiinininiiiini..l

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

(pieczatka i podpis Oceniajgcego)



Zatacznik nr 6 do Regulaminu dokonywania
okresowych oceny pracownik6w samorzadowych
zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych,

w tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych
w Gminnym Os$rodku Pomocy Spotecznej

w Wagancu

HARMONOGRAM DOKONYWANIA OKRESOWYCH OCEN PRACOWNIKOW
SAMORZADOWYCH ZATRUDNIONYCH NA STANOWISKACH
URZEDNICZYCH, W TYM KIEROWNICZYCH STANOWISKACH URZEDNICZYCH
W GMINNYM OSRODKU POMOCY SPOLECZNEJ W WAGANCU

P i PR S S Lt O

i Inrie § namvisko oprzednia Termin ustalenia kolejnej oceny
ocena pracy pracy

1.

2.

3.

4.

(podpis i piecze¢ Kierownika )



