Zarzadzenie Nr 10
Kierownika Osrodka Pomocy Spolecznej w Loniowie
z dnia 20 pazdziernika 2021 roku

w przedmiocie wprowadzenia Regulaminu okresowej oceny pracy pracownikow
socjalnych w Osrodku Pomocy Spolecznej w Loniowie

Na podstawie art. 121b ust. 13 ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej
(Dz. U. 22020 r. poz. 1876 ze zm.) zarzagdzam, co nast¢puje:

§1.

Niniejszym wprowadzam do stosowania Regulamin okresowej oceny pracy pracownikéw
socjalnych w Os$rodku Pomocy Spolecznej w Loniowie, stanowiacy zalacznik Nr 1
do niniejszego zarzadzenia.

§2.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Kierownik Osrodka Pomocy Spotecznej
w Loniowie
Jolanta Grudzien



Zatgcznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 10
Kierownika Osrodka Pomocy Spoteczne;j
w Loniowie

z dnia 20 pazdziernika 2021 r.

REGULAMIN OCENY OKRESOWEJ PRACOWNIKOW SOCJALNYCH
W OSRODKU POMOCY SPOLECZNEJ W LONIOWIE

§1

Regulamin okresla szczegdlowe zasady i kryteria oceny okresowej w zakresie wywigzywania

si¢ przez pracownika socjalnego z obowigzkow wynikajacych z czynnosci i zadan na

zajmowanym stanowisku oraz obowigzkow okreslonych w art. 24 1 art. 25 ustawy z dnia

21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych.

§2

Ilekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:

1)

2)

3)
4)

5)

Kierowniku — nalezy przez to rozumie¢ Kierownika Os$rodka Pomocy Spolecznej
w Loniowie;

Jednostce lub GOPS — nalezy przez to rozumie¢ Osrodek Pomocy Spotecznej
w Loniowie;

Ocenie — nalezy przez to rozumie¢ okresowg ocen¢ pracownika;

Oceniajagcym — nalezy przez to rozumie¢ bezposredniego przelozonego pracownika
dokonujacego okresowej oceny;

Ocenianym — nalezy przez to rozumie¢ pracownika socjalnego zatrudnionego w Osrodku

Pomocy Spotecznej w Loniowie podlegajacego okresowej ocenie pracy.

§3
Ocena okresowa pracownikow socjalnych dokonywana raz na dwa lata.
Dokonanie pierwszej okresowej oceny pracownika socjalnego zgodnie z zasadami
okreslonymi w Regulaminie, powinno nastgpi¢ do dnia 30 listopada 2021 r.
W sytuacji zatrudnienia pracownika socjalnego Kierownik dokonuje jego pierwszej oceny

w ciggu 6 miesiecy od dnia jego zatrudnienia.

§4

Celem dokonywania oceny okresowej pracownika jest:



1) kompleksowa ocena wynikOow pracy pracownika;

2) ocena przydatno$ci pracownika na danym stanowisku pracy;

3) ocena mozliwos$ci rozwoju pracownika.

Ocena okresowa pracownika dotyczy wywigzywania si¢ z obowigzkéw wynikajacych

z zakresu czynno$ci na danym stanowisku pracy, a takze obowigzkoéw pracownika

samorzadowego, okreslonych w art. 24 i art. 25 ust.1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.

o pracownikach samorzadowych, w szczegdlnosci:

1) przestrzegania przepisOw prawa;

2) wykonywania zadan sumiennie, sprawnie i bezstronnie;

3) udzielania informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udostgpniania
dokumentéw znajdujacych si¢ w posiadaniu jednostki, w ktoérej pracownik jest
zatrudniony, jezeli prawo tego nie zabrania;

4) dochowania tajemnicy ustawowo chronionej;

5) zachowania uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z obywatelami; zwierzchnikami,
podwladnymi oraz wspotpracownikami;

6) zachowania si¢ z godnoscig w miejscu pracy i poza nim;

7) statego podnoszenia umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych;

8) sumiennego i starannego wykonywania polecen przetozonego;

9) dbatosci o $rodki publiczne, zuwzglednieniem interesu publicznego oraz

indywidualnych intereséw obywateli.

§5
Oceng okresowa dokonuje przetozony pracownika, tj. kierownik jednostki.
Oceniajacy nie udziela informacji o ocenie okresowej pracownika osobom
nieupowaznionym. Ocena jest objeta ochrong danych osobowych zgodnie

z obowigzujacymi przepisami o ochronie danych osobowych.

§6
Ocena okresowa jest dokonywana na pismie i zawiera uzasadnienie wedlug wzoru arkusza
oceny okresowej stanowigcego zalacznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 9 z dnia 5 pazdziernika
2021 r.
Oceniajacy przygotowuje arkusz w 2 egzemplarzach, w tym jeden dla pracownika.
Ocena okresowa jest dokonywana w oparciu o kryteria okreslone w zalaczniku Nr 3 do

zarzadzenia nr 9 z dnia 5 paZzdziernika 2021 r.



§7
Przed przystgpieniem do oceny, kierownik jednostki wyznacza indywidualny termin
sporzadzenia oceny na pismie, okreslajgc miesigc 1 rok.
Termin oceny powinien by¢ wskazany ocenianemu pracownikowi najpdzniej na 14 dni

przed planowang datg sporzadzenia oceny okresowej.

§8

Oceniajgcy moze zmieni¢ termin sporzadzenia oceny okresowej w razie usprawiedliwionej

nieobecnos$ci w pracy Ocenianego, uniemozliwiajacej przeprowadzenie oceny okresowe;.

Oceniajacy wpisuje do czeSci B arkusza krotka adnotacje i niezwlocznie powiadamia

Ocenianego pisemnie 0 nowym terminie sporzgdzenia oceny na pis$mie.

Pismo dotacza si¢ do arkusza.

§9

Oceniajacy, nie wczesniej niz na 7 dni przed sporzadzeniem oceny okresowej na pismie,

przeprowadza z Ocenianym rozmowe oceniajaca. Termin rozmowy oceniajacej wyznacza

Oceniajacy, informujac o nim Ocenianego co najmniej na dwa dni przed terminem

rozmowy.

Podczas rozmowy Oceniajacy:

1) omawia z Ocenianym wywigzywanie si¢ przez niego z obowiazkow w oKkresie,
w ktorym podlegatl ocenie, trudno$ci napotykane przez niego podczas realizacji zadan
oraz spelnianie przez Ocenianego ustalonych kryteriow oceny;

2) okresla w porozumieniu z Ocenianym zakres wiedzy i umiej¢tnosci, ktore beda
wymagaty uzupehienia poprzez doksztalcanie;

3) omawia z Ocenianym plan dziatan doskonalgcych umiejg¢tnosci Ocenianego celem

lepszego wykonywania przez niego obowiazkow.

§ 10
Po przeprowadzeniu i udokumentowaniu rozmowy o ktérej mowa w § 9, Oceniajacy
przystepuje do przeprowadzenia wlasciwej oceny.
Dokonanie oceny okresowej na piSmie polega na:
1) wpisaniu do arkusza opinii dotyczacej wywigzywania si¢ z obowigzkow przez
Ocenianego w okresie, w ktorym podlegat on ocenie;

2) okresleniu poziomu wywigzywania si¢ z obowigzkow przez Ocenianego (bardzo dobry,



dobry, zadowalajacy lub niezadowalajacy);

3) przyznaniu oceny okresowej pozytywnej - w przypadku bardzo dobrego, dobrego lub
zadowalajacego poziomu wywigzywania si¢ z obowiazkéw przez ocenianego;

4) przyznaniu oceny okresowej negatywnej - w przypadku niezadawalajgcego poziomu

wywigzywania si¢ z obowigzkOw przez ocenianego.

§ 11
Po dokonaniu oceny okresowej Oceniajacy dorecza oceng¢ Ocenianemu 1 poucza go
0 prawie wniesienia zastrzezen co do uzyskanej oceny okresowe;.

Oceniany wilasnorecznym podpisem potwierdza zapoznanie si¢ z oceng okresowa.

§ 12

Pracownik socjalny moze wnie$¢ na pismie zastrzezenia co do uzyskanej oceny okresowej
do kierownika jednostki lub w przypadku gdy bezposrednim przetozonym jest kierownik
jednostki - do organu nadzorujgcego jednostke organizacyjng pomocy spotecznej
w terminie 7 dni od daty zapoznania si¢ Ocenianego z oceng za posrednictwem
Oceniajacego.

Podtrzymanie przez organ nadzorujacy oceny okresowej negatywnej wydanej przez
bezposredniego przetozonego pracownika socjalnego nie podlega zaskarzeniu.

W przypadku zakwestionowania przez organ nadzorujacy oceny okresowej negatywnej
wydanej przez bezposredniego przetozonego pracownika socjalnego ocena okresowa tego

pracownika dokonywana jest ponownie.

§13
W przypadku uzyskania przez pracownika negatywnej oceny pracy ponowna ocena
dokonywana jest nie wczesniej niz po uptywie 3 miesiecy od dnia zakonczenia poprzednie;j
oceny.
Oceniajacy, nie pdzniej niz w ciggu miesigca od dnia sporzadzenia na pi§mie poprzedniej
oceny, ustala termin ponownej oceny.
Otrzymanie przez pracownika ponownej oceny negatywnej uzasadnia rozwigzanie jego

umowy o prace przez pracodawce, z zachowaniem okresu wypowiedzenia

§ 14

Arkusz oceny okresowej pracownika stanowi dokumentacj¢ akt osobowych pracownika.



Zalgcznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 10
Kierownika Osrodka Pomocy Spoteczne;j
w Loniowie

z dnia 20 pazdziernika 2021 r.

Kryteria oceny pracownika socjalnego

Kryterium

Opis

Sumienno$¢

Wykonywanie obowiazkéw dokladnie, skrupulatnie, solidnie i zgodnie
z przepisami regulaminu pracy, przepisami bhp, ppoz. i etc. (w tym polecen
stuzbowych przetozonego), dbato$¢ o przedstawianie wiarygodnych

danych, faktow i informacji. Punktualnos¢.

Sprawno$¢

Dbatos¢ o szybkie, wydajne i efektywne realizowanie powierzonych zadan,
umozliwiajgce uzyskanie wysokich efektow pracy. Wykonywanie
obowiazkéw bez zbgdnej zwloki i bez angazowania innych oséb oraz
koniecznosci nadzoru przelozonych; Terminowe rozpatrywanie Spraw.

Podejmowanie odpowiedzialnos$ci za dziatania.

Bezstronnos$é

Obiektywne rozpoznawanie sytuacji przy wykorzystaniu dostepnych
zrodet, gwarantujace wiarygodno$¢ przedstawionych danych, faktow
i informacji. Umiej¢tnos¢ sprawiedliwego traktowania wszystkich stron,

niefaworyzowania zywej z nich.

Umiejetnosé
stosowania
przepisow

prawa

Znajomos$¢ przepisOw niezbednych do wiasciwego wykonywania
obowigzkéw wynikajacych z opisu stanowiska pracy. Umieje¢tnose
wyszukiwania  potrzebnych  przepisow. Umiejetno$¢  stosowania
wlasciwych przepisow w zaleznosci od rodzaju sprawy. Rozpoznawanie
spraw, ktére wymagaja wspoldziatania ze specjalistami z innych dziedzin.
Dokonuje analizy dokumentéw oraz wlasciwej interpretacji przepisow

prawa, dostosowanych do sytuacji klienta.

Planowanie
i organizacja

pracy

Planowanie dzialan i organizowanie pracy w celu wykonania zadan.
Dbatos¢ o terminowos¢ wykonywanych zadan i jakosci pracy. Precyzyjne
okreslenie celow, odpowiedzialnosci oraz ram czasowych dziatania.
Skuteczne przewidywanie probleméw, budowanie planow awaryjnych.
Ustalania priorytetow dzialania, tworzenie szczegoétowych i mozliwych do
realizacji planéw krotko 1 dlugoterminowych. Skuteczne przewidywanie

probleméw, budowanie planow awaryjnych. Wspotpraca, a nie rywalizacja




z innymi pracownikami osrodka pomocy spotecznej. Wspolpraca a nie

rywalizacja z innymi pracownikami.

Postawa

etyczna

Postepowanie zgodnie z obowiazujacym w Osrodku kodeksem etyki, w tym
wykonywanie obowiazkéw w sposdb uczciwy, nie budzacy podejrzen
0 stronniczo$¢ 1 interesowno$¢, dbalos¢ o nieposzlakowang opinie,
zachowanie si¢ z godno$cig w miejscu pracy i poza nim, kultura osobista
(uprzejmos$é, zyczliwo$¢), przestrzeganie standardéw obstugi klienta

(ubior, wyglad), dochowanie tajemnic ustawowo chronionych.

Rozwoj
i doskonalenie

zawodowe

Zdolnos¢ i sktonnos¢ do uczenia si¢, uzupetniania wiedzy oraz podnoszenie

kwalifikacji tak, aby zawsze posiadac aktualng wiedzg.

Samodzielnos$¢

1 kreatywnos$¢

Zdolnos¢ do samodzielnego wyszukiwania i zdobywania informacji,
formutowania wnioskéw 1 proponowania rozwigzan w celu wykonania
zleconego zadania; Samodzielne rozwigzywanie powstajacych problemow.
Umiegjetnos¢ 1 wola poszukiwania obszarow wymagajacych zmian.

Umiejetnos¢ wdrazania nowych rozwiazan ulepszajacych proces pracy.




Zakgcznik Nr 3 do Zarzadzenia Nr 10
Kierownika Osrodka Pomocy Spoteczne;j

w Loniowie

z dnia 20 pazdziernika 2021 r.

pieczed placowki

Arkusz oceny pracownika socjalnego

I. Dane dotyczace pracownika
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4. Data rozpoczecia pracy na obecnym stanowisku .........cccceeeeciiieeiniicieeececnneen,

Il. Dane dotyczace poprzedniej oceny:

1. Data sporzadzenia .....ceeeevevcereeenenns

lll. Rozmowa oceniajaca

1. Data przeprowadzenia FOZMOWY: .....cceeeeeeeeesieseeesieeseseesessessesesesteseeseensessenens

2. Dane osoby przeprowadzajgcej rOZMOWE: .....ccecveeueveeeeueenrreriereseereeeeresresrenenes

IV. Stopien spetnienia kryteriow:

Kryterium oceny Niezadowalajacy | Zadowalajacy | Dobry

—
©

Bardzo dobry

| N| o | & wW| N kL




V. Ocena koricowa:

Oceniam wykonywanie obowigzkéw przez:
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| PrZYZNAJE OCENE evvvvvvviirieiiiiiiicisssesasa e e e e e eeeeeeeeeeteeeeeseeeeeseaeaeeraeareeeennanns 2

(miejscowosd) (dzien, miesiac, rok) (podpis oceniajgcego)

Zapoznatam/-tem sie z oceng sporzgdzong na pismie

(miejscowosg) (dzien, miesiac, rok) (podpis ocenianego)

U Wstawié bardzo dobry, dobry, zadowalajacy, niezadowalajacy .

2 Wstawié ocene pozytywng lub negatywna



