ZARZADZENIENr 13 /2021
Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Ustroniu Morskim
z dnia 1 czerwca 2021r.

w sprawie wprowadzenia w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Ustroniu Morskim
regulaminu okresowej oceny pracownikow.

Na podstawie art. 27 i 28 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz.U. z 2019r., poz. 1282) oraz art. 121b ust.3 — 13 ustawy z dnia 12 marca

2004r. o pomocy spotecznej (Dz. U. z 2020r., poz. 1876 ze zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§1
Wprowadzam, w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Ustroniu Morskim, regulamin
okresowej oceny pracownikdw w brzmieniu stanowigcym zatgcznik do niniejszego

zarzadzenia.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie 14 dni od dnia podpisania.

§3
Z dniem 15.06.2021r. traci moc zarzadzenie Nr 4/2009 kierownika Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Ustroniu Morskim z dnia 30 marca 2009 r. w sprawie okresowych

ocen pracownikow samorzgdowych.

Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej

Izabela Poznanska



Zatacznik do Zarzadzenia Nr 13 /2021
Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Ustroniu Morskim

REGULAMIN OKRESOWEJ OCENY PRACOWNIKOW
W GMINNYM OSRODKU POMOCY SPOLECZNEJ W USTRONIU MORSKIM
§1
1. Pracownicy GOPS zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych oraz stanowiskach
pracownikéw socjalnych zwani dalej Ocenianymi podlegajg okresowym ocenom na
zasadach okreslonych w ustawie z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych, w ustawie o pomocy spotecznej z dnia 12 marca 2004r. oraz w
niniejszym regulaminie.
2. Okresowej oceny nie przeprowadza sie w stosunku do pracownikéw zatrudnionych na
stanowiskach krdcej niz sze$¢ miesiecy.
§2
Okresowej oceny dokonuje bezposredni przetozony Ocenianego, zwany dalej Oceniajgcym.
§3
1. Ocena pracownika samorzagdowego dokonywana jest, na piSmie, nie rzadziej niz raz na 2
lata i nie czesSciej niz raz na 6 miesiecy od dokonania ostatniej oceny, natomiast
pracownika socjalnego raz na dwa lata.
2. Termin przeprowadzenia oceny moze ulec zmianie w przypadku:
a) usprawiedliwione;j nieobecnosci Ocenianego uniemozliwiajgcej
przeprowadzenie oceny;
b) istotnej zmiany zakresu obowigzkéw Ocenianego lub zmiany zajmowanego
przez niego stanowiska.
3. W przypadkach, o ktérych mowa:
a) w ustepie 2 pkt a) — ocena sporzadzana jest w terminie jednego miesigca od
dnia powrotu Ocenianego do pracy;
b) w ustepie 2 pkt b) — ocena sporzadzana jest przed zmiang zakresu
obowigzkdéw lub stanowiska.
4. Nowy termin sporzadzenia oceny wyznacza Oceniajacy, niezwtocznie powiadamiajgc o
tym Ocenianego.
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W razie negatywnej oceny pracownik poddawany jest ponownej ocenie nie wczesniej
niz po uptywie trzech miesiecy od dnia zakoriczenia poprzedniej oceny.

Termin przeprowadzenia oceny wyznacza Oceniajgcy, powiadamiajagc o tym
Ocenianego.

Ponownie uzyskanie przez pracownika samorzgdowego negatywnej oceny, skutkuje
rozwigzaniem umowy o prace z zachowaniem okresdw wypowiedzenia.

§5

Ocena pracownikdéw dokonywana jest na podstawie szesciu kryteriow wspélnych dla
wszystkich Ocenianych oraz czterech kryteriow dodatkowych wybranych przez
Oceniajacego.

Kryteriami wspdlnymi dla wszystkich pracownikdéw s3:

Kryterium Opis kryterium
1. Sumiennos¢ Wykonywanie obowigzkéw doktadnie, skrupulatnie i
solidnie.
2. Sprawnosé Dbato$¢ o szybkie, wydajne i efektywne realizowanie

powierzonych zadan, umozliwiajgce uzyskiwanie wysokich

efektow pracy. Wykonywanie obowigzkéw bez zbednej

zwtoki.
3. Bezstronno$¢ Obiektywne rozpoznawanie sytuacji przy wykorzystaniu
dostepnych zrodet, gwarantujgce wiarygodnosé

przedstawionych danych, faktow i informacji. Umiejetnos¢
sprawiedliwego traktowania wszystkich stron,

niefaworyzowania zadnej z nich.

4. Umiejetnosc stosowania | Znajomo$é  przepisdw  niezbednych do  wtasciwego
odpowiednich przepisow | wykonywania obowigzkéw wynikajgcych z opisu stanowiska
pracy. Umiejetnos¢ wyszukiwania potrzebnych przepiséw.
Umiejetno$¢ zastosowania wiasciwych przepiséw w
zaleznosci od rodzaju sprawy. Rozpoznawanie spraw, ktdre

wymagajg wspotdziatania ze specjalistami z innych dziedzin.

5. Planowanie i Planowanie dziatan i organizowanie pracy w celu




w

organizowanie pracy wykonania zadan. Precyzyjne okreslanie celéw,
odpowiedzialnosci oraz ram czasowych dziatania. Ustalanie
priorytetdw dziatania, efektywne wykorzystywanie czasu,
tworzenie szczegdtowych i mozliwych do realizacji planéw

krotko- i diugoterminowych.

6. Postawa etyczna Wykonywanie obowigzkéw w sposdb uczciwy, niebudzacy
podejrzen o stronniczos$¢ i interesownosé. Dbatos¢ o
nieposzlakowang opinie. Postepowanie zgodnie z etyka

zawodowa.

. Wykaz kryteriéw dodatkowych, ktére mogg zosta¢ wybrane przez bezposredniego
przetozonego stanowi Zatgcznik Nr 1 do niniejszego Regulaminu.
§6
Oceny pracownika dokonuje sie na piSmie w arkuszu okresowej oceny pracownika.
Wzér arkusza oceny stanowi Zatgcznik Nr 2 do niniejszego regulaminu.
Sporzadzenie oceny na piSmie polega w szczegdlnosci na:
a) okresleniu stopnia spetniania przez Ocenianego zadanych kryteridw, przy
uwzglednieniu nastepujacych stopni:

- stopien bardzo dobry — przyznawany, jezeli Oceniany zawsze spetniat dane
kryterium, niejednokrotnie w sposdb przewyzszajacy oczekiwania; za stopien ten
Oceniany otrzymuje 5 punktéw;

- stopien dobry — przyznawany, jezeli Oceniany prawie zawsze spetniat dane
kryterium w sposdb odpowiadajgcy oczekiwaniom; za stopien ten Oceniany
otrzymuje 4 punkty;

- stopien zadowalajgcy — przyznawany, jezeli Oceniany, zazwyczaj spetniat dane
kryterium w sposdb odpowiadajgcy oczekiwaniom, za stopied ten Oceniany
otrzymuje 3 punkty;

- stopien niezadowalajgcy — przyznawany, jezeli Oceniany czesto nie spetniat
danego kryterium w sposdb odpowiadajgcy oczekiwaniom; za stopien ten

Oceniany otrzymuje 2 punkty;



b) przyznaniu oceny dla:
1) pracownika zatrudnionego na stanowisku urzedniczym, przy uwzglednieniu
uzyskanej sumy punktéw, wedtug nastepujgcej skali ocen:

- ocena bardzo dobra —w przypadku uzyskania od 46 do 50 punktdow;

ocena dobra — w przypadku uzyskania od 40 do 45 punktéw;

ocena zadowalajgca — w przypadku uzyskania od 30 do 39 punktéw;

ocena negatywna — w przypadku uzyskania ponizej 30 punktéw;

2) pracownika socjalnego, przy uwzglednieniu uzyskanej sumy punktéw, wedtug
nastepujgcej skali ocen:

- ocena pozytywna — w przypadku uzyskania 35 i wiecej punktow;

- ocena negatywna — w przypadku uzyskania ponizej 35 punktéw;

C) uzasadnieniu oceny, w ktérym Oceniajacy opisuje sposdb wykonywania przez
Ocenianego obowigzkdéw, zwracajgc szczegdlng uwage na spetnianie przez

niego kryteridow, z punktu widzenia ktdrych jest oceniany.

§7
1. Przed dokonaniem czynnosci, o ktérych mowa § 6 ust. 3, Oceniajgcy przeprowadza z
Ocenianym rozmowe, zwang dalej rozmowag oceniajgcg. Termin rozmowy oceniajgcej
wyznacza Oceniajgcy informujgc o nim Ocenianego, co najmniej na dwa dni przed

terminem rozmowy.

2. Podczas rozmowy Oceniajacy:

a) omawia z Ocenianym wykonywanie przez niego obowigzkdéw w okresie, w ktérym
podlegat ocenie, trudnosci napotykane przez niego podczas realizacji zadan oraz
spetnianie przez ocenianego ustalonych kryteriéw oceny;

b) okresla w porozumieniu z Ocenianym zakres wiedzy i umiejetnosci wymagajacych
rozwiniecia;

C) omawia z Ocenianym plan dziatai doskonalgcych umiejetnosci Ocenianego celem
lepszego wykonywania przez niego obowigzkéw.

§8



1. Pracownikom zatrudnionym na stanowiskach urzedniczych, przystuguje od
przyznanej mu oceny, odwotanie do Wéjta Gminy, w terminie siedmiu dni od daty
otrzymania oceny.

2. Pracownik socjalny moze wnies¢ na pisSmie do organu nadzorujgcego jednostke
organizacyjng pomocy spotecznej zastrzezenia co do uzyskanej oceny okresowej.

§9
Arkusze oceny wtgczane sie do akt osobowych pracownika.
§ 10
1. W stosunku do ocenianego pracownika obowigzuje jawnos¢ oceny.

2. Zabrania sie udzielania informacji o ocenie pracownika osobom nieupowaznionym



Zatqcznik Nr 1 do Regulaminu Okresowej Oceny
Pracownikéw Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Ustroniu Morskim

Wykaz kryteriéw dodatkowych

1. Wiedza specjalistyczna — Wiedza z konkretnej dziedziny, ktéra warunkuje
odpowiedni poziom merytoryczny realizowanych zadan.

2. Umiejetnos¢ obstugi urzadzen technicznych — Odpowiedni stopied wiedzy i
umiejetnosci niezbedny do korzystania ze sprzetu komputerowego oraz innych
urzadzen biurowych.

3. Nastawienie na wiasny rozwdj, podnoszenie kwalifikacji — Uzupetnianie wiedzy
oraz podnoszenie swoich kwalifikacji tak, aby zawsze by¢ na biezgco z ciggtymi
zmianami w sposobie realizacji zadan.

5. Komunikacja werbalna — Formutowanie wypowiedzi w sposéb gwarantujgcy ich
zrozumienie, przez:

- wypowiadanie sie w sposob zwiezty, 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 pogladdéw w sposdb przekonujacy,

- postugiwanie sie pojeciami wiasciwymi dla rodzaju zatatwianych spraw,
wykonywanej pracy.

6. Komunikacja pisemna — Formufowanie wypowiedzi w sposdb gwarantujgcy
zrozumienie, przez:

- stosowanie przyjetych form prowadzenia korespondenciji,

- przedstawienie zagadnien w sposdb jasny i zwiezty,

- dobieranie odpowiedniego stylu, jezyka i tresci pism,

- budowanie zdan poprawnych gramatycznie i logicznie.

7. Komunikatywnos¢ — Umiejetnos¢ budowania kontaktu z inng osobg, przez:
- okazanie poszanowania drugiej stronie,

- prébe aktywnego zrozumienia jej sytuacji,

- okazanie zainteresowania jej opiniami,

- umiejetnos¢ zainteresowania innych wtasnymi opiniami.

8. Pozytywne podejscie do klienta — Zaspokojenie potrzeb klienta, przez:
- zrozumienie funkcji ustugowej swojego stanowiska pracy,

- okazanie szacunku,

- tworzenie przyjaznej atmosfery,




- umozliwienie klientowi przedstawienia wtasnych racji,
- stuzenie pomoca.

9. Umiejetnos¢ pracy w zespole — Realizacja zadan w zespole, przez:

- pomoc i doradzanie kolegom w razie potrzeby,

- zrozumienie celu i korzysci wynikajacych ze wspdlnego realizowanie zadan,
- wspotprace, a nie rywalizacje z pozostatymi cztonkami zespotu,

- zgtaszanie konstruktywnych wnioskdéw usprawniajgcych prace zespotu,

- aktywne stuchanie innych.

10. Umiejetno$¢ negocjowania — Wypracowanie stanowiska akceptowanego przez
zainteresowanych, dzieki:

- dazeniu do zrozumienia stanowiska (opinii) innych oséb,

- przygotowaniu i realizowaniu réznych argumentédw w celu wsparcia swojego
stanowiska,

- przekonywaniu innych do weryfikacji wtasnych sgdéw lub zmiany stanowiska,

- rozpoznawaniu lepszych propozycji,

- stymulowaniu otwartych dyskusji na temat zrédet konfliktéw,

- ufatwianiu rozwigzywania problemu, kwestii spornej,

- tworzeniu i proponowaniu nowych rozwigzan.

11. Zarzadzanie informacjg/dzielenie sie informacjami — Pozyskiwanie i przekazanie
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 ktérych majg one istotne znaczenie.

12. Zarzadzanie zasobami — Odpowiednio do potrzeb rozmieszczenie i wykorzystanie
zasoboéw, przez:

- okreslenie i pozyskiwanie zasobow,

- alokacje i wykorzystywanie zasobow w sposéb efektywny pod wzgledem czasu i
kosztow,

- kontrolowanie wszystkich zasobéw wymaganych do efektywnego dziatania

13. Zarzadzanie personelem — Motywowanie pracownikow do osiggania wyzszej
skutecznosci i jakosci pracy, przez:

- zrozumiate tlumaczenie zadan, okreslenie odpowiedzialnosci za ich realizacje,
ustalenie realnych terminéw ich wykonania oraz okreslenie oczekiwanego efektu
dziatania,

- komunikowanie pracownikom oczekiwan dotyczgcych jakosci ich pracy,

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

- okreslenie potrzeb szkoleniowo-rozwojowych,

- traktowanie pracownikéw w uczciwy i bezstronny sposdb, zachecenie ich do
wyrazania wtasnych opinii oraz wtgczanie ich w proces podejmowania decyzji,

- ocene osiggniec pracownikow,




- dopasowanie indywidualnych oczekiwan pracownikéw dotyczacych witasnego
rozwoju do potrzeb Osrodka,

- inspirowanie i motywowanie pracownikdéw o realizowanie celéw i zadan Osrodka,

- stymulowanie pracownikéw do rozwoju i podnoszenia kwalifikacji.

14. Zarzadzanie jakoscig realizowanych zadan - Nadzorowanie prowadzonych
dziatan w celu uzyskiwania pozadanych efektéw, 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 majgcych na celu poprawe wykonywanych obowigzkdw.

15. Zarzadzanie wprowadzaniem zmian — Wprowadzenie zmian w Osrodku przez:

- podejmowanie inicjatywy wprowadzenia zmian,

- uzasadnienie koniecznosci wprowadzenia zmian,

- okreslenie etapdw i ram czasowych wprowadzanych zmian,

- wspieranie innych w okresie wprowadzenia zmian,

- podejmowanie krokéw zmniejszajgcych niecheé do wprowadzanych zmian,

- skupianie sie na sprawach kluczowych zwigzanych z wprowadzanymi zmianami,

- przewidywanie reakcji innych oséb na wprowadzone zmiany,

- wprowadzanie zmian w sposéb pozwalajgcy osiggnaé pozytywne rezultaty klientom
Osrodka.

16. Zorientowanie na rezultaty pracy — Osigganie zaktadanych celdw, dziatan do
konca, przez:

- ustalenie priorytetéw dziatania,

- identyfikowanie zadan krytycznych, szczegdlnie trudnych, mogacych mieé
przetomowe znaczenie,

- okreslenie sposobdéw mierzenia postepu realizacji zadan,

- przyjmowanie odpowiedzialnosci w trakcie realizacji zadan i wywigzywanie sie ze
zobowigzan,

- zrozumienie koniecznosci rozwigzywania problemdéw oraz koriczenia podjetych
dziatan.

17. Podejmowanie decyzji — Umiejetnos¢ podejmowania decyzji w sposéb
bezstronny i obiektywny, przez:

- rozpoznawanie istoty problemu oraz okreslenie jego przyczyn,

- podejmowanie decyzji na podstawie sprawdzonych informaciji,

- 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.

18. Radzenie sobie w sytuacjach kryzysowych — Pokonywanie sytuacji kryzysowych
oraz rozwigzywanie skomplikowanych problemoéw, przez:
- wczesne rozpoznawanie potencjalnych sytuacji kryzysowych,




- szybkie dziatanie majgce na celu rozwigzanie kryzysu,

- dostosowanie dziatania do zmieniajgcych sie warunkow,

- wczesniejsze rozwazanie potencjalnych probleméw i zapobieganie ich skutkom,

- informowanie wszystkich, ktorzy beda musieli zareagowac na kryzys,

- wycigganie wnioskéw z sytuacji kryzysowych, tak zeby mozna byto w przysztosci
unikng¢ podobnych sytuacji,

- skuteczne dziatanie (takze) w okresach przejsciowych lub wprowadzania zmian.

19. Samodzielno$¢ — Zdolno$¢ do samodzielnego wyszukiwania i zdobywania
informacji, formutowania wnioskdw i proponowania rozwigzan w celu wykonania
zleconego zadania.

20. Inicjatywa

- umiejetnos¢ i wola poszukiwania obszaréw wymagajgcych zmian i informowanie o
nich,

- inicjowanie dziatania i branie odpowiedzialnosci za nie,

- mdéwienie otwarcie o problemach, badanie Zzrédet ich powstania.

21. Kreatywno$¢ — Wykorzystywanie umiejetnosci i wyobrazni do tworzenia nowych
rozwigzan ulepszajacych proces pracy, przez:

- rozpoznawanie oraz identyfikowanie powigzan miedzy sytuacjami,

- wykorzystywanie réznych istniejgcych rozwigzan w celu tworzenia nowych,

- otwartos¢ na zmiany, poszukiwanie i tworzenie nowych koncepcji i metod,

- inicjowanie lub wynajdowanie nowych mozliwosci lub sposobéw dziatania,

- badanie réznych zZrédet informacji, wykorzystywanie dostepnego wyposazenia
technicznego,

- zachecanie innych do proponowania, wdrazania i doskonalenia nowych rozwigzan.

22. Myslenie strategiczne — Tworzenie plandw lub koncepcji realizowania celéw w
oparciu o posiadane informacje, przez:

- ocenianie i wycigganie wnioskdéw z posiadanych informacji,

- zauwazenie trenddéw i powigzan miedzy réznymi informacjami,

- identyfikowanie fundamentalnych dla Os$rodka potrzeb i generalnych kierunkéw
dziatania,

- przewidywanie konsekwencji w dtuzszym okresie czasu,

- przewidywanie dtugoterminowych skutkéw podjetych dziatan i decyzji,

- planowanie rozwigzywania przeszkdd i pokonywania przeszkéd,

- ocenianie ryzyka i korzysci réznych kierunkéw dziatania,

- tworzenie strategii lub kierunkdow dziatania,

- analizowanie okolicznosci i zagrozen.

23. Umiejetnosci analityczne — Umiejetne stawianie hipotez, wycigganie wnioskow
przez analizowanie i interpretowanie danych, tj.:

- rozrdéznianie informac;ji istotnych od nieistotnych,

- dokonywanie systematycznych porédwnan rdéznych aspektdw analizowanych i
interpretowanych danych,

- interpretowanie danych pochodzacych z dokumentéw, opracowan i raportow,




- stosowanie procedur prowadzenia badan i zbierania danych odpowiadajgcym
stawianym problemom,

- prezentowanie w optymalny sposdb danych i wnioskow z przeprowadzonej analizy,
- stosowanie odpowiednich narzedzi i technologii (wfacznie z aplikacjami
komputerowymi) w celu rozwigzania problemu/zadania.



Zatacznik Nr 2

do Regulaminu Okresowej Oceny Pracownikéw
Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej

w Ustroniu Morskim

ARKUSZ OKRESOWEJ OCENY PRACOWNIKA GMINNEGO
OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W USTRONIU MORSKIM

I. Nazwa i adres jednostki zatrudniajace;

Nazwa :

Adres :

II. Dane dotyczace ocenianego pracownika

IMIQ: i

NAZWISKO: oo,

Komorka organizacyjna: .........cccevvvviveniiiiniicninnns

STANOWISKO: e

Data zatrudnienia na stanowisku urzedniczym: ....................

Data rozpoczgcia pracy na obecnym stanowisku: ...................

Imie, nazwisko i1 stanowisko bezposredniego przetozonego:




III. Dane dotyczace poprzedniej oceny

Data sporzadzenia

IV. Informacja dotyczaca rozmowy oceniajace;j

Rozmowa oceniajaca przeprowadzona zostata z pracownikiem w dniu

ROZMOWE PIZeprowadzZil ...........c.covviiiiiiiiiie e

(podpis pracownika)

V. Okreslenie stopnia spetnienia przez pracownika zadanych kryteriow

W ponizszej tabeli nalezy wstawi¢ znak ,,.X”” w odpowiednim miejscu, stosownie do stopnia

spetniania przez Ocenianego poszczegdlnych kryteriow.

Lp. | Kryteria oceny Niezadowalajgcy | Zadowalajacy Dobry Bardzo dobry
(2 pkt) (3 pkt) (4 pkt) (5pkt)

1.

2.

3.
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Suma punktow za wszystKie Kryteria: ..............cccooooviiiiiiiiin

V1. Przyznanie oceny okresowej

Dane dotyczace Oceniajacego:
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Przyznaj¢ Ocenianemu nastepujaca okresowa oceng:




(miejscowosé) (dzien, miesiqgc, rok) (podpis oceniajgcego)

VI. Wnioski wynikajace z przeprowadzonej oceny. Zakres wiedzy 1 umiejetnosci
wymagajacych rozwinigcia. Proponowany plan dziatanh doskonalgcych umiejetnosci

Ocenianego celem lepszego wykonywania przez niego obowigzkow.

VII. Potwierdzenie przez pracownika otrzymania oceny na piSmie

Potwierdzam, iz w dniu ..........ccccceeene otrzymaltem/am arkusz oceny z oceng okresowg oraz
zostatem pouczony o prawie odwotania si¢ od przyznanej oceny zgodnie z obowigzujacymi

przepisami.

(miejscowosé, data) (podpis pracownika)




