Zarzadzenie Nr 5/09
Kierownika Osrodka Pomocy Spolecznej w Siemyslu
z dnia 22 czerwca 2009 r.

w sprawie okresowych ocen pracownikéow samorzadowych.

Na podstawie art. 28 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458) zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. Zarzadzenie okre$la sposob dokonywania okresowych ocen pracownikow
samorzadowych zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych w Osrodku Pomocy
Spotecznej w Siemyslu, okresy za ktore jest sporzadzana ocena, kryteria, na
podstawie ktorych jest sporzadzana ocena oraz skalg ocen.

§ 2. 1. Okresowa ocena pracownikow samorzadowych zatrudnionych na
stanowiskach urzedniczych w Os$rodku Pomocy Spolecznej w SiemyS$lu, zwana
dalej "oceng", jest sporzadzana na podstawie kryteriow obowiazkowych i kryteriéw
wybranych przez bezposredniego przetozonego.

2. Wykaz kryteriow oceny okresla zatacznik Nr 1 do zarzadzenia.

3. Bezposredni przetozony, zwany dalej "oceniajacym", wybiera z wykazu
kryteriow do wyboru nie mniej niz 2 i nie wigcej niz 5 kryteribw oceny
najistotniejszych dla prawidlowego wykonywania obowiazkéw na stanowisku
pracy zajmowanym przez pracownika samorzadowego, zwanego dalej
"ocenianym".

4. Oceniajacy wybiera kryteria oceny po uprzednim omoéwieniu z ocenianym
sposobu realizacji obowiazkéw wynikajacych z zakresu czynnos$ci na zajmowanym
stanowisku pracy oraz obowiazkéw okreslonych w art. 24 i art. 25 ust. 1 ustawy z
dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.

§ 3. 1. Oceniajacy wyznacza termin sporzadzenia oceny na pi$mie, okreslajac
miesiac i rok.

2. Wybrane kryteria i informacj¢ o terminie sporzadzenia oceny na pismie
oceniajacy wpisuje do arkusza okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownika
samorzadowego, zwanego dalej "arkuszem", ktérego wzor okreSlony jest w
zalaczniku Nr 2 do zarzadzenia.

3. Oceniajacy niezwlocznie przekazuje ocenianemu kopi¢ arkusza z
zatwierdzonymi kryteriami oceny.

§ 4. Czynnosci, o ktérych mowa w § 2 ust. 3 i 4 oraz § 3 ust. 1-3, oceniajacy



dokonuje nie pézniej niz w ciagu 12 miesigcy od dnia zatrudnienia pracownika
samorzadowego na stanowisku urzedniczym, a w razie przeprowadzania kolejnej
oceny - nie p6zniej niz w ciaggu 90 dni od sporzadzenia na piSmie poprzedniej
oceny.

§ 5. 1. Ocena przeprowadzana jest raz na 2 lata, z zastrzezeniem ust 2 oraz § 9.

2. Oceniajacy wyznacza nowy termin sporzadzenia oceny na pismie w razie
usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy ocenianego, trwajacej dtuzej niz 3
miesigce, uniemozliwiajacej przeprowadzenie okresowej oceny kwalifikacyjne;.

3. Oceniajacy niezwlocznie powiadamia ocenianego pisemnie 0 howym
terminie sporzadzenia oceny na pi$mie. Kopi¢ pisma dotacza si¢ do arkusza.

§ 6. Oceniajacy, nie wczesniej niz na 7 dni przed sporzadzeniem oceny na
piSmie, przeprowadza z ocenianym rozmowe, podczas ktdrej omawia z nim
wykonywanie przez ocenianego jego obowiazkow w okresie, w ktoérym podlegat
ocenie, trudnosci napotykane przez niego podczas realizacji zadan i spetnianie
przez ocenianego ustalonych kryteriow oceny.

§ 7. Sporzadzenie oceny na pi$mie polega na:

1) wpisaniu do arkusza opinii dotyczacej wykonywania obowiazkéw przez
ocenianego w okresie, w ktérym podlegal on ocenie;

2) okresleniu poziomu wykonywania obowigzkoéw przez ocenianego (bardzo
dobry, dobry, zadowalajacy lub niezadowalajacy);

3) przyznaniu oceny pozytywnej w razie bardzo dobrego, dobrego Ilub
zadowalajacego poziomu wykonywania obowigzkéw przez ocenianego albo

przyznaniu oceny negatywnej.

§ 8. W przypadku uzyskania przez ocenianego negatywnej oceny, ponownej
jego oceny dokonuje si¢ po uplywie 4 miesigcy od dnia zakonczenia poprzedniej
oceny.

§ 9. Arkusz wiacza si¢ do akt osobowych ocenianego.

§ 10. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 22 czerwca 2009 r.

Z up. WOJTA

Kierownik OsrodkaPomocy Spolecznej

w icx i)',?l\}, .
A
mgr Teresa Lembrjk



Zakacznik Nr 1

do zarzadzenia Nr 5/09
kierownika

Osrodka Pomocy Spotecznej
w Siemyslu

z dnia 22 czerwca 2009 r.

WYKAZ KRYTERIOW OCENY

KRYTERIA OBOWIAZKOWE

Kryterium

Opis kryterium

1

2

1. Sumiennosé

Wykonywanie obowiazkoéw dokladnie, skrupulatnie i solidnie.

2. Sprawno$¢

Dbalosé o szybkie, wydajne i efektywne realizowanie powierzonych zadan, umozliwiajace
uzyskiwanie wysokich efektow pracy. Wykonywanie obowiazkéw bez zbednej zwloki.

3. Bezstronnos¢

Obiektywne rozpoznawanie sytuacji przy wykorzystaniu dostgpnych zrédel, gwarantujace
wiarygodnos$¢ przedstawionych danych, faktow i informacji. Umiejetno$¢ sprawiedliwego
traktowania wszystkich stron, niefaworyzowania zadnej z nich.

4. Umiejetno$¢ stosowania odpowiednich
przepisow

Znajomo$¢ przepisow niezbednych do wiasciwego wykonywania obowiazkow
wynikajacych z opisu stanowiska pracy. Umiejetnos¢ wyszukiwania potrzebnych przepisow.
Umiejgtnos¢ zastosowania wlasciwych przepisow w zaleznoéci od rodzaju sprawy.
Rozpoznawanie spraw, ktére wymagaja wspoldzialania ze specjalistami z innych dziedzin

5. Planowanie i organizowanie pracy

Planowanie dziatan i organizowanie pracy w celu wykonania zadan. Precyzyjne okreslanie
celow, odpowiedzialnosci oraz ram czasowych dziatania. Ustalanie priorytetow dzialania,
efektywne wykorzystywanie czasu, tworzenie szczegélowych i mozliwych do realizacji
planow krotko- i dlugoterminowych.

6. Postawa etyczna

Wykonywanie obowiazkéw w sposob uczciwy, niebudzacy podejrzen o stronniczosé i
interesowno$¢. Dbalo$¢ o nieposzlakowana opini¢. Postgpowanie zgodnie z etyka
zawodowa.

KRYTERIA DO WYBORU

Kryterium

Opis kryterium

1

2

1. Wiedza specjalistyczna

Wiedza z konkretnej dziedziny, ktora warunkuje odpowiedni poziom merytoryczny
realizowanych zadan.

2. Umiejetnos¢ obstugi urzadzen technicznych

Odpowiedni stopieh wiedzy i umiejetnosci niezbedny do korzystania ze sprzgtu
komputerowego oraz urzadzen biurowych.

3. Nastawienie na wiasny rozwdj, podnoszenie
kwalifikacji

Zdolno$é i skfonno$é do uczenia si¢, uzupeiniania wiedzy oraz podnoszenia kwalifikacji
tak, aby zawsze posiada¢ aktualng wiedze.

4. Komunikacja werbalna

Formutowanie wypowiedzi w spos6b gwarantujgcy ich zrozumienie 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
zaskakujace argumenty,
- wyrazanie pogladow w sposob przekonywajacy,
- poshigiwanie si¢ pojeciami  wiasciwymi dla  rodzajusprawy/wykonywanej
pracy.
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5. Komunikacja pisemna

Formutowanie wypowiedzi w spos6b gwarantujacy zrozumienie przez:
- stosowanie przyjetych form prowadzenia korespondencji,
- przedstawianie zagadnien w sposob jasny i zwigzly,
- dobieranie odpowiedniego stylu, jezyka i tres¢ pism,
- budowanie zdan poprawnych gramatycznie i logicznie.

6. Komunikatywnos¢

Umiejetno$é budowania kontaktu z inng osoba przez:
- okazywanie poszanowania drugiej stronie,
- probe aktywnego zrozumienia jej sytuacji,
- okazanie zainteresowania jej opiniami,
- umiejetnos¢ zainteresowania innych wlasnymi opiniami.

7. Pozytywne podejscie do obywatela

Zaspokajanie potrzeb obywatela przez:
- zrozumienie funkcji ustugowej swojego stanowiska pracy,
- okazywanie szacunku,
- tworzenie przyjaznej atmosfery,
- umozliwienie obywatelowi przedstawienia wiasnych racji,
- stuzenie pomoca.

9. Umiejetnosé pracy w zespole

Realizacja zadan w zespole przez:
- pomoc i doradzanie kolegom w razie potrzeby,
- zrozumienie celu i korzy$ci wynikajacych ze wspdlnego realizowania zadan,
- wspblprace, a nie rywalizacje z pozostatymi cztonkami zespotu,
- zglaszanie konstruktywnych wnioskoéw usprawniajacych prace zespotu,
- aktywne stuchanie innych, wzbudzanie zaufania.

10. Podejmowanie decyzji

Umiejetnos¢ podejmowania decyzji w sposob bezstronny i obiektywny przez:

- rozpoznawanie istoty problemu oraz okreslenie jego przyczyn,

- podejmowanie decyzji na podstawie sprawdzonych informacji,

- rozwazanie skutkow podejmowanych decyzji,

- podejmowanie decyzji w ztozonych lub obarczonych pewnym ryzykiem sprawach,

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

11. Samodzielnos¢

Zdolnos¢ do samodzielnego wyszukiwania 1 zdobywania informacji, formulowania
wnioskow i proponowania rozwiagzan w celu wykonania zleconego zadania.

12. Inicjatywa

Umiejetnos¢ i wola poszukiwania obszar6w wymagajacych zmian i informowanie o nich.
Inicjowanie dziatania 1 branie odpowiedzialnosci za nie.
Mowienie otwarcie o problemach, badanie zrodet ich powstania.

13. Kreatywnos¢

Wykorzystywanie umiejetnosci i wyobrazni do tworzenia nowych rozwigzan ulepszajacych

proces pracy przez:

- rozpoznawanie oraz identyfikowanie powigzan miedzy sytuacjami,

- wykorzystywanie roznych istniejacych rozwiazan w celu tworzenia nowych,

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

- inicjowanie lub wynajdywanie nowych mozliwosci lub sposoboéw dziatania,

- badanie réznych zrédel informacji, wykorzystywanie dostgpnego wyposazenia
technicznego,

- zachecanie innych do proponowania, wdrazania i doskonalenia nowych rozwiazan.
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14. Umiejetnosei analityczne

Umiejetne stawianie hipotez, wyciaganie wnioskow przez analizowanie i interpretowanie

danych, tj.:

- rozroznianie informacji istotnych od nieistotnych,

- dokonywanie systematycznych poréwnan roznych aspektow analizowanych i
interpretowanych danych,

- interpretowanie danych pochodzacych z dokumentow, opracowan i raportéw,

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

- prezentowanie w optymalny sposob danych i wnioskow z przeprowadzonej analizy,

- stosowanie odpowiednich narzedzi i technologii (wlacznie z aplikacjami komputerowymi)
w celu rozwigzania problemu/zadania.




Zatacznik Nr 2
do zarzadzenia Nr 5/09
kierownika Osrodka Pomocy Spotecznej
w Siemyslu
z dnia 22 czerwca 2009 r.
WZOR

ARKUSZ OKRESOWEJ OCENY KWALIFIKACYJNEJ PRACOWNIKA SAMORZADOWEGO
Cze§é A

(nazwa jednostki)

I. Dane dotyczgce ocenianego pracownika samorzadowego

Data zatrudnienia na:staDoOwisknl UTZEADICZYIN :.uucaiussnssssssnssssnsnsssssssssssssssiosssnsssssssssssssssssesssssansoisssnssssvnesssssssssssuasissussss
Data 1o2poczecia pracy na ObECHYIN: STANOWISKIL s.ususssvusnsmssmssssusssssssssns sssssssmsss Kssess o355 4585 suassas sUEm A aa e F SV OR e T3

I1. Dane dotyczace poprzedniej oceny

OCENAIPOTAOMY, 5ivvusaswvsmmsmmsamesssssamsmesswsssies (s S TR AR S 455 SRR SR8 FOR TSR3 SRS H TS B SRS S SRS SR SR

Data SPOTZAATZENNA) souscsuunssssssnssnsnnssmassnsssnssisssssssssssssmsmsssssssssmess i samisssasasss s vasss s A s oo8 5T AT S A 3 T TR T AR ¥ a3
(miejscowosc) (dzien, miesiac, rok) (pieczatka 1 podpis osoby wypetniajacej)

Czes¢ B

I. Kryteria oceny i termin sporzgdzenia oceny na piSmie

Nr Kryteria obowiazkowe
1. Sumiennos¢

2. Sprawnos¢

3. Bezstronnos$¢

4. Umiejetnos¢ stosowania odpowiednich przepisow

5 Planowanie i organizowanie pracy

6. Postawa etyczna

Nr Kryteria wybrane przez bezposredniego przetozonego




Sporzadzenie oceny na piSMIie NASLAPT W ....eeeeererrrucecrricrmeentneetecniesissssesnessnenes R SOOI unsa eSS
(nalezy wpisa¢ miesiac, rok)

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

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

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

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

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

Czesé C
Opinia dotyczgca wykonywania obowigzkéw przez ocenianego

Dane dotyczace oceniajacego:
IMEQ/IMIONA ...ttt et ere st st b se et e s e e bbbt ha e e e e et sh s d s b e R s e b s R s e b e bes s e b es s ebebbnssenensabennes
INBZWISKO r5amsnvansasssnnansonnsnss s s 7R samnsss sAaame oA a RS ST HS AR 5SS F AN T3 45 SR eSS RV B S S e NV GRS EU R AR op WA AR e NSRS

Nalezy napisa¢, w jaki sposob oceniany wykonywat obowiazki w okresie, w ktorym podlegal ocenie, czy spetniat ustawowe kryteria oceny. Jezeli
pracownik wykonywal w okresie, w ktorym podlegal ocenie, dodatkowe zadania, ktore nie wynikajg z opisu zajmowanego przez niego
stanowiska, nalezy je wskazac.

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

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

(miejscowosc) (dzien, miesigc, rok) (podpis oceniajacego)
Cze$é D
Okreslenie poziomu wykonywania obowigzkéw oraz przyznanie okresowej oceny

Oceniam wykonywanie obowiazkow przez:

Pania/Pana ........cccooveeieiveiriieree e eee e e seee e ea s e saa e e
w okresie od
na poziomie (wstawi¢ krzyzyk w odpowiednim polu) :




bardzo dobrym

Wykonywat wszystkie obowiazki wynikajace z opisu stanowiska pracy w sposéb czgsto przewyZzszajacy
oczekiwania. W razie koniecznoéci podjat si¢ wykonywania zadan dodatkowych i wykonat je zgodnie z ustalonymi
standardami. W trakcie wykonywania obowiazkéw stale spetniat wszystkie kryteria oceny wymienione w czgsci B.

dobrym

Wykonywat wszystkie obowiazki wynikajace z opisu stanowiska pracy w sposéb odpowiadajacy oczekiwaniom. W
trakcie wykonywania obowiazkéw stale spetniat wigkszo$¢ kryteriow oceny wymienionych w czesci B.

zadowalajacym

Wigkszo$¢ obowiazkéw wynikajacych z opisu stanowiska pracy wykonywal w sposéb odpowiadajacy
oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowiazkéw stale spekniat niektore kryteria oceny wymienione w czgsci B.

niezadowalajacym

Wigkszo$¢ obowiazkéw wynikajacych z opisu stanowiska pracy wykonywal w sposob nieodpowiadajacy
oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowiazkéw nie speinial wcale badZ speiniat rzadko kryteria oceny
wymienione w czgsci B.

i przyznaje okresowq ocene:

(wpisaé pozytywna - jezeli zaznaczony zostat poziom bardzo dobry, dobry lub zadowalajacy, negatywna - jezeli poziom niezadowalajacy)

(miejscowose) (dzien, miesiac, rok) (podpis oceniajacego)

Cze$¢ E

Zapoznatam/-tem si¢ z oceng sporzadzong na pi$mie przez:

PPANTATPHIIAL 1.uvns ennsesnessnsansnissssss esssssss 555755555335 570355 S8HRET TS5 75645045850 A Gy AT U TR S TR AT PSRRI R Vs SRR S S o v

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




