Zarzgdzenie nr 21/2021
Dyrektora Osrodka Pomocy Spolecznej w Radzionkowie
z dnia 28.10.2021 r.
w sprawie: wprowadzenia do stosowania Regulaminu dokonywania okresowej oceny

pracownikéw socjalnych w Osrodku Pomocy Spolecznej w Radzionkowie

Na podstawie:
- art. 121b ust. 13 ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spolecznej (t.j.: Dz.U.

z 2020 r. poz. 1876 z p6zn.zm.), w zwigzku z art. 5 ustawy z dnia 15 kwietnia 2021 r.
0 zmianie ustawy o pomocy spolecznej oraz ustawy o zmianie ustawy o pomocy
spolecznej oraz ustawy o ochronie zdrowia psychicznego (Dz. U. z 2021 r. poz. 803);

- art. 27 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t,j.: Dz. U.
22019 r. poz. 1282 z poézn.zm.)

Zarzadzam, co nast¢puje:

§1

Po konsultacji z przedstawicielem pracownikow socjalnych zatrudnionych w Osrodku Pomocy
Spotecznej w Radzionkowie, wprowadza si¢ do stosowania Regulamin okresowej oceny
pracownikéw socjalnych w Osrodku Pomocy Spolecznej w Radzionkowie, stanowigcy
zalgcznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§2

Zobowiazuje sie pracownikow socjalnych do zapoznania si¢ z wprowadzonym Regulaminem
i do przestrzegania postanowien w nim zawartych.

§3

Nadzor nad realizacja Zarzadzenia powierzam Zastgpcy Dyrektora Osrodka Pomocy
Spotecznej w Radzionkowie.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

mgr JakubyJaniak
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Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 21/2021

Dyrektora Osrodka Pomocy Spotecznej w Radzionkowie z dnia 28.10.2021r.
w sprawie: wprowadzenia do stosowania Regulaminu dokonywania okresowej
oceny pracownikéw socjalnych Osrodka Pomocy Spofecznej w Radzionkowie.

Regulamin dokonywania okresowej oceny
pracownikéw socjalnych Osrodka Pomocy Spolecznej w Radzionkowie

Niniejszy Regulamin zostal opracowany w oparciu o art. 121b ustawy z dnia 12 marca 2004 r.
o pomocy spolecznej (t. j. Dz. U. z 202 r., poz. 1876 z pozn.zm).

§1

1. Regulamin okresla sposdb i tryb dokonywania ocen pracownikéw socjalnych Osrodka
Pomocy Spotecznej w Radzionkowie.

2. Pracownik zatrudniony na stanowisku pracownika socjalnego lub innym wynikajgcym
z kolejnych stopni awansu zawodowego pracownika socjalnego, zwany dalej Ocenianym,
podlega ocenie okresowej w zakresie wywigzywania si¢ z obowigzkéw wynikajacych
z czynnosci i zadaf na zajmowanym stanowisku oraz obowigzkéw okreslonych w art. 24
i art. 25 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych.

3. Okresowej oceny pracownika dokonuje jego bezposredni przelozony, zgodnie
z podlegloscia stuzbowg pracownika okreslong w Regulaminie Organizacyjnym Osrodka
Pomocy Spolecznej w Radzionkowie, zwany dalej Oceniajgcym.

4. Pracownikowi, ktory otrzymal dwie nastgpujace po sobie pozytywne oceny okresowe,
spelniajagcemu warunki dotyczace minimalnego poziomu wyksztalcenia, o ktéorym mowa
w art. 121b ust. 2 ustawy, nadawany jest wyzszy stopien awansu zawodowego.

5. Pracownikowi, ktéry speilnia wymogi dotyczace wyksztalcenia i stazu pracy, o ktorych
mowa w art. 121b ust. 2 oraz wyrdznia si¢ wysokim zaangazowaniem, inicjatywg lub
nowatorskim podejsciem przy wykonywaniu obowigzkéw stuzbowych z zakresu pomocy
spolecznej, moze by¢ nadany wyzszy stopien awansu zawodowego z pominigciem trybu
oceny okresowej.

6. Oceniajacy jest zobowiazany przeprowadzi¢ oceng W sposéb rzetelny, uczciwy
i obiektywny.

§2

Ocene okresowa pracownika socjalnego przeprowadza si¢ nie rzadziej niz raz na 2 lata i nie
czesciej niz raz na 6 miesigcy.

Oceniajacy wyznacza indywidualny termin sporzadzenia oceny na pi$mie, okreslajac
miesigc 1 rok.

Dokonanie pierwszej oceny okresowej pracownika socjalnego zgodnie z zasadami
okreslonymi w niniejszym Regulaminie powinno nastapi¢ do 30 listopada 2021 r.



§3

. Oceny pracownika socjalnego, o ktérym mowa w § 1 ust. 2 niniejszego Regulaminu

dokonuje si¢ na pi$mie w arkuszu okresowej oceny pracownika socjalnego (zwanym dalej

arkuszem), stanowigcym zalgcznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.

. Oceniajacy przygotowuje arkusz w 2 egzemplarzach, w tym jeden dla pracownika.

. Ocena okresowa jest dokonywana w oparciu o sze$¢ kryteridw obowigzkowych i cztery

kryteria dodatkowe, sposrod okreslonych w zalaczniku nr 1 do Regulaminu.

. Wybor kryteriow dodatkowych jest dokonywany wspdlnie: 2 kryteria wybiera Oceniajgcy,

a 2 kryteria Oceniany:

1) nie pozniej niz w ciagu 6 miesigcy od dnia zatrudnienia Ocenianego na stanowisku
pracownika socjalnego,

2) nie pozniej niz w ciggu 30 dni od sporzadzenia na pismie pierwszej oceny.

§4

. Przed przystgpieniem do oceny pracownika, Oceniajagcy wpisuje do arkusza okresowej
oceny pracownika socjalnego wybrane kryteria dodatkowe i okresla termin (miesigc i rok)
sporzadzenia oceny na pi$mie.

. Dyrektor Oérodka Pomocy Spolecznej w Radzionkowie lub w sytuacji jego nieobecnosci
Zastepca Dyrektora, na podstawie stosownego upowaznienia zatwierdza wybrane kryteria
dodatkowe, skladajac swdj podpis wraz z pieczecig w czgsci B arkusza.

. Po zatwierdzeniu kryteriéw przez Dyrektora lub Zastepce Dyrektora, Oceniajgcy przekazuje
arkusz Ocenianemu, ktory zapoznaje si¢ z katalogiem wybranych kryteriow oraz terminem
sporzadzenia oceny okresowe;.

. Po dokonaniu wyboru kryteriow dodatkowych, wskazaniu terminu sporzadzenia oceny oraz
zatwierdzeniu tych kryteriow przez Dyrektora lub Zastepce Dyrektora Oceniajacy informuje
Ocenianego o kryteriach obowigzkowych i1 wybranych kryteriach dodatkowych oraz
o0 terminie sporzadzenia oceny na pismie, poprzez udostgpnienie mu cz¢sci B arkusza.

. Oceniany potwierdza fakt zapoznania si¢ z kryteriami i terminem sporzadzenia oceny
na pismie poprzez zlozenie podpisu w czesci B arkusza.

. W przypadku zmiany na stanowisku Oceniajgcego przed dokonaniem przez niego oceny
na pismie, oceniany pracownik podlega ocenie na podstawie wczesniej wybranych

kryteriow.
§5

. Oceniajagcy moze zmieni¢ termin sporzadzenia oceny na pismie, niezwlocznie

powiadamiajac o tym Ocenianego, zgodnie z zatacznikiem nr 3 do Regulaminu.

. Oceniajacy wyznacza nowy termin sporzadzenia oceny na pismie w przypadku:

1) usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy Oceniajacego Iub Ocenianego,
uniemozliwiajgcej przeprowadzenie okresowej oceny,

2) istotnej zmiany zakresu obowigzkéw Ocenianego lub zmiany zajmowanego przez
niego stanowiska.

. W przypadku, o ktorym mowa w:

1) ust. 2 pkt 1 — oceng nalezy przeprowadzi¢ w okresie 1 miesigca od dnia ustania
przyczyny usprawiedliwiajgcej nieobecnos¢ w pracy,

2) ust. 2 pkt 2 — ocene nalezy przeprowadzi¢ do dnia nastapienia zmian.

. Zawiadomienie o nowym terminie oceny dor¢cza si¢ Ocenianemu oraz dolacza sie do

arkusza okresowej oceny pracownika socjalnego.



§6

Przed dokonaniem okresowej oceny, Oceniajacy przeprowadza z Ocenianym rozmowg,

zwang dalej rozmowa oceniajaca.

Termin rozmowy oceniajgcej wyznacza Oceniajacy, informujgc Ocenianego 0 powyzszym

na pi$mie co najmniej na dwa dni przed terminem rozmowy. Informacj¢ ta dostarcza sig

Ocenianemu oraz zatacza do arkusza okresowej oceny pracownika socjalnego.

Przedmiotem rozmowy jest omdéwienie z Ocenianym sposobu realizacji obowiazkow

wynikajacych z zakresu czynnosci na zajmowanym stanowisku pracy oraz obowigzkow

wynikajacych art. 24 i 25 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach

samorzadowych .

Ponadto, Oceniajacy:

1) omawia wykonywanie obowigzkéw przez Ocenianego w okresie, w ktorym podlegat
ocenie, trudnosci napotykane przez niego podczas realizacji zadan oraz spelnianie przez
Ocenianego ustalonych kryteriow oceny,

2) okresla w porozumieniu z Ocenianym zakres wiedzy i umiejetnosci, wymagajacych
rozwinigcia.

Po zakonczeniu rozmowy oceniajacy jest zobowiazany do poinformowania pracownika

o dalszym trybie dokonywania oceny.

§7

Sporzadzenie przez Oceniajacego oceny na piSmie nastgpuje poprzez wypelnienie czesci D
arkusza i polega na:

(8]

1) wpisaniu do arkusza opinii dotyczacej wywigzywania si¢ z obowiazkow przez
Ocenianego,
2) okresleniu poziomu wykonywania obowigzkow przez Ocenianego (bardzo dobry,
dobry, zadowalajacy lub niezadowalajacy),
3) przyznaniu oceny Ocenianemu:
a) pozytywnej — w przypadku bardzo dobrego, dobrego lub zadawalajacego poziomu
wykonywania obowiazkéw stuzbowych,
b) negatywnej — w przypadku niezadawalajacego poziomu wykonywania
obowigzkow stuzbowych,
4) zatwierdzeniu oceny przez Dyrektora Osrodka lub Zastepce Dyrektora.

§8

Jeden egzemplarz sporzadzonej oceny, Oceniajacy niezwlocznie dorgcza Ocenianemu oraz
poucza go o prawie wniesienia zastrzezen co do uzyskanej oceny okresowej.

Oceniany potwierdza fakt zapoznania si¢ z oceng oraz przystlugujacym mu prawie do
zlozenia zastrzezen poprzez ztozenie podpisu w czesci E arkusza.

§9

Oceniany moze wnies¢ na pismie zastrzezenia do dokonanej oceny okresowej, w terminie 7
dni od daty otrzymania oceny, zgodnie z zalacznikiem nr43 do Regulaminu.

Zastrzezenia nalezy sktada¢ do Dyrektora Osrodka Pomocy Spotecznej w Radzionkowie.
Dyrektor rozpatruje zastrzezenia na w terminie 14 dni od dnia ich wniesienia.

Dyrektor moze:



Z

1) podtrzyma¢ dokonang ocene okresowg przez Oceniajacego,
2) zakwestionowa¢ dokonang ocene okresowg przez Oceniajgcego.

5. Dyrektor informuje pracownika oraz Oceniajgcego o podtrzymaniu lub zakwestionowaniu
dokonanej oceny wraz z uzasadnieniem.

6. W przypadku podtrzymania przez Dyrektora oceny okresowej negatywnej wydanej przez
Oceniajacego pracownika nie podlega ona zaskarzeniu.

7. W przypadku zakwestionowania przez Dyrektora oceny okresowej negatywnej wydanej
przez Oceniajacego pracownika, ocena okresowa pracownika jest dokonywana ponownie.

§10

1. W przypadku uzyskania przez Ocenianego negatywnej oceny, ponownej jego oceny
dokonuje si¢ nie wczesniej niz po uplywie 3 miesigcy od dnia zakonczenia poprzedniej
oceny.

2. Termin przeprowadzenia ponownej oceny wyznacza Oceniajacy, niezwlocznie
powiadamiajac o nim na pismie Ocenianego. Informacje ta dostarcza si¢ Ocenianemu oraz
zalacza do arkusza okresowej oceny pracownika socjalnego.

§ 11

Niezwlocznie po dokonaniu okresowej oceny pracownika, Oceniajacy przekazuje arkusz do
inspektora Dzialu Administracji, Kadr i Programéw Celowych.

§ 12

W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie oraz ustawie z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych, decyzje podejmuje Dyrektor Osrodka Pomocy
Spolecznej w Radzionkowie.



Kryteria obowigzkowe

Zatacznik nr 1 do Regulaminu dokonywania okresowej oceny
pracownikow socjalnych Osrodka Pomocy Spolecznej w Radzionkowie

Wykaz kryteriow oceny

L p.

Kryterium

Opis kryterium

Sumiennosé

Wykonywanie obowiazkow dokladnie, skrupulatnie, solidnie
i zgodnie z przepisami Regulaminu pracy, przepisami bhp
1 ppoz. itp.

Sprawnos¢

Dbatoéé¢ o szybkie, wydajne i efektywne realizowanie
powierzonych zadan, umozliwiajace uzyskiwanie wysokich
efektow pracy. Wykonywanie obowiazkow bez zbednej
zwloki.

Bezstronnosé

Obicktywne rozpoznawanie sytuacji przy wykorzystaniu
dostepnych zrodel, gwarantujace wiarygodnos¢
przedstawionych danych, faktow i informacji. Umiej¢tnosé
sprawiedliwego traktowania wszystkich stron,
niefaworyzowanie zadnej z nich.

Umiejgtnosé
stosowania
odpowiednich
przepisow

Znajomos$¢  przepisow  niezbednych do  wlasciwego
wykonywania  obowigzkow  wynikajacych z  opisu
stanowiska pracy. Umiejetnos¢ wyszukiwania potrzebnych
przepisow.  Umiejetno$¢  zastosowania  wihasciwych
przepiséw w zaleznosci od rodzaju sprawy. Rozpoznawanie
spraw, ktore wymagaja wspodldzialania za specjalistami
z innych dziedzin.

Planowanie
1 organizacja pracy

Planowanie dziatan i organizowanie pracy w celu wykonania
zadan. Dbato$¢ o terminowo$¢ wykonywanych zadan
i jakos¢ pracy. Procesyjne okreslenie celow,
odpowiedzialnosci oraz ram czasowych dziatania. Ustalanie
priorytetow dzialania, efektywne wykorzystanie czasu,
tworzenie szczegolowych i mozliwych do realizacji planéw
krotko i dlugoterminowych. Wspoélpraca a nie rywalizacja
z innymi pracownikami.

Postawa etyczna

Wykonywanie obowigzkéw w sposob uczciwy, niebudzacy
podejrzen o stronniczo$¢ 1 interesownos¢. Dbatos¢
o nieposzlakowana opini¢. Postgpowanie zgodnie z etyka
zawodowg, dochowywanie tajemnic ustawowo chronionych.

Kryteria dodatkowe (do wyboru)

L. p.

Kryterium

Opis kryterium

L.

Wiedza specjalistyczna

Pracownik posiada wiedz¢ z zakresu realizowanych zadan,
pozwalajaca na rzetelne wykonywanie obowigzkéw wynikajacych
z zakresu czynnosci oraz ustawy o pomocy spolecznej.
Kompetentnie zajmuje si¢ poradnictwem specjalistycznym




udziela fachowych informacji, wskazdéwek i porad oraz pomocy
klientom os$rodka, ktorzy dzigki wsparciu beda zdolni
samodzielnie przezwyciezac trudne sytuacje.

Inicjatywa,
kreatywnosc
zaangazowanie

Inicjowanie nowatorskich form pomocy dla oséb i rodzin,

inspirowanie dziatan stuzacych poprawie sytuacji osob i rodzin.

Wspdtuczestnictwo w opracowywaniu i rozwijaniu regionalnych

i lokalnych programéw pomocy spolecznej. Pobudzanie

spofecznej aktywnosci, umiejetnos¢ poszukiwania obszarow

wymagajacych zmian, inspirowanie dzialan samopomocowych

w zaspokajaniu niezbednych potrzeb zyciowych oséb, rodzin,

grup i srodowisk spolecznych. Wykorzystywanie umiejgtnosci

i wyobrazni do tworzenia nowych rozwigzan ulepszajacych proces

pracy m.in. poprzez:

- rozpoznawanie oraz identyfikowanie powigzan miedzy
sytuacjami,

- wykorzystywanie réznych istniejacych rozwigzan w celu
tworzenia nowych,

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

- inicjowanie lub wynajdywanie nowych mozliwosci lub
sposobow dziatania,

- badanie réinych zrédet informacji, wykorzystywanie
dostepnego wyposazenia technicznego.

Komunikacja
werbalna

Formulowanie wypowiedzi w sposéb gwarantujacy ich
Zrozumienie przez:
- wypowiadanie si¢ w sposéb 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 przekonywujacy,
- poshugiwanie si¢ pojeciami wilasciwymi dla rodzaju
zalatwianych spraw/wykonywanej pracy oraz adekwatnie do
odbiorcy.

Komunikacja
pisemna

Formulowanie wypowiedzi w sposob gwarantujacy ich
Zrozumienie przez:

- stosowanie przyjetych form prowadzenia korespondencji,

- przedstawianie zagadnien w sposob jasny i zwigzly,

- dobieranie odpowiedniego stylu, jezyka i tresci pism,

- budowanie zdan poprawnych gramatycznie i logicznie.

Radzenie sobie
w sytuacjach
kryzysowych

Umiejetnos¢  pokonywania  sytuacji  kryzysowych oraz
rozwigzywania skomplikowanych probleméw przez:
- wczesne rozpoznanie potencjalnych sytuacji kryzysowych,
- szybkie dzialania majace na celu rozwiazanie kryzysu,
- dostosowanie dziatania do zmieniajacych si¢ warunkow,
- wczedniejsze  rozwazanie  potencjalnych  problemow
i zapobieganie ich skutkom,
- informowanie wszystkich, ktorzy beda musieli zareagowac na
kryzys.
Wycigganie wnioskow z sytuacji kryzysowych tak, aby mozna
bylo w przysziosci unikna¢ podobnych sytuacji, skuteczne
dzialania w okresach przejsciowych lub wprowadzania zmian.




Doskonalenie
zawodowe, zgodnie
z potrzebami OPS

Systematyczne uczestnictwo w réznych formach doskonalenia
zawodowego. Dbalo$¢ o poglebianie wlasnej wiedzy,
wystepowanie z inicjatywa doksztalcania si¢, odpowiadajgcego
aktualnym obowigzkom i potrzebom przyszlosciowym OPS.
Modyfikowanie dotychczasowych dzialan w oparciu o wiedzg¢
zdobyta w ramach doskonalenia zawodowego. Umigjgtnosc
dzielenia si¢ doswiadczeniem zawodowym z  innymi
pracownikami.

Metody i techniki pracy

Wykorzystywanie wlasciwych metod i technik pracy, kierowanie
sie poszanowaniem praw i intereséw 0sOb zwracajacych sig
o pomoc. Zapobieganie praktykom dyskryminujacym w trakcie
wykonywania obowiazkéw stuzbowych. Poszanowanie godnosci
kazdego klienta oraz jego prawa do samostanowienia. Réwne
traktowanie ~ wszystkich  klientow oraz ich praw do
samostanowienia. Réwne traktowanie wszystkich klientow, bez
wzgledu na ple¢, wiek, stan cywilny, narodowos¢ oraz inne
preferencje i cechy osobiste. Udzielanie klientom pelnych
informacji na temat dostepnych swiadczen, uprawnien i wynikajgc
stad zobowigzan.

Umiejetnosé
wspolpracy / pracy
w zespole

Respektowanie wiedzy i doswiadczenia w kontaktach ze

wspotpracownikami, przestrzeganie lojalnosci  zawodowe;.

Umiejetno$é wspolpracy z innymi pracownikami w celu

wykonywania  obowigzkow stuzbowych, umiejetnosé

rozstrzygania konfliktow ze wspotpracownikami bez uszczerbku

dla obstugi i klientow.

Realizacja zadan w zespole:

- zrozumienie celu i korzys$ci wynikajacych ze wspdlnego
realizowania zadan,

- wspdlprace, a nie rywalizacj¢ z pozostalymi cztonkami
zespoh,

- zglaszanie konstruktywnych wnioskéw usprawniajgcych
prace zespolu,

- aktywne stuchanie innych, wzbudzanie zaufania.

Predyspozycje
psychospoteczne

Posiadanie  predyspozycji psychospolecznych, takich jak
troskliwos$¢, empatia i wspdlczucie, szacunek dla wartosci oraz
zasad wspolzycia spolecznego i przestrzeganie okreslonych
standardow postepowania. Posiadanie zdolnosci do rozumienia
rzeczywistosci spotecznej. Posiadanie takich cech jak: zyczliwos,
opiekuniczos¢,  bezinteresownos¢,  uczciwosc. Posiadanie
umiejetnosci:

- nawigzywania 1 utrzymywania kontaktéw niezbednych

w procesie pomagania klientom,

- stosowania zasad etycznych warunkujacych pomoc klientowi,
Zdefiniowania poje¢ dotyczacych agresji, stresu, bezradnosci,
cierpienia, szczgscia.

10.

Postgpowanie
w sytuacjach zagrozenia
agresjg ze strony
klienta

Umiejetnosé wyciszania agresji klienta poprzez rozmowe w celu
wyjasnienia powodu jej powstania, zachowanie bezpiecznej
odleglosci wobec osoby agresywnej. W rozmowie z Klientem
pracownik ma spokojny i cieply ton glosu, uzywa adekwatnych
stow, ktore zmniejszaja napigcie klienta, uwaznie stucha, nie
zartuje, nie krytykuje. Zna wewngtrzne procedury bezpieczenstwa
w OPS, zna zasady komunikacji z agresywnym klientem. Wzywa
odpowiednie stuzby.




L1.

Zarzadzanie informacja
/ dzielenie sie
informacjami

Pozyskiwanie i przekazywanie informacji, ktére moga wplywac
na planowanie lub proces podejmowania decyzji przez:

- przekazywanie posiadanych informacji osobom, dla ktérych
informacje te beda stanowily istotna pomoc w realizowanych
przez nie zadaniach,

- uzgadnianie planowanych zmian z osobami, dla ktorych maja
one istotne znaczenie.

12.

Podejmowanie decyzji

Umiejetno$é  podejmowania decyzji w sposdb  bezstronny
i obiektywny przez:
- rozpoznanie istoty problemu oraz okreslenie jego przyczyn,
- podejmowanie decyzji na podstawie sprawdzonych
informacji,
- rozwazanie skutkéw podejmowanych decyzji,
- podejmowanie decyzji w zlozonych lub obarczonych pewnym
ryzykiem sprawach,
- podejmowanie decyzji obarczonych elementem ryzyka po
uprzednim zbilansowaniu potencjalnych zyskéw i strat.

13.

Samodzielnosé

Zdolnos¢ do samodzielnego wyszukiwania i zdobywania
informacji, formulowania wnioskow i proponowania rozwigzan w
celu wykonania zleconego zadania. Posiadanie predyspozyciji do
przejecia odpowiedzialnosci za podejmowane decyzje.

14.

Postugiwanie sig
obowigzujgcymi
normami prawnymi

Umiejetno$¢  poslugiwania si¢  obowigzujgcymi  normami
prawnymi. Rozumienie tekstow prawnych, umiejetne korzystanie
z regulacji prawnych, ulatwiajacych opracowanie projektu
pomocy w odniesieniu do klienta, wspierania dziatan
samopomocowych, inicjowania rdéznorodnych form pomocy
spolecznej. Stosowanie prawa w zakresie umozliwiajacym
wykonywanie zawodu.

15.

Organizacja pracy
wlasnej

Umiejetnos¢ efektywnego i racjonalnego wykorzystania czasu

pracy. Planowanie z wyprzedzeniem i organizacja zadan do

wykonania w danym dniu. Analiza listy czynnosci do

zrealizowania pod katem efektywnego wykorzystania czasu pracy.

Pracownik wykonuje swoje obowigzki systematycznie, nie

odktadajgc pracy na pozniej. Zna i przestrzega wewnetrzne

procedury organizacyjne oraz rozklad czasu pracy w osrodku.

Organizuje prace w sposob zapewniajacy bezpieczne i higieniczne

warunki pracy, przestrzega obowiazujgce zasady bhp w osrodku

oraz dba o nalezyty stan urzadzen, sprzgtu komputerowego.

Utrzymuje fad i porzadek w miejscu pracy.

Osiaganie zakladanych celow, doprowadzanie dziatan do konca

przez:

- ustalanie priorytetow dzialania,

- identyfikowanie zadan krytycznych, szczegodlnie trudnych,
mogacych mie¢ przelomowe znaczenie,

- okreslanie sposobow mierzenia postepu realizacji zadan,

- przyjmowanie odpowiedzialnosci w trakcie realizacji zadan
i wywigzywanie si¢ z zobowigzan,

- zrozumienie koniecznos$ci rozwigzywania problemow oraz
konczenia podjetych dziatan.

16.

Pozytywne podejscie
do klienta

Zaspokajanie potrzeb klienta poprzez:
- zrozumienie funkcji ustugowej swojego stanowiska pracy,
- okazywanie szacunku,
- tworzenie przyjaznej atmosfery,
- umozliwienie klientowi przedstawienia whasnych racji.




Zrozumienie sytuacji osoby i rodziny. Duze zaangazowanie na
rzecz pomocy klientowi w rozwigzywaniu jego trudnosci
zyciowych.

17.

Umiejetnosci
negocjacyjne

Umiejetno$¢ wypracowywania stanowiska akceptowanego przez
zainteresowanych dzigki:

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

przekonywaniu innych do weryfikacji wiasnych sadoéw lub
zmiany stanowiska,

rozpoznawaniu najlepszych propozycji,

stymulowaniu otwartych dyskusji na temat zrodet konfliktu,
ulatwianiu rozwigzywania problemu, kwestii spornej,
tworzeniu i proponowaniu nowych rozwigzan.

18.

Myslenie strategiczne

Tworzenie planéw lub koncepcji realizowania celow w oparciu
o posiadane informacja przez:

ocenianie i wycigganie wnioskow z posiadanych informacji,
zauwazanie trendow i powigzan miedzy réznymi
informacjami,

identyfikowanie fundamentalnych dla osrodka potrzeb
i generalnych kierunkow dzialania,

przewidywanie konsekwencji w dfuzszym okresie,
przewidywanie diugoterminowych skutkéw  podjetych
dziatan i decyzji,

planowanie rozwiazywania probleméw i pokonywania
przeszkod,

ocenianie ryzyka i korzysci roznych kierunkow dziafania,
tworzenie strategii lub kierunkéw dziatania,

analizowanie okolicznosci i zagrozen.







Zatacznik nr 2 do Regulaminu dokonywania okresowej oceny
pracownikéw socjalnych Osrodka Pomocy Spofecznej w Radzionkowie

Arkusz okresowej oceny pracownika socjalnego

Nazwa jednostki: Osrodek Pomocy Spotecznej w Radzionkowie

CZESC A
Dane dotyczace ocenianego pracownika socjalnego:
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Data mianowania/zatrudnienia na stanowisku urzedniczym: ...........oooviviiiiiiiiiiiaiiiiiiennn
Data rozpoczecia pracy na obecnym stanowisku: ...

Dane dotyczgce poprzedniej oceny:
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(miejscowosc) (data) (pieczatka i podpis
osoby wypelniajacej)




CZESCB
Kryteria oceny i termin sporzgdzenia oceny na piSmie

L. p. Kryteria obowigzkowe
1. Sumienno$é
2 Sprawnos¢
3 Bezstronnosc
4, Umiejetnos¢ stosowania odpowiednich przepisow
3 Planowanie i organizowanie pracy
6. Postawa etyczna
Lp: Kryteria dodatkowe ( 2 wybrane przez bezposredniego przelozonego i 2 przez
Ocenianego)
1.
2.
3
4.

(data rozpoczecia pracy na obecnym stanowisku) (data, pieczatka i podpis Oceniajacego)

Zatwierdzenie wybranych krvteriow przez Dyrektora Osrodka Pomocy Spolecznej
w Radzionkowie

Uwagi Dyrektora Osrodka Pomocy Spolecznej w Radzionkowie do kryteriow wybranych przez
bezposredniego przetozonego ocenianego pracownika:

(data, pieczatka i podpis Dyrektora)

Zapoznanie ocenianego pracownika z kryteriami oceny oraz terminem sporzadzenia oceny na

piSmie.

Zapoznalem/am sig z kryteriami oceny oraz terminem sporzadzenia oceny na pismie.

{(miejscowosc) (data) (podpis Ocenianego)




CZESC C
Opinia dotyczaca wykonywania obowiazkéw sluzbowych przez Ocenianego

Nalezy opisaé, w jaki sposéb oceniany pracownik wykonywal swoje obowigzki stuzbowe w okresie, w
ktorym podlegal ocenie, z uwzglednieniem ustawowych kryteriow oceny. Jezeli pracownik wykonywal
w okresie, w ktérym podlegat ocenie, dodatkowe zadania, ktére nie wynikajq z opisu zajmowanego przez
niego stanowiska, nalezy je wskazac.

(miejscowosc) (data) (podpis Oceniajacego)



CZESCD

Okreslenie poziomu wykonywania obowiazkow stuzbowych oraz przyznanie okresowej oceny

Oceniam wykonywanie obowigzkoéw przez

T 1 1 T
W OKIESIE O ..vitririieiie e e O e
na poziomie (wstawié¢ ,,x” w odpowiednim polu):
Poziom Charakterystyka poziomu Okreslenie
poziomu
Bardzo dobrym Wykonywal wszystkie obowiazki wynikajace z opisu
stanowiska pracy w sposOb czesto przewyzszajacy
oczekiwania. W razie koniecznosci podjat si¢ wykonywania
zadan dodatkowych i wykonywat je zgodnie z ustalonymi
standardami. W trakcie wykonywania obowigzkdéw stale
spelnial wszystkie kryteria oceny wymienione w Czgsci B.
Dobrym Wykonywat wszystkie obowiazki wynikajace z opisu

stanowiska pracy w sposdb odpowiadajacy oczekiwaniom.
W trakcie wykonywania obowiazkow stale speial
wiekszosé kryteriow oceny wymienionych w Czesci B.

Zadawalajgcym

Wigkszos¢ obowigzkdw wynikajgcych z opisu stanowiska
pracy wykonywal w sposob odpowiadajacy oczekiwaniom.
W trakcie wykonywania obowigzkdéw stale speknial niektore
kryteria oceny wymienione w Czesci B.

Niezadawalajgcym

Wigkszos¢ obowiazkow wynikajacych z opisu stanowiska
pracy wykonywal w sposob nie odpowiadajacy
oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowigzkéw nie |
spelnial  wcale badZ spelnial rzadko kryteria oceny

wymienione w Czegsci B.
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(miejscowosc)

(wpisac pozytywng — jezeli zaznaczony zostal poziom bardzo dobry,
dobry lub zadowalajgcy albo negatywng — jezeli zaznaczony zostal
poziom niezadawalajgcy)

(data) (podpis Oceniajacego)

Zatwierdzam,

(data, pieczatka i podpis Dyrektora)



CZESCE
Oswiadczenia

Zapoznalem/am si¢ z oceng sporzadzong na pismie przez Pana/Panig ..........................

(miejscowosc) (data) (podpis Ocenianego)

Oswiadczam, iz zostalem/am poinformowany/a, ze zgodnie z art. 121b ust. 6 ustawy z dnia 12 marca
2004 r. o pomocy spotecznej (t.j.: Dz. U. z 2020 r,, poz. 1876 z pézn.zm.), przystuguje mi prawo do
wniesienia zastrzezenia od uzyskanej oceny okresowej do Dyrektora Osrodka Pomocy Spolecznej
w Radzionkowie, w terminie 7 dni od dnia zapoznania si¢ z ocena.

(miejscowose) (data) (podpis Ocenianego)







Zalacznik nr 3 do Regulaminu dokonywania okresowej oceny
pracownikow socjalnych Osrodka Pomocy Spotecznej w Radzionkowie

Rudzionkow: dnla: .o cusmessmmns

(komorka organizacyjna)

Zawiadomienie o przesuni¢ciu terminu oceny

Na podstawie § 5 Regulaminu okresowej oceny pracownikéw socjalnych w Osrodku
Pomocy Spotecznej w Radzionkowie, informuje Pania/Pana, iz wyznaczony na ..................
termin sporzadzenia okresowej oceny na pismie przesunigty zostalna ..........................l. .

Przyczyng przesunigcia terminu jest:

(podpis oceniajgcego)






Zatacznik nr 4 do Regulaminu dokonywania okresowej oceny
pracownikow socjalnych Osrodka Pomocy Spotecznej w Radzionkowie

Radzionkow, dnia .......................
(imi i nazwisko pracownika)
(stanowisko pracownika)
(komérka organizacyjna)
Dyrektor

Osrodka Pomocy Spolecznej
w Radzionkowie

Niniejszym wnosze zastrzezenia od oceny okresowej zdnia ................. doreczonej
551 B 111 SRR .
Uzasadnienie
W dniu ..ol przedtozono mi arkusz oceny okresowej, zawierajacy
ocenemoie] pracy z& okres 0l i veiiriv o svssavsinsnes s e do i .
PrzyZHana il ORI 10,00 we o vss vassnns sansosssissinboods idnssiies s ;

Z ocena nie zgadzam si¢ z nast¢pujacych powodow:

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



4 r

Pl




