Zalacznik do obwieszczenia

Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Sopocie
z dnia 24 kwietnia 2015r. w sprawie ogloszenia jednolitego tekstu
Zarzadzenia Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spoteczne;j
w Sopocie w sprawie wprowadzenia Regulaminu okresowej
oceny pracownikow Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Sopocie

Zarzadzenie Nr 45/ 2010
Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Sopocie
z dnia 29 pazdziernika 2010r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu okresowej oceny pracownikéw Miejskiego
Osrodka Pomocy Spolecznej w Sopocie.

Na podstawie art.28 ustawy z dnia 22 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych
( Dz.U. Nr 223, p0z.1458 z pozn.zm.) oraz § 11 ust.2 Regulaminu Organizacyjnego
stanowigcego Zatgcznik do Zarzadzenia Nr 7/09 Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Sopocie z dnia 27 lutego 2009r. z p6zn.zm.

zarzadza si¢, co nastepuje :

§ 1

Ustala si¢ Regulamin okresowej oceny pracownikow Miejskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Sopocie stanowigcy zatacznik do zarzadzenia.

§2

Traci moc Zarzadzenie Nr 14/07 Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spoleczne; w
Sopocie z dnia 04 lipca 2007 roku w sprawie wprowadzenia ,, Systemu ocen kwalifikacji
pracownikow ” zmienione Zarzadzeniem Nr 15/07 z 16. 07.2007r.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zalgcznik do Zarzqdzenia Nr 45/2010
Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Sopocie
z dnia 29 pazdziernika 2010r-..

REGULAMIN ]
OKRESOWEJ OCENY PRACOWNIKOW
MIEJSKIEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W SOPOCIE

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

§1

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7)
8)

9)

MOPS — nalezy przez to rozumie¢ Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Sopocie;
dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Sopocie;

ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych;

regulaminie organizacyjnym — nalezy przez to rozumie¢ Zarzadzenie Nr 7/09
Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Sopocie z dnia 27 lutego
2009r. w sprawie Regulaminu organizacyjnego MOPS w Sopocie z p6zniejszymi
Zmianami;

pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osobe zatrudniong w MOPS na zasadach
okreslonych w ustawie;

bezposrednim przetozonym — nalezy przez to rozumie¢ osobe sprawujacg bezposredni
nadzor nad pracownikiem zgodnie z podlegloscig stuzbowa okreslong w Regulaminie
organizacyjnym MOPS;

ocenianym — nalezy przez to rozumie¢ pracownika zatrudnionego w MOPS,
podlegajacego okresowej ocenie;

oceniajagcym — nalezy przez to rozumie¢ bezposredniego przelozonego pracownika
podlegajacego okresowej ocenie;

odwotaniu — nalezy przez to rozumie¢ takze wniosek o ponowne rozpatrzenie.

§2

1. Pracownicy MOPS zatrudnieni na zasadach okre§lonych w ustawie podlegaja okresowe;j
ocenie zwana dalej ,,oceng”.
2. Ocenie podlegaja pracownicy MOPS zatrudnieni na:

1)
2)

stanowiskach urzgdniczych, w tym kierowniczych stanowiskach urz¢dniczych;
stanowiskach pomocniczych i1 obstugi.

3. Oceng nie przeprowadza si¢ w stosunku do pracownikoéw zatrudnionych na okres krotszy
niz 6 miesiecy.



1.

2.

3.

§3

Ocena pracownika jako istotny element zarzadzania w MOPS jest narzgdziem shuzgcym
kompleksowej ocenie wynikow pracy pod katem poprawy jakosci i efektywnosci pracy.
Celem oceny pracownika jest podnoszenie poziomu wykonywanej pracy oraz ustalanie
potrzeb szkoleniowych.

Rozdzial Il
Okresy i terminy dokonywania oceny

§ 4

Ocena pracownikow sporzadzana jest na piSmie jeden raz na dwa lata w okresie

od dnia 1 pazdziernika do dnia 31 pazdziernika, z zastrzezeniem ust.4.

Oceng przeprowadza bezposredni przetozony zgodnie z podlegloscia stuzbowsg okre§long

w Regulaminie organizacyjnym MOPS.

Oceniajacy ustala harmonogram przeprowadzania rozmow oceniajacych z pracownikami

oraz powiadamia ich o ustalonym terminie przynajmniej na 3 dni przed dokonaniem

oceny.

Termin przeprowadzania oceny o ktorym mowa w ust.1 moze ulec zmianie w przypadku:

1) usprawiedliwionej nicobecnosci ocenianego;

2) usprawiedliwionej niecobecnosci oceniajacego;

3) istotnej zmiany zakresu obowigzkow ocenianego lub zmiany zajmowanego przez
niego stanowiska;

4) zmiany na stanowisku oceniajagcego w trakcie okresu, w ktérym oceniany podlega
ocenie;

5) ztozeniu przez ocenianego wniosku o zmiang terminu przeprowadzenia oceny.

§5

W przypadkach o ktorych mowa w § 4 ust.4 pkt 1 i 2 - ocen¢ nalezy przeprowadzié
W okresie jednego miesigca od dnia ustania przyczyny usprawiedliwiajacej nieobecnos$c¢.
W przypadkach o ktorych mowa w § 4 ust.4 pkt 3 i 4 - ocen¢ nalezy przeprowadzié
do dnia nastgpienia zmian.

W przypadkach o ktorych mowa w § 4 ust4 pkt 5 - oceng nalezy przeprowadzi¢
po uzyskaniu zgody Dyrektora na dokonanie oceny.

§ 6

W  przypadku nieobecnosci oceniajacego uniemozliwiajacej dokonanie oceny w terminie
o ktorym mowa w § 4 ust.]1 ocene przeprowadza zastgpca oceniajacego. Fakt ten nalezy
odnotowa¢ w arkuszu oceny.



oo

Rozdzial 111
Tryb i sposob dokonywania oceny

§7

Oceng przeprowadza si¢ na podstawie pigciu kryteriow obowigzkowych, wspolnych dla
pracownikow o ktérych mowa w § 2 ust.2 oraz trzech kryteriow dodatkowych
najistotniejszych dla prawidlowego wykonywania obowigzkow na zajmowanym
stanowisku, wybranych przez ocenianego.

Oceniajacy dokonuje wyboru kryteriow dodatkowych w ciggu 30 dni:

1) od dokonania ostatniej oceny;

2) po uptywie okresu zatrudnienia o ktorym mowa w § 2 ust.3 .

Oceniajacy przeprowadza rozmowe¢ z ocenianym polegajaca na omowieniu kryteriow
oceny, oczekiwaniami co do sposobu spelniania kryteriow oceny oraz terminie
sporzadzenia oceny na pismie.

Arkusz oceny oceniajacy przekazuje do zatwierdzenia Dyrektorowi za posrednictwem
pracownika na stanowisku ds. pracowniczych. W przypadku, gdy oceniajacym jest starszy
specjalista pracy socjalnej — koordynator, arkusz oceny oceniajacy przedstawia przed
przekazaniem do zatwierdzenia Dyrektorowi kierownikowi wtasciwej komorki
organizacyjnej.

Wzér arkusza oceny z opisem kryteriow obowigzkowych okre§la Zalacznik nr 1.
Opis kryteriow dodatkowych okresla Zatacznik Nr 2.

W przypadku zmiany na stanowisku oceniajacego, pracownik podlega ocenie na
podstawie wczesniej wybranych kryteriow.

§8

Okresowa ocena dotyczy wywigzywania si¢ przez ocenianego z obowigzkow wynikajacych
z zakresu czynnos$ci na zajmowanym stanowisku oraz obowiazkow wynikajacych z art.24
i art.25ust.1 ustawy, tj.:

1) przestrzegania Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepiséw prawa;

2) wykonywania zadan sumiennie, sprawnie i bezstronnie;

3) udzielania informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udost¢pniania
dokumentéw znajdujacych si¢ w posiadaniu MOPS, jezeli prawo tego nie zabrania;

4) dochowania tajemnicy ustawowo chronionej;

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

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

7) stalego podnoszenia umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych;

8) sumiennego i starannego wykonywania polecen przetozonego, z zastrzezeniem
wynikajacym z art. 25 ust. 2 1 3 ustawy o pracownikach samorzadowych.

§9

Okresowa ocena pracownika polega na:

1) omoéwienie sposobu wykonywania powierzonych zadan;

2) omoéwienie trudno$ci napotykanych podczas realizacji zadan oraz sposoby ich
usunigcia;

3) omodwienie w jakim stopniu zostaly spelnione ustalone kryteria oceny;

4) przyznaniu ocenianemu oceny koncowe;j;

5) omowienie planu dziatan w zakresie rozwoju kompetencji.



Oceniajacy przeprowadza z ocenianym rozmowe¢ co najmniej na 5 dni przed
sporzadzeniem oceny na piSmie, z zastrzezeniem ust.3 .

Oceniajacy przed przeprowadzeniem rozmowy z ocenianym zatrudnionym przy realizacji
projektu systemowego, zwraca si¢ do kierownika projektu o przekazanie opinii dotyczace;j
pracy ocenianego, okreslajgc co najmniej 3 dniowy termin na przekazanie opinii.
Oceniajacy przeprowadza z ocenianym rozmow¢ o ktorej mowa w ust.1 omawiajgc takze
tre$¢ opinii, w przypadku jej otrzymania.

§10

Ocena poziomu kompetencji pracownika polega na:

=

1) okreslenia stopnia spetnienia przez ocenianego poszczegolnych kryteriow oceny na
poziomach:A,B,C,D;
2) okresleniu ogélnego poziomu spetniania kryteriow oceny na poziomach:

a) wyroznia si¢ - jezeli, co najmniej jedna ocena czgstkowa jest na poziomie A oraz
zadna z ocen czastkowych nie byta na poziomie D;

b) spetnia — jezeli, oceny czastkowe sa na poziomie B lub/i C i jednocze$nie brak
oceny na poziomie D przy kryteriach obowigzkowych oraz nie wigcej niz do 30%
wlgcznie ocen czastkowych jest na poziomie D przy kryteriach wybranych przez
oceniajacego ;

C) nie spetnia — jezeli, co najmniej jedna z ocen czastkowych jest na poziomie D przy
kryteriach obowigzkowych i powyzej 30% ocen czastkowych jest na poziomie
D przy kryteriach wybranych przez oceniajacego.

§11

Przyznanie oceny pozytywnej nastgpuje, jesli oceniany uzyskal poziom:

1) wyrdznia si¢;

2) spetnia.

Przyznanie oceny negatywnej nastepuje, jesli oceniany uzyskal poziom : nie spelnia.

§12

Oceniajacy sporzadza ocen¢ na pisSmie w dwoch egzemplarzach.

Oceniajacy niezwlocznie nie pdzniej niz w terminie 7 dni od dnia dokonania oceny,
jeden egzemplarz dorgcza ocenianemu wraz z pouczeniem o przyshlugujacym mu prawie
odwotania, natomiast drugi egzemplarz przekazuje pracownikowi na stanowisku ds.
pracowniczych. W przypadku, gdy oceniajacym jest starszy specjalista pracy socjalnej —
koordynator, arkusz oceny przed dorgczeniem ocenianemu, oceniajacy przedstawia
kierownikowi komorki organizacyjne;.

Pracownik na stanowisku ds. pracowniczych sporzadza i1 przedstawia Dyrektorowi
zbiorcza informacj¢ o wynikach ocen w MOPS.

Arkusze ocen stanowig dokumentacje akt osobowych pracownika isa przechowywane
na stanowisku ds. pracowniczych.

Informacje znajdujace si¢ w arkuszach ocen oraz zebrane w trakcie rozmowy oceniajace;j
podlegajg prawnej ochronie okreSlonej w przepisach o ochronie danych osobowych
I nie sg ujawniane publicznie.



Rozdzial 111
Tryb odwolania od oceny

§13

. Ocenianemu od dokonanej oceny przystuguje prawo ztozenia pisemnego umotywowanego
odwotania do Dyrektora w terminie 7 dni od daty otrzymania oceny.

. W przypadku, gdy oceniajagcym jest Dyrektor, ocenianemu w terminie okreslonym
W ust.l przystuguje prawo wniesienia umotywowanego odwotania do Dyrektora
0 ponowne rozpatrzenie sporzadzonej oceny.

. Dyrektor rozpatruje odwotanie o ktérym mowa :

1) wust.l po uprzednim wystuchaniu ocenianego oraz oceniajacego;

2) wust.2 po uprzednim wystuchaniu ocenianego;

w terminie 14 dni od dnia zloZenia jego na pismie.

. Dyrektor moze postanowi¢ o:

1) utrzymaniu w mocy przyznanej oceny;

2) dokonaniu zmiany przyznanej oceny;

3) ponownym dokonaniu oceny przez bezposredniego przetozonego.

. Oceniany zostaje powiadomiony na pi§mie wraz z uzasadnieniem o wyniku zakonczonego
postepowania odwotawczego.

§14

. W przypadku negatywnej oceny, pracownik poddawany jest ponownej ocenie, nie pdzniej
niz przed uplywem 6 miesiecy, jednak nie wczesniej niz po uptywie 3 miesi¢cy od dnia
zakonczenia poprzedniej oceny.

. Bezposredni przetozony okre$la zadania, ktorych spelnienie w wyznaczonym terminie,
o ktérym mowa w ust.] warunkuje dalsze zatrudnienie pracownika w MOPS.

. Po uptywie wyznaczonego terminu pracownik poddaje si¢ ponownej ocenie. Jesli
ponowna ocena jest negatywna, z pracownikiem rozwigzuje si¢ umowg O prace z
zachowaniem okresu wypowiedzenia.

§15

. Za prawidlowa realizacj¢ postanowien zawartych w Regulaminie odpowiedzialni s3
bezposredni przetozeni pracownikow.

. Dyrektor moze upowazni¢ swoich Zastepcow do zatwierdzania wybranych przez
ocenianego kryteriow oceny oraz rozpatrywania odwotan.

. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie oraz ustawie decyzj¢ podejmuje
Dyrektor.



Zatgcznik Nr 1 do Zalqcznika do Zarzgdzenia Nr 45/2010
Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Sopocie
zdnia 29 pazdziernika 2010r.

OKRESOWA OCENA PRACOWNIKA
MIEJSKIEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W SOPOCIE
ARKUSZ

standardowa * [ po ocenie negatywnej * O po odwotaniu * O
CZQéé I« wypehia komorka kadrowa lub oceniajacy )

DANE OCENIANEGO

Imi¢ 1 NAZWISKO PraCOWNIKA .......ccciiiiiiiiiiiiiieriie ettt sttt sre b e nae e
SEANOWISKO ...ttt bbbttt
data rozpoczgcia pracy na zajmowanym StANOWISKU .......cc.ceviiriiiieniieniieie et
KOMOTKA OTZANIZACYJNA ....veeevieerieieeseeeiteesieesitesseesseeseeesteesbeesaeesabesabesbeesbeeasbesseesebeanbesbeesbeesbeesaeesnne
data zatrudnienia W IMOPS ..o

DANE DOTYCZACE POPRZEDNIEJ OCENY: data sporzgdzenia .........cccccccvvvreenne

Ocena PO7YTYWNA* NEGATYWNA *

CZQéC’ II  ( wypehia komoérka kadrowa lub oceniajacy )

DANE OCENIAJACEGO

IMIQ 1 NAZWISKO ..ivviieiieiicie ettt ettt e b et e e e e sbeesbeesbe e teesseessaesaesssesnbeesbeesenas
SEANOWISKO ...t
data rozpoczgcia pracy na zajmowanym StANOWISKU .......ccccevirriirieniienieere et

CZQéC’ IIl  (wypelnia oceniajacy )
KRYTERIA OCENY I TERMIN SPORZADZENIA OCENY OKRESOWEJ

KRYTERIA OBOWIAZKOWE: KRYTERIA DODATKOWE
1. umiejetnos¢ stosowania odpowiednich przepiséw 1.
2. organizacja pracy 2.
3. zorientowanie na rezultaty pracy 3.
4. sprawno$¢ 1 samodzielno$¢
5. sumiennos¢
TERMIN SPORZADZENIA OCENY OKRESOWEJ ...
Sopot, dnia .......ccceeeeenenne. podpis OCENIAJACEEO0 .vvvvuveeveririerieieenieene

POTWIERDZENIE OCENIANEGO

Potwierdzam, Ze oceniajacy:

= zapoznal mnie z kryteriami oceny wynikajagcymi z zakresu obowigzkow na zajmowanym
stanowisku pracy oraz oczekiwaniami co do sposobu spetniania kryteriow oceny,

= omowit ze mng obowigzki wynikajace z zakresu obowigzkéw na zajmowanym stanowisku pracy
oraz okreslone w art.24 i art.25 ust.1 ustawy o pracownikach samorzadowych, cele do osiagnigcia
w okresie w ktorym podlegam ocenie oraz sposob realizacji tych celow.

Sopot, dNia ..oeeveeeeeee e podpis 0CENIANEJO .....cevvvvveeveeeierirarenen
DATA | PODPIS DYREKTORA I it

*) wlasciwe zaznaczy¢ krzyzykiem



Czes¢ IV (wypelnia oceniajacy )

OCENA SPELNIENIA DANEGO KRYTERIUM

( data zapoznania ocenianego z kryteriami )

data sporzadzenia oceny na pismie )

Data rozmowy przeprowadzonej z ocenianym przed sporzadzeniem oceny na pismie

KRYTERIA OBOWIAZKOWE

Ocena
Lp | Kryteria oceny Opis kryterium | czastkowa | Uzasadnienie przyznanej oceny dla
dotyczaca | danego kryterium
poziomu
spelniania
Kryterium
A pracownik biegle zna i prawidtowo
_ A stosuje przepisy prawa, ktore warunkuja
umiejetnosé znajomos¢ realizacje zadan
1. stosowania przepisow
odpowiednich prawa, ktora B: pracownik zna i prawidlowo stosuje
przepisow warunkuje B przepisy prawa, ktore warunkuja
realizacje zadan realizacje zadan
w danym dziale
MOPS C: pracownik zna przepisy prawa, ale ma
C trudnosci z prawidlowym ich
stosowaniem
D: pracownik nie zna i nie stosuje
D przepisow prawa
A: pracownik zawsze prawidtowo ustala
_ A czas i kolejnos¢ realizacji zadan oraz
organizacja prawidiowe zawsze terminowo realizuje zadania,
2| pracy UStaI.eme czasul nawet w sytuacjach trudnych i pod presja
kolejnosci czasu realizuje powierzone zadania
realizacji zadan
oraz terminowe B: pracownik prawidtowo ustala czas i
wykonywanie B kolejnos¢ realizacji zadan, terminowo
zadan realizuje zadania
C: pracownik ma trudno$ci w ustaleniu
C czasu i kolejnosci realizacji zadan, zdarza
mu si¢ nie realizowac zadan w terminie,
badz w ostatniej chwili
D: pracownik nie ustala prawidtowo
D czasu i kolejnosci realizowanych zadan,
zadania wykonuje nieterminowo




zorientowanie
na rezultaty

pracy

ustalanie
priorytetow
dziatan oraz
sposobow ich
realizacji

A: pracownik wykonuje zadania
prawidtowo, zgodnie z zalozonymi
oczekiwaniami i celami, nawet w
sytuacjach trudnych i pod presja czasu
realizuje powierzone zadania

B: pracownik wykonuje zadania
prawidtowo, zgodnie z zalozonymi
oczekiwaniami i celami

C: pracownik wykonuje zadania
prawidtowo, zgodnie z zalozonymi
oczekiwaniami, nie zawsze osiagga
wyznaczony cel

D: powierzone zadania wykonuje
niedbale, nie realizuje zatozonych celow

sprawnos¢ i
samodzielnos¢

umiejetnos¢
dawania sobie
rady, bez
potrzeby pomocy
innych oséb, w
wyszukiwaniu i
zdobywaniu
informacji, w
rozpoznawaniu i
rozwigzywaniu
problemow,
podejmowaniu
decyzji z tym
zwigzanych

A: oceniany nawet w trudnych sytuacjach
i pod presjg czasu samodzielnie
rozpoznaje i rozwigzuje problemy przy
realizacji zadan zgodnie ze swoim
stanowiskiem pracy, potrafi samodzielnie
wyszukiwac i zdobywa¢ niezbedne oraz
konieczne informacje umozliwiajace
podjecie trafnych decyzji

B: oceniany samodzielnie rozpoznaje i
rozwigzuje problemy przy realizacji
zadan zgodnie ze swoim stanowiskiem
pracy, potrafi samodzielnie wyszukiwac i
zdobywac niezbedne oraz konieczne
informacje umozliwiajace podjgcie
trafnych decyzji

C: oceniany ma trudnosci w
samodzielnym rozpoznawaniu i
rozwigzywaniu problemoéw przy realizacji
zadan zgodnie ze swoim stanowiskiem
pracy, wyszukiwaniu i zdobywaniu
niezbednych oraz koniecznych informacji
umozliwiajacych podjecie trafnych
decyzji

oceniany jest calkowicie niesamodzielny
(oceniany nie daje sobie rady i zawsze
wymaga pomocy innych 0osob w
rozpoznawaniu i rozwigzywaniu
problemoéw przy realizacji zadan zgodnie
ze swoim stanowiskiem pracy,
wyszukiwaniu i zdobywaniu niezbgdnych
oraz koniecznych informacji
umozliwiajacych podjecie trafnych
decyzji)




sumiennos$é

wykonywanie
obowigzkoéw
skrupulatnie,
doktadnie i do
konca, mozna
polegac na
ocenianym
(oceniany
zashuguje na
petne zaufanie)

A: zawsze wykonuje obowigzki
skrupulatnie, doktadnie i do konca,
zawsze mozna polegac na ocenianym
(zawsze oceniany zastuguje na pelne
zaufanie)

B: wykonuje obowiazki skrupulatnie,
doktadnie i do konca, mozna polega¢ na
ocenianym ( oceniany zastuguje na
zaufanie)

C: oceniany ma trudnosci w
wykonywaniu obowiazkow skrupulatnie i
doktadnie, ocenianemu zdarza si¢ nie
konczy¢ powierzonych zadan)

D: wykonuje obowigzki niedoktadnie,
nieskrupulatnie, w wigkszosci
przypadkow nie konczy powierzonych
zadan, nie mozna polega¢ na ocenianym

KRYTERIA WYBRANE PRZEZ OCENIAJACEGO

Lp

Kryteria oceny

Opis kryterium

Ocena
czastkowa
dotyczaca
poziomu
spelniania
kryterium

Uzasadnienie przyznanej oceny dla
danego kryterium

A

B
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Czes¢ V  (wypelnia oceniajacy )

PRZYZNANIE OCENY OKRESOWEJ

Ogolny poziom spelniania
kryteriow oceny

Srednia ze wszystKich ocen czastkowych

OKkresli¢
wstawiajac
krzyzyk w
odpowiednie
pole

wyrdznia si¢

jezeli, co najmniej jedna ocena czastkowa jest na
poziomie A oraz zadna z ocen czgstkowych nie byta na
poziomie D

spelnia

jezeli, oceny czastkowe sg na poziomie B lub/i C i
jednoczesnie brak oceny na poziomie D przy kryteriach
obowigzkowych oraz nie wigcej niz do 30% ocen
czastkowych jest na poziomie D przy kryteriach
wybranych przez oceniajacego

nie spetnia

jezeli, co najmniej jedna z ocen czastkowych jest na
poziomie D przy kryteriach obowigzkowych i powyzej
30% ocen czastkowych jest na poziomie D przy
kryteriach wybranych przez oceniajacego

PRZYZNANIE OCENY :

POZYTYWNA*

NEGATYWNA*

* nalezy wstawi¢ krzyzyk w odpowiednie pole

Pozytywna - jesli zaznaczono poziom :
e wyroznia si¢
e spelnia

Negatywna - jesli zaznaczono poziom :
¢ nie spetnia

PODSUMOWANIE OCENY OKRESOWEJ

( W podsumowaniu mozna poda¢ przyktady dodatkowych zadan wykonywanych przez ocenianego, wskaza¢ na
mocne i stabe strony ocenianego, ) .
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DODATKOWE UWAGI

( poda¢ np.: zmiane terminu oceny, zmian¢ na stanowisku oceniajacego, )

DANE OCENIAJACEGO

IMIC 1 NMAZWISKO ..eviiiiiiiciieeee ettt e e sr et e e raeenres
SEANOWISKO ..veeeeteeeee e e ettt ettt e e et e e e ettt e e ea et e e s et e e e eas e eeeaaseeesasseeeesasaeeesasseeeeaasseeesasseeeesaneeeesanneneenarneeenas

data rozpoczecia pracy na zajmowanym SEANOWISKU .........ccccveiiiiiieiininieee e

SOPOL, ANIA v
( podpis oceniajacego )

Zapoznalam /em si¢ z oceng okresowa oraz kierunkami rozwoju zawodowego.

SOPOL, ANIA v e
( podpis ocenianego )

Pouczenie:

Od oceny okresowej stuzy, w terminie 7 dni od dnia dorgczenia oceny, odwotanie do

Dyrektora MOPS.

SOPOL, ANIA v e
( podpis ocenianego )
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Czes¢ VI (wypelnia oceniajacy )

Biorac pod uwage taczng ocene okresowq , uzyskang przez Panig / Pana

wnioskuj¢ o:

Utrzymanie pracownika na zajmowanym stanowisku

Utrzymanie na stanowisku pod warunkiem ( w przypadku oceny negatywnej ):

( np. podniesienia / uzupetienia kwalifikacji w zakresie

W BBIIMIINIE 00 & ettt e e e ettt e e e e e e e e e et e eeeeeeee e eeeeeeeeenannns

Awansowanie /przesuniecie na inne stanowisko pracy

Podwyzszenie wynagrodzenia zasadniczego

Inne formy wyro6znienia

Umotywowanie wniosku:

miejscowos¢ data

podpis oceniajgcego
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KRYTERIA DODATKOWE

CoNoR~LNE

wiedza specjalistyczna,
umiejetnos¢ pracy W zespole,

Zatgcznik Nr 2 do Zarzqdzenia Nr 45/2010

Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Sopocie

umiejetnos¢ obstugi urzadzen technicznych i sprzgtu,

kreatywnos$¢ z inicjatywa,
komunikatywno$¢
radzenie sobie w sytuacjach kryzysowych

nastawienie na wlasny rozwoj, podnoszenie kwalifikacji,

zarzadzanie informacjg/dzielenie si¢ informacjami,

zarzadzanie personelem,

mysSlenie strategiczne,

umiejetnosci analityczne.

zarzadzanie zasobami,

zarzadzanie jako$cig realizowanych zadan,

OPIS KRYTERIOW DODATKOWYCH

zdnia 29 pazdziernika 2010r.

Lp | Kryteriaoceny | Opis kryterium Ocena Uzasadnienie przyznanej oceny dla
czastkowa | danego Kryterium
dotyczaca
poziomu
spelniania
Kryterium
A: oceniany posiada wyjatkowo szeroka
Wied_za_ wiedza z konkretnej A wiedze na temat pracy na zajmowanym
specjalistyczna dziedziny i dziedzin stanowisku pracy, stale ja poszerza,
pokrewnych, ktéra wspolpracownicy czesto korzystaja z jego
1. warunkuje odpowiedni wiedzy i umiejgtnosci
poziom merytoryczny B: oceniany posiada wiedzg i
realizowanych zadan na B umiejetno$ci wymagane na zajmowanym
zajmowanym stanowisku stanowisku pracy, umiejetnie
wykorzystuje ja w trakcie realizacji zadan
C C: oceniany posiada wiedze, ale nie
zawsze potrafi z niej korzystaé, zdarza
si¢, ze nie potrafi umiejetnie jej stosowaé
na zajmowanym stanowisku pracy
D
D: oceniany nie posiada odpowiedniej
wiedzy wymaganej do pelnienia
obowigzkoéw na zajmowanym stanowisku
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umiejetnosé
pracy w zespole

umiejetnos¢ wspotpracy z
innymi, (postawa,
aktywne shuchanie),
umiejetnosé
nawigzywania kontaktow,
dzielenia si¢ posiadang
wiedzg i informacjami,
nie stwarzanie sytuacji
konfliktowych,
umiejetnosé
rozwigzywania sporow,
pomoc kolezenska
okazywana
wspoOtpracownikom

A oceniany zawsze i tatwo nawiazuje
kontakty z innymi, posiada umiejetnosé
pracy w zespole (inicjuje prace zespotu,
aktywnie uczestniczy w pracach zespotu,
,,ma charyzme i potrafi pociggng¢ caly
zespot”’) posiada umiejetnosé
rozwigzywania konfliktow, dzieli si¢
zawsze posiadanymi informacjami i
wiedza, zawsze stuzy pomoca, potrafi
wspotpracowac z innymi (aktywnie
uczestniczy w pracach zespotu), nie
powoduje sytuacji konfliktowych, dzieli
si¢ posiadang wiedzg i informacjami,
stuzy pomoca

B: ocenianemu zdarza si¢ wprowadzic¢
sytuacj¢ konfliktowa, nie zawsze dzieli
si¢ informacjami i posiadang wiedza,
wspotpraca z innymi napotyka niekiedy
trudnosci (biernie uczestniczy w pracach
zespolu), nie zawsze stuzy pomoca

C: oceniany czesto wprowadza sytuacje
konfliktowa, czesto nie dzieli si¢
informacjami i posiadana wiedza,
wspotpraca z innymi czesto napotyka
trudnosci (czesto biernie uczestniczy w
pracach zespotu),

D: oceniany powoduje sytuacje
konfliktowe, nie potrafi w ogole
wspotpracowac z innymi (przejawia
nieche¢ i brak uczestnictwa w pracach
zespolu), nie dzieli si¢ posiadang wiedzg i
informacjami, niech¢tnie stuzy pomoca

umiejetnose
obstugi urzadzen
technicznych i
sprzetu

odpowiedni stopien
wiedzy 1 umiejetnosci
niezbedny do korzystania
z urzadzen technicznych i
sprzetu wymagany do
samodzielnej pracy na
zajmowanym stanowisku

A oceniany posiada wyjatkowo gleboka
wiedze i zdolno$ci manualne
wykraczajace poza niezbedne wymagania.
Stara si¢ unowocze$nia¢ zajmowane
stanowisko pracy w oparciu o swoje
umiejetnosci

B: oceniany posiada odpowiedni stopien
wiedzy 1 umiejetnosci pozwalajgcy na
prawidlowe postugiwanie si¢
urzadzeniami i narzedziami wymaganymi
na zajmowanym stanowisku

15




C: ocenianemu brakuje wiedzy i
umiejetnosci do korzystania z urzadzen
technicznych i sprzetu zwigzanych z
wykonywaniem obowigzkow

D: oceniany nie posiada wiedzy i
umiejetnosci, nie przejawia checi ich
zdobywania, nie odczuwa potrzeby
zdobywania tej wiedzy.

kreatywnos¢ z
inicjatywa

tworzenie nowych
rozwiazan, poszukiwanie
nowych pomystow,
koncepcji, metod,
narzedzi, idei, itp. oraz
umiejetnosé
wyszukiwania obszarow
wymagajacych zmian,
staranie si¢ znalezienia
najlepszego sposobu
wykonania otrzymanego
zadania, podejmowanie
dziatania, otwarto$¢ na
zmiany, zglaszanie
konstruktywnych

wnioskow i pomystow

A: oceniany skutecznie poszukuje
nowych rozwigzan, koncepcji, metod,
narzgdzi, idei, itp. oraz czesto potrafi
wyszukiwa¢ obszary wymagajace zmian,
dazy do znalezienia najlepszego sposobu
wykonywania otrzymanych zadan, nawet
w sytuacjach kryzysowych podejmuje
dziatania bez czekania na polecenie
przetozonego

B: oceniany skutecznie poszukuje
nowych rozwigzan, koncepcji, metod,
narzedzi, idei, itp. oraz czgsto potrafi
wyszukiwaé obszary wymagajace
zmian, dazy do znalezienia
najlepszego sposobu wykonywania
otrzymanych zadan

C: oceniany rzadko poszukuje nowych
rozwigzan, koncepcji, metod, narzedzi,
idei, itp. oraz rzadko potrafi wyszukiwac
obszary wymagajace zmian, nie stara si¢
znalez¢ najlepszego sposobu
wykonywania otrzymanych zadan, czgsto
oczekuje na polecenie przetozonego
zanim podejmie dziatanie

D: oceniany nie jest zainteresowany
poszukiwaniem nowych rozwigzan,
koncepcji, metod, narzedzi, idei, itp. oraz
nie podejmuje dziatan — zawsze oczekuje
na polecenie przetozonego

16




komunikatywno$
¢

umiejetno$¢ budowania
kontaktu z drugg osoba (
w tym z klientem
zewngtrznym i
wewnetrznym), w
szczegolnosci poprzez
okazywanie
poszanowania drugiej
osobie, proby aktywnego
zrozumienia jej sytuacii,
okazywanie
zainteresowania jej
opiniami, umiejetnosé
zainteresowania innych
wlasnymi opiniami

A: oceniany umie budowac kontakt z
druga osobg ( w tym z klientem), nawet w
sytuacjach trudnych, konfliktowych,
kryzysowych, w szczegdlnosci poprzez
okazywanie poszanowania drugiej osobie,
proby aktywnego zrozumienia jej
sytuacji, okazywanie zainteresowania jej
opiniami; oceniany czg¢sto umie
zainteresowa¢ innych wiasnymi opiniami,
zawsze uzywa jezyka zrozumialego dla
rozmowcy

B: oceniany umie budowa¢ kontakt z
druga osobg (w tym z klientem), w
szczegoblnosci poprzez okazywanie
poszanowania drugiej osobie, proby
aktywnego zrozumienia jej sytuacii,
okazywanie zainteresowania jej opiniami,
czgsto umie zainteresowac innych
wilasnymi opiniami

C: oceniany ma problemy z budowaniem
kontaktu z druga osoba (w tym z
klientem), w szczeg6lnosci poprzez
okazywanie poszanowania drugiej osobie,
proby aktywnego zrozumienia jej
sytuacji, okazywanie zainteresowania jej
opiniami z jasnym i precyzyjnym
przekazywaniem tresci, czasami traci
zainteresowanie rozmowca/ opiniami

D: oceniany jest niekomunikatywny, w
szczegolnosci nie potrafi jasno
formutowac mysli, jego jezyk jest
chaotyczny i mato konkretny, stale
przerywa innym

radzenia sobie w
sytuacjach
kryzysowych

podejmowanie dziatan
interwencyjnych w
sposob opanowany,
rozwazny z
uwzglednieniem /
przewidywaniem
zagrozen i skutkow z nich
wynikajacych,

A: oceniany zawsze, umiej¢tnie i nawet
pod presja czasu podejmuje dzialania
interwencyjne w sposob opanowany,
rozwazny z uwzglednieniem /
przewidywaniem zagrozen i skutkow z
nich wynikajacych
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reagowanie odpowiednio
do sytuacji

B: oceniany zwykle podejmuje dziatania
interwencyjne w sposob opanowany,
rozwazny z uwzglednieniem /
przewidywaniem zagrozen i skutkow z
nich wynikajacych

C: oceniany nie zawsze podejmuje
dzialania interwencyjne w sposob
opanowany, rozwazny z uwzglednieniem
/ przewidywaniem zagrozen i skutkow z
nich wynikajacych

D: oceniany nie podejmuje dziatan
interwencyjnych w sposob opanowany,
rozwazny z uwzglednieniem /
przewidywaniem zagrozen i skutkow z
nich wynikajacych, nie potrafi
skoncentrowa¢ sie na zadaniu, przejawia
cechy dezorganizacji lub natychmiast
rezygnuje z podejmowanych dziatan

nastawienie na
wlasny rozwoj i
podnoszenie
kwalifikacji

dbatos¢ o poglebianie
wiasnej wiedzy i
umiejetnoscei,
poszukiwanie mozliwos$ci
ich doskonalenia,
wystepowanie z
inicjatywa doksztatcania
si¢, odpowiadajacego
aktualnym obowigzkom i
potrzebom
przysztosciowym w
MOPS, zdolno$¢ i
sktonnos¢ do uczenia sig,
uzupetniania wiedzy oraz
podnoszenia kwalifikacji,
tak aby zawsze posiadaé
aktualng wiedze

A oceniany zawsze dba o poglebianie
wlasnej wiedzy i umiejetnosci, wystepuje
z inicjatywa doksztaltcania si¢ oraz
chetnie uczestniczy w propozycjach
doksztatcania wskazanych przez
przetozonego, odpowiadajacego
aktualnym obowigzkom i potrzebom
przysztosciowym w MOPS, zawsze jest
sktonny do uczenia si¢, uzupetniania
wiedzy oraz podnoszenia kwalifikacji,
tak aby zawsze posiada¢ aktualng wiedzg

B: oceniany w razie potrzeby dba o
poglebianie wlasnej wiedzy i
umiejetnosci, wystepuje z inicjatywa
doksztatcania si¢ odpowiadajacego
aktualnym obowigzkom, ale tez chetnie
uczestniczy w propozycjach doksztatcania
wskazanych przez przetozonego,
odpowiadajacego aktualnej pracy i
potrzebom przysztosciowym w aktualnej
pracy; oceniany uczy si¢, uzupetnia
wiedzg oraz podnosi kwalifikacje tak aby
posiada¢ aktualng wiedze
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C: oceniany dba o poglebianie wlasnej
wiedzy i umiejetnosci w sytuacjach
wymaganych przez przetozonego,
czasami niechetnie uczestniczy w
propozycjach doksztatcania wskazanych
przez przetozonego, odpowiadajacego
aktualnym obowigzkom i potrzebom
przysztosciowym w MOPS; oceniany
uczy sie, uzupetnia wiedze oraz podnosi
kwalifikacje tak aby posiada¢ aktualng
wiedze na wyrazne polecenie/sugestie
przetozonego

D: oceniany nie przejawia checi do nauki,
nie wykazuje zainteresowania dla
doskonalenia zawodowego, odmawia
udzialu w proponowanych szkoleniach

zarzgdzanie
informacja,
dzielenie si¢
informacja

pozyskiwanie i
przekazywanie
informacji, ktére moga
wptywac na planowanie
lub proces podejmowania
decyzji przez przekazanie
informacji osobom, dla
ktorych sg wazne

A: oceniany aktywnie i terminowo
pozyskuje i przekazuje informacje, ktore
mogg wptywac na planowanie lub proces
podejmowania decyzji, przekazuje
informacje osobom, dla ktérych sg wazne

B: oceniany zawsze pozyskuje i
przekazuje informacje, ktore moga
wptywac na planowanie lub proces
podejmowania decyzji, zawsze przekazuje
informacje osobom, dla ktérych sg wazne

C: oceniany nie zawsze pozyskuje i
przekazuje informacje, ktore moga

wptywac na planowanie lub proces
podejmowania decyzji, nie zawsze

przekazuje informacje osobom, dla
ktérych sa wazne

D: oceniany nie pozyskuje i nie
przekazuje informacji (nie wykazuje w
tym zainteresowania, ktore moga
wptywac na planowanie lub proces
podejmowania decyzji, nie przekazuje
informacji osobom, dla ktérych sg wazne)

zarzadzanie
personelem

rozdzielanie,
organizowanie pracy
pracownikow,
nadzorowanie
prowadzonych dziatan,
motywowanie

A: oceniany zawsze prawidtowo
rozdziela, organizuje pracg pracownikow,
nadzoruje prowadzone dziatania,
motywuje pracownikow do osiggania
pozadanych rezultatoéw i wysokiej jakosci
pracy, nawet w sytuacjach trudnych,
kryzysowych, pod presja czasu,
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pracownikow do
osiggania pozgdanych
rezultatow i wysokiej
jakosci pracy

B: oceniany zazwyczaj prawidtowo
rozdziela, organizuje pracg pracownikow,
nadzoruje prowadzone dziatania,
motywuje pracownikow do osiggania
pozadanych rezultatéw 1 wysokiej jako$ci
pracy

C: oceniany czasami napotyka trudno$ci
w rozdzielaniu pracy, organizowaniu
pracy pracownikow, nadzorowaniu
prowadzonych dziatan, motywowaniu
pracownikéw do osiggania pozadanych
rezultatow 1 wysokiej jakosci pracy

D: oceniany nie potrafi prawidtowo
rozdziela¢, organizowac pracy
pracownikéw, nadzorowaé
prowadzonych dziatan, ani motywowac
pracownikéw do osiagania pozadanych
rezultatow 1 wysokiej jakosci pracy

10

myslenie
strategiczne

umiejetnos¢ tworzenia
planow lub koncepcji
realizowania celow w
oparciu o posiadanie
informacije i
dopasowywania zadan do
osiggania zamierzonych
celow, analizowanie
okoliczno$ci i zagrozen

A: oceniany trafnie potrafi tworzy¢ plany
lub koncepcje realizowania celow w
oparciu o posiadanie informacje i
dopasowywac¢ zadania do osiggania
zamierzonych celow, ocenia okolicznosci
1 zagrozenia

B: oceniany potrafi tworzy¢ plany lub
koncepcje realizowania celow w oparciu
0 posiadanie  informacje i
dopasowywac¢ zadania do osiggania
zamierzonych celow, ocenia okoliczno$ci
1 zagrozenia

C: oceniany ma problemy z tworzeniem
planéw lub koncepcji realizowania celow
W oparciu o posiadanie informacje i
dopasowywac¢ zadania do osiggania
zamierzonych celow, ocenianiu
okolicznosci i zagrozen

D: oceniany nie potrafi tworzy¢ planow
lub koncepcji realizowania celow w
oparciu o posiadanie informacje i
dopasowywac¢ zadania do osiggania
zamierzonych celow, oceniac
okolicznoéci 1 zagrozenia
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umiejetne stawianie
hipotez, wyciaganie

A: oceniany zawsze poprawnie stawia
hipotezy, wyciagga wnioski, potrafi
poprawnie analizowa¢  dane

B: oceniany umie stawia¢ hipotezy,
wycigga¢ wnioski, poprawnie analizowaé
dane

11 umiejetnosci wni(.)skéw przez C: oceniany ma problemy z
analityczne analizowanie i prawidlowym stawianiem hipotez,
interpretowanie danych wyciaganiem wnioskow, analizowaniem,
interpretowaniem danych
D: oceniany nie potrafi stawia¢ hipotez,
wycigga¢ wnioskow, analizowa¢ danych
A: oceniany zawsze odpowiednio do
potrzeb i w sposob efektywny
rozmieszcza i wykorzystuje zasoby
finansowe lub inne
rozmieszczenie i
wykorzystanie zasobow B: oceniany czgsto odpowiednio do
finansowych lub innych, potrzeb i w sposob efektywny
przez np.: okreslenie i rozmieszcza i wykorzystuje zasoby
pozyskiwanie zasobow, finansowe lub inne
alokacje i wykorzystanie
12 zarzadzanie zasobow pod wzgledem . _ .
2asobami czasu i kosztow, C: oceniany cze$ciej napotyka trudnos$ci
kontrolowanie W rozmieszczaniu i wykorzystywaniu
wszystkich zasobow zasobow finansowych lub innych —
wymaganych do dziatania czesciej zdarza sie, iz rozmieszcza i
wykorzystuje zasoby finansowe lub inne
nieadekwatnie do potrzeb i w sposob
nieefektywny
D: oceniany nie potrafi rozmieszczac i
wykorzystywac zasobow finansowych lub
innych
nadzorowanie
prowadzonych dziatah w A: oceniany zawsze efektywnie i
zarzadzanie celu uzyskiwania skutecznie nadzoruje wszystkie
13 jakoscig pozadanych efektow, np. prowadzone w zakresie swoich

realizowanych
zadan

przez tworzenie i
wprowadzanie systemow
kontroli dziatania,

obowigzkéw dziatania, adekwatnie do ich
charakteru, w celu uzyskiwania
pozadanych efektow
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sprawdzanie jakosci i
postepu w realizacji
dziatan, modyfikowanie
planéw w razie
konieczno$ci, ocenianie
wynikdéw pracy
poszczegdlnych
pracownikoéw, wydawanie
polecen majacych na celu
poprawe wykonywanych
obowiazkoéw

B: oceniany efektywnie i skutecznie
nadzoruje zdecydowana wiekszos¢
prowadzonych w zakresie swoich
obowigzkow dziatan w celu uzyskiwania
pozadanych efektow

C: oceniany nadzoruje tylko czg$¢
prowadzonych w zakresie swoich
obowigzkéw dziatan w celu uzyskiwania
pozadanych efektéw albo nadzoruje
efektywnie i skutecznie wylacznie
dziatania wskazane przez przetozonego

D: oceniany w ogo6le nie nadzoruje
prowadzonych w zakresie swoich
obowigzkoéw dziatan
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