ZARZADZENIE NR 44/2021
DYREKTORA MIEJSKIEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W PULTUSKU
z dnia 6 paidziernika 2021r.
w sprawie wprowadzenia Regulaminu okresowej oceny pracownikéw socjalnych

zatrudnionych w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Puttusku

Na podstawie art. 119, art. 121b ust. 13, art. 123 ustawy z dnia 12 marca 2004r.
0 pomocy spotecznej (Dz. U. z 2020r. poz. 1876, z p6zn. zm) w zwigzku z ustawa z dnia
15 kwietnia 2021r. o zmianie ustawy o pomocy spotecznej oraz ustawy o zmianie ustawy
o pomocy spofecznej oraz ustawy o ochronie zdrowia psychicznego (Dz. U. poz. 803) oraz
§ 18 Statutu Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Puttusku, stanowigcego zatgcznik do
Uchwaty Nr XLI/376/2021 Rady Miejskiej w Puftusku z dnia 29 kwietnia 2021r. w sprawie
uchwalenia Statutu Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Puttusku (Dz. Urz. Woj. Maz.

poz. 4233) zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. Po konsultacji z przedstawicielem pracownikéw socjalnych zatrudnionym
w Miejskim Osrodku Pomocy Spofecznej w Puttusku przyjmuje sie do stosowania Regulamin
okresowej oceny pracownikéw socjalnych zatrudnionych w Miejskim Osrodku Pomocy

Spotecznej w Puftusku stanowigcy zatgcznik do zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie =zarzadzenia powierza sig¢ bezposredniemu przetozonemu

pracownikéw socjalnych.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik do Zarzadzenia nr 44/2021
Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Puftusku z dnia 6 paZdziernika 2021r.

Regulamin okresowej oceny pracownikéw socjalnych zatrudnionych
w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Puttusku

§ 1. llekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o :

1) dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Puttusku,

2) Osrodku — nalezy przez to rozumie¢ Miejski Osrodek Pomocy Spotfecznej
w Puttusku,

3) ocenie — nalezy przez to rozumie¢ okresowa ocene pracownika socjalnego,

4) oceniajacym — nalezy przez to rozumieé bezposredniego przetozonego pracownika
dokonujacego okresowej oceny,

5) pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ pracownika socjalnego zatrudnionego
w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Puttusku podlegajacego okresowej ocenie.

§ 2. 1. Regulamin okresla sposob dokonywania okresowych ocen pracownikéw
socjalnych zatrudnionych w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Puttusku, okresy za
ktére sporzadzana jest ocena, jej kryteria oraz skale.

2. Pracownik podlega raz na 2 lata okresowej ocenie dokonywanej przez
bezposredniego przetozonego, w zakresie wywigzywania sie przez niego z obowigzkéw
stuzbowych wynikajgcych z czynnosci i zadan na zajmowanym stanowisku oraz obowigzkéw
pracownika samorzgdowego okreslonych w art. 24 i 25 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada
2008r. o pracownikach samorzadowych.

3. Oceniajacy jest zobowigzany przeprowadzi¢ ocene w sposob rzetelny, uczciwy
i obiektywny.

§ 3. 1. Celem przeprowadzanej okresowej oceny jest poprawa efektywnosci i jakosci
wykonywanej pracy poprzez:

1) sprawdzenie, czy pracownik podlegajacy ocenie wywigzuje sie z obowigzkéw
wynikajacych z zakresu czynnosci i zadan na zajmowanym stanowisku oraz obowigzkéw
wynikajgcych z art. 24 i 25 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych w oparciu o oceng kompetencji niezbednych do realizacji zadan na
stanowisku pracy,

2) rozpoznanie obszaréw kompetencji wymagajacych udoskonalenia m. in. poprzez
wymiane informacji pomiedzy oceniajgcym, a pracownikiem na temat poziomu
wykonywanych obowigzkéw,
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3) rozpoznanie potencjalnych mozliwosci pracownika,

4) zgromadzenie informacji stuzgcych doskonaleniu oraz rozwojowi zawodowemu
pracownika,

5) ksztattowanie witasciwych postaw pracownika.

2. Okresowa ocena jest jednym z kryterium przy podejmowaniu decyzji w sprawie
awansowania, przyznawania nagrod, podnoszenia kwalifikacji i rozwijania kompetencji
zawodowych pracownika oraz w sprawie wynagradzania.

§ 4. 1. Do zadan pracownika socjalnego nalezy w szczegélnosci:

1) praca socjalna,

2) przeprowadzanie rodzinnych wywiadéw srodowiskowych,

3) dokonywanie analizy, diagnozy i oceny zjawisk indywidualnych i spotecznych,
a takze formutowanie opinii w zakresie zapotrzebowania na Swiadczenia z pomocy
spotecznej oraz kwalifikowanie do uzyskania tych swiadczen,

4) udzielanie informacji, wskazéwek, porad i pomocy w zakresie rozwigzywania spraw
zyciowych osobom, rodzinom, grupom i spofecznosciom, ktdére dzieki tej pomocy beda
zdolne samodzielnie rozwigzywaé problemy bedgce przyczyng ich trudnej sytuacji lub
zaspakajac¢ niezbedne potrzeby zyciowe,

5) pomoc w uzyskaniu dla oséb lub rodzin bedacych w trudnej sytuacji zyciowej
specjalistycznego poradnictwa, terapii lub innych form pomocy w zakresie mozliwosci
rozwigzywania problemoéw przez wtasciwe instytucje panstwowe, samorzagdowe i organizacje
pozarzadowe,

6) udzielanie pomocy zgodnie z zasadami etyki zawodowej,

7) pobudzanie spotecznej aktywnosci i inspirowanie dziatan samopomocowych
w zaspakajaniu niezbednych potrzeb zyciowych oséb, rodzin, grup i Srodowisk spotecznych,

8) wspotpraca i wspétdziatanie z innymi specjalistami w celu przeciwdziatania
i ograniczania patologii oraz skutkow negatywnych zjawisk spotecznych, tagodzenie skutkéw
ubdstwa,

9) inicjowanie nowych form pomocy osobom i rodzinom majgcym trudng sytuacje
zyciowg oraz inspirowanie powotania instytucji $wiadczacych ustugi stuzace poprawie
sytuacji takich oséb i rodzin,

10) wspdtuczestniczenie w inspirowaniu, opracowaniu, wdrozeniu oraz rozwijaniu
regionalnych i lokalnych programéw pomocy spotecznej ukierunkowanych na podniesienie
jakosci zycia,

11) inicjowanie lub  wspodtuczestniczenie w dziataniach  profilaktycznych

nakierowanych na zapobieganie lub fagodzenie probleméw spotecznych. N
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2. Katalog zadan okreslony w ust. 1 nie jest katalogiem zamknietym.

3. Przy wykonywaniu zadan pracownik socjainy obowigzany jest:

1) kierowac sie zasadami etyki zawodowe;j,

2) kierowac sie zasada dobra oséb i rodzin, ktérym stuzy, poszanowania ich godnosci
i prawa tych osob do samostanowienia,

3) przeciwdziata¢ praktykom niehumanitarnym i dyskryminujgcym osobe, rodzine,
grupe lub spotecznos,

4) udziela¢ osobom zglaszajgcym sie petnej informacji o przystugujacych im
Swiadczeniach i dostepnych formach pomocy,

5) zachowaé w tajemnicy informacje uzyskane w toku czynnosci zawodowych, takze
po ustaniu zatrudnienia, chyba, ze dziata to przeciwko dobru osoby lub rodziny,

6) podnosi¢c swoje kwalifikacje zawodowe poprzez udziat w szkoleniach
i samoksztatcenie,

7) przestrzegac¢ Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepiséw prawa,

8) wykonywac zadania sumiennie, sprawnie i bezstronnie,

9) udziela¢ informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udostepniaé
dokumenty znajdujace sie w posiadaniu Osrodka, jezeli prawo tego nie zabrania,

10) dochowac tajemnicy ustawowo chronionej,

11) zachowa¢ uprzejmos¢ i zyczliwos¢ w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami
oraz wspotpracownikami,

12) zachowac sie z godnosciag w miejscu pracy i poza nim.

§ 5. 1. Okresowga ocene przeprowadza sie nie rzadziej niz raz na 2 lata, w terminie

ustalonym przez oceniajgcego.

2. W przypadku nowo zatrudnionego pracownika socjalnego bezposredni przetozony
dokonuje jego pierwszej oceny w ciggu 6 miesiecy od dnia jego zatrudnienia.

3. Okresowa ocena przeprowadzana jest w miesigcu listopadzie za okres dwdch

poprzednich lat.

4. Ostatecznym terminem sporzadzenia oceny na pismie jest dzien 30 listopada. Do
tego dnia oceniajgcy zobowigzany jest przekaza¢ arkusze ocen do dyrektora za

posrednictwem pracownika kadr.

5. W uzasadnionych przypadkach bezposredni przetozony moze zmieni¢ termin

sporzadzenia oceny, o czym powiadamia pracownika w formie pisemne;.

—
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6. W sytuacji okreslonej w ust. 5 ocene przeprowadza sie nie pézniej niz ciagu 14 dni

od dnia powrotu pracownika do pracy.

7. O nowym terminie oceny pracownik zawiadamiany jest niezwtocznie w formie

pisemnej.

§ 6. 1. Ocena pracownika dokonywana jest w formie pisemnej na podstawie szeéciu
kryteriéw obowigzkowych wspdéinych dla wszystkich pracownikéw oraz czterech kryteriow
dodatkowych wybieranych przez oceniajacego najistotniejszych dla prawidtowego

wykonywania obowigzkéw na stanowisku pracy zajmowanym przez pracownika.

2. Wykaz kryteriow obowigzkowych i kryteriéw dodatkowych oraz ich opis stanowi

zatacznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

§ 7. 1. Oceny dokonuje bezposredni przetozony na pi$mie w arkuszu okresowej oceny

pracownika socjalnego.

2. Wzor arkusza okresowej oceny pracownika socjalnego stanowi zatacznik nr 2 do

niniejszego regulaminu.
3. Ocena jest sporzadzana na pismie i zawiera uzasadnienie.
4. Ocena jest pozytywna lub negatywna.

5. Ocena ogolna wystawiana jest po usrednieniu wszystkich wystawianych przez

oceniajgcego ocen.

§ 8. 1. Przed dokonaniem oceny, oceniajacy przeprowadza z pracownikiem rozmowe,

zwang dalej rozmowa oceniajgca.

2. Termin rozmowy oceniajgcej wyznacza oceniajacy informujac o nim pracownika, co
najmniej na 2 dni przed terminem rozmowy.

3. Podczas rozmowy oceniajacy:

1) omawia z pracownikiem wykonywanie przez niego obowigzkéw w okresie,
w ktorym podlegat ocenie, trudnosci napotkane przez niego podczas realizacji zadan oraz
spetnianie przez pracownika ustalonych kryteriéw oceny,

2) okredla w porozumieniu z pracownikiem zakres wiedzy i umiejetnosci
wymagajacych rozwiniecia,

3) dokonuje wyboru czterech kryteriéw dodatkowych najistotniejszych dla
prawidlowego wykonywania obowigzkéw na stanowisku pracy zajmowanym przez

pracownika, uzgadniajgc wybér z pracownikiem.
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§ 9. 1. Oceniajacy niezwlocznie dorecza pracownikowi oraz dyrektorowi ocene
sporzadzong na pismie i poucza go o przystugujagcym mu prawie ztozenia zastrzezenia co do
uzyskanej oceny do dyrektora, w ciggu 7 dni od doreczenia oceny.

2. Zastrzezenie powinno by¢ sporzadzone na pismie i powinno zawiera¢ uzasadnienie.

3. Zaleca sie, aby pracownik potwierdzit otrzymanie oceny sporzadzonej na pismie,
w postaci kopii arkusza oceny, poprzez podpisanie sie na oryginale arkusza oceny
i opatrzenie podpisu datg oraz adnotacjg ,zostatem/am pouczony/a o przystugujgcym mi
prawie zfozenia zastrzezenia co do sporzadzonej oceny”.

4. Odwotanie rozpatrywane jest w terminie 14 dni od dnia wniesienia zastrzezenia po
uprzednim wystuchaniu pracownika i oceniajgcego.

5. Dyrektor analizuje tres¢ zastrzezenia i na pismie informuje pracownika oraz
oceniajagcego o podtrzymaniu lub zakwestionowaniu dokonanej okresowej oceny wraz
z uzasadnieniem.

6. Podtrzymanie przez dyrektora oceny negatywnej wydanej przez bezposredniego
przetozonego pracownika socjalnego nie podlega zaskarzeniu.

7. W przypadku zakwestionowania przez dyrektora oceny negatywnej wydanej przez
bezposredniego przetozonego pracownika socjalnego ocena tego pracownika jest
dokonywana ponownie.

8. Pracownikowi, ktéry otrzymat dwie nastepujace po sobie pozytywne oceny, a takie
spefnia warunki dotyczgce minimalnego poziomu wyksztatcenia oraz stazu pracy w zawodzie
pracownika socjalnego, jest nadawany wyiszy stopied awansu zawodowego zgodnie
z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami.

9. W przypadku awansu na wyziszy stopien zawodowy pracownikowi przystuguje
podwyzszenie wynagrodzenia zasadniczego.

10. W przypadku uzyskania przez pracownika negatywnej oceny pracy ponowna
ocena dokonywana jest nie wczedniej niz po uptywie 3 miesiecy od dnia zakoriczenia
poprzedniej oceny.

11. Oceniajacy, nie pozniej niz w ciggu miesigca od dnia sporzadzenia na pismie
poprzedniej oceny, ustala termin ponownej oceny.

12. Otrzymanie przez pracownika ponownej oceny negatywnej jest réwnoznaczne
z rozwigzaniem umowy o prace, z zachowaniem okresu wypowiedzenia.

§ 10. 1. Oceniajgcy jest odpowiedzialny m. in. za:

1) przebieg okresowej oceny i dochowanie wymaganych termindw,

2) przygotowanie sie do oceny, wystawienie oceny oraz przeprowadzenie rozmowy

oceniajgcej z pracownikiem. (“

5 \
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2. Obowigzkiem oceniajgcego jest m. in.:

1) rzetelne przygotowanie sig do spotkania z pracownikiem, podczas ktdrego zostaje
omowiony sposoéb realizacji obowigzkéw wynikajacych z zakresu czynnosci na zajmowanym
stanowisku oraz do rozmowy oceniajgcej poprzez m. in. zapoznanie sie z ustawg,
regulaminem, zakresem czynnosci pracownika,

2) dokonanie obiektywnej oceny zgodnie ze swojg najlepsza wiedza o pracowniku.

§ 11. Pracownik jest zobowigzany m. in. do przygotowania sie do spotkania
z oceniajagcym, podczas ktérego zostaje omowiony z nim sposéb realizacji obowigzkéw
wynikajacych z zakresu czynnosci na zajmowanym stanowisku oraz do rozmowy oceniajacej
w szczegblnosci poprzez zapoznanie sig¢ z ustawg i niniejszym regulaminem. Pracownik
zobowigzany jest aktywnie uczestniczy¢ w rozmowie z oceniajacym.

§ 12. 1. Arkusze okresowej oceny pracownika socjalnego do czasu przeprowadzenia
oceny przechowywane s przez bezposredniego przetozonego dokonujacego ocen.

2. Po dokonaniu oceny, arkusz okresowej oceny pracownika socjalnego niezwtocznie
witacza sie do akt osobowych pracownika.

§ 13. Ze wzgledu na ochrone débr osobistych pracownika wszystkie informacje
znajdujgce sie w arkuszu okresowej oceny pracownika socjalnego oraz zebrane
w trakcie rozmowy oceniajacej podlegaja ochronie w rozumieniu przepiséw o ochronie
danych osobowych i nie s3 ujawniane publicznie.

§ 14. 1. Do danych zawartych we wszystkich arkuszach ocen majg dostep: dyrektor
Osrodka, bezposredni przetozony oraz upowazniony pracownik kadr.

2. Pozostali pracownicy Miejskiego Osrodka Pomocy Spotfecznej w Puttusku maja

dostep jedynie do tych arkuszy oceny, w ktérych sg imiennie wymienieni.

p.0. Dyrektorg Miejskiego Oérodi. .
Pomocy Sg;@c;czn@j w Puttusku

Beata\emza
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Zatacznik nr 1 do Regulaminu okresowej
oceny pracownikéw socjalnych zatrudnionych
w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Puttusku

Wykaz kryteriéw obowiazkowych i kryteriéw dodatkowych oraz ich opis

Kryteria obowigzkowe:

Nr

Kryteria obowigzkowe

Opis kryterium

1.

Sumiennos$é

Wykonywanie obowigzkédw wynikajacych z zakresu czynnosci
i przepisow prawa dokfadnie, skrupulatnie i solidnie, zgodnie
z przepisami regulaminu pracy, przepisami bhp, ppoz. Dbato$¢ o
przedstawianie wiarygodnych danych, faktéw i informagiji.
Punktualnos¢.

Sprawnos¢

Dbatos¢ o szybkie, wydajne i efektywne realizowanie
powierzonych zadan, umozliwiajgce uzyskiwanie wysokich
efektéw pracy. Wykonywanie obowigzkdw bez zbednej zwioki
i bez angazowania niepotrzebnie innych oséb oraz koniecznoéci
nadzoru bezposredniego przetozonego. Terminowe rozpatrywanie
spraw. Podejmowanie odpowiedzialnosci za dziatania.

Bezstronnos¢

Obiektywne rozpoznawanie sytuacji przy wykorzystaniu
dostepnych zrédet, gwarantujgce wiarygodnos¢ przedstawionych
danych, faktéw i informacji. Umiejetno$¢ sprawiedliwego
traktowania wszystkich stron, niefaworyzowania zadnej z nich.

Umiejetno$¢ stosowania
odpowiednich
przepiséw

Znajomos¢ przepiséw niezbednych do wtasciwego wykonywania
obowigzkéw wynikajacych z zakresu czynnosci oraz ustawy
o pomocy spotecznej. Umiejetnos¢ wyszukiwania potrzebnych
przepisdow. Umiejetno$¢ stosowania wtasciwych przepiséw
w zaleznosci od rodzaju sprawy. Rozpoznawanie spraw, ktére
wymagajg wspoltdziatania ze specjalistami z innych dziedzin.
Dokonywanie analizy dokumentéw oraz wiasciwej interpretacji
prawa, dostosowanych do sytuacji klienta.

Planowanie
i organizowanie pracy

Planowanie dziatan i organizowanie pracy w celu wykonywania
zadan. Dbato$¢ o terminowo$¢ wykonywanych zadan i jakoé¢
pracy. Precyzyjne okreslanie celéw, odpowiedzialnosci oraz ram
czasowych dziatania. Ustalanie priorytetow dziatania, tworzenie
szczegotowych i mozliwych do realizacji planéw  krétko-
i diugoterminowych. Skuteczne przewidywanie problemoéw,
budowanie planéw awaryjnych. Wspétpraca, a nie rywalizacja
z innymi pracownikami Osrodka.

Postawa etyczna

Postepowanie zgodnie z obowigzujgcym w Osrodku Kodeksem
Etyki, w tym wykonywanie obowigzkdéw w sposob uczciwy,
niebudzacy podejrzert o stronniczos¢ i interesowno$é. Dbatoéé
0 nieposzlakowang opinie. Zachowywanie sie z godnoscig
W miejscu pracy i poza nim, kultura osobista (uprzejmosé,
zyczliwo$¢), przestrzeganie standardéw obstugi klientéw (ubiér,
wyglad), dochowanie tajemnic ustawowo chronionych.
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Il. Kryteria dodatkowe:

Nr

Kryteria dodatkowe

Opis kryterium

1.

Wiedza specjalistyczna

Posiadanie wiedzy z zakresu realizowanych zadan, pozwalajacej
na rzetelne wykonywanie obowigzkéw wynikajgcych z zakresu
czynnosci oraz ustawy o pomocy spotecznej. Udzielanie
fachowych informacji, wskazéwek, pomocy i porad klientom
Osrodka w zakresie rozwigzywania spraw zyciowych osobom,
ktére dzieki wsparciu bedg zdolne samodzielnie przezwycieiy¢
trudne sytuacje.

Inicjatywa, kreatywno$¢
oraz zaangazowanie

Inicjowanie lub poszukiwanie nowych mozliwosci lub sposobow
dziatania. Badanie réinych Zzrédet informacji, wykorzystywanie
dostepnego wyposazenia technicznego.

Nastawienie na witasny
rozwdj, podnoszenie
kwalifikacji

Zdolnos¢ i sktonnos¢ do uczenia sig, pogtebiania wtasnej wiedzy
i umiejetnosci na zajmowanym stanowisku. Poszukiwanie
mozliwosci doskonalenia wiedzy, wystepowanie z inicjatywa
doksztatcania sie, odpowiadajgcego aktualnym obowigzkom
i potrzebom przysztosciowym Osrodka.

Komunikacja werbalna

Formutowanie wypowiedzi w sposéb gwarantujgcy ich
zrozumienie, m. in. poprzez wypowiadanie sie w sposob zwiezty,
jasny i precyzyjny, dobieranie stylu jezyka i tresci wypowiedzi
odpowiednio do stuchaczy, udzielanie  wyczerpujacych
i rzeczowych odpowiedzi oraz wyrazanie pogladéw w sposob
przekonujacy, postugiwanie sie pojeciami wiasciwymi dla rodzaju
zatatwianych spraw, wykonywanej pracy oraz adekwatnie do
odbiorcy.

Komunikacja pisemna

Formutowanie wypowiedzi w sposéb gwarantujgcy zrozumienie,
m. in. poprzez stosowanie przyjetych form prowadzenia
korespondencji, przedstawianie zagadnien w sposéb jasny
i zwiezty, dobieranie odpowiedniego stylu, jezyka i tresci pism,
budowanie zdan poprawnych gramatycznie i logicznie.

Metody i techniki pracy

Wykorzystywanie w swoich dziataniach wtasciwych metod
i technik pracy, kierowanie sie poszanowaniem praw i intereséw
0s6b zwracajacych sie o pomoc. Szanowanie godnosci kazdego
klienta oraz jego prawa do samostanowienia. Traktowanie réwno
wszystkich klientéw, bez wzgledu na pteé, wiek, stan cywilny,
narodowos¢ oraz inne preferencje i cechy osobiste. Udzielanie
klientom petnych informacji na temat dostepnych $wiadczen,
uprawnien do $wiadczen i wynikajgcych z tego zobowigzan.

Pozytywne podejscie do
klienta

Zaspakajanie potrzeb klienta poprzez zrozumienie funkcji
ustugowej swojego stanowiska pracy, okazywanie szacunku,
tworzenie przyjaznej atmosfery, umozliwienie klientowi
przedstawienia wfasnych racji, stuzenie pomoca. Wykazywanie
duzego zaangazowania na rzecz pomocy klientowi
w rozwigzywaniu jego trudnosci zyciowych.

Zarzadzanie informacjg/
dzielenie sie
informacjami

Pozyskiwanie i przekazywanie informacji, ktére mogg wptywac na
planowanie lub proces podejmowania decyzji poprzez
przekazywanie posiadanych informacji osobom, dla ktérych
informacje te beda stanowity istotng pomoc w realizowanych
przez nie zadaniach, uzgadnianie planowanych zmian
z osobami, dla ktdrych maja one istotne znaczenie.

Samodzielnos¢

Zdolno$¢ do samodzielnego wyszukiwania i zdobywania

i —



Sl ey B, el A s o o e s m - e — = x =g T

gmbmgdsel 0
Wﬂhm *ﬂ'ﬁi |'H'II-'W""=-MF5=-E-'W'"# 1 i g SR 72
Jaargigs ¢ EoNpEagY ARSI ARG Enlvd: Adisir- S .
kel  YeooghmE Ry o aeliTu 10 |..b;-.:ﬂm.,.
minknddd by ¢ Gy TP T & clirvrr j\
..r.rmd:.m s g LA S Y Iq.nrl x AT E
pmiaprideg Pl ey R SRl a2 - -.I-ub el '
- _ e
Muwm i-rﬁmr: ‘-E.n._:!. . Mgyl -
i BIPAETCSA Ak Sl Kt il SPeed am-.-'
I
J e e Tt = WMMIr W*
iy W, SR b e AR TR i e R
e I s T ALl ol
ihﬂﬁﬂlﬂ DTy AR SRR - e T
. ety o SUAREY  oodieninifreTms 0wt s
e MU IO O u!:l_mhw:"_'-:l:, -
1.'.:n- 'ﬂh'l-,rlrmm-u dimine A BhonphTe ol e, -
mﬂﬂdw"h vl i N Wty R D, Sufige il e |
F&m TR G AR W MDA TR A AT, Bl
Ao e POl it AR A rhavd'
!-ilblllp W ] URLETA (PR - LAS RS iy
.: et=rs Wiy oA e L ocaben vl oL D0l Smltemad _
i ch Smaar SR 1L TR Eeopih, R e L

............ o EENTLT S
l ""l""l'ﬂ#ﬁrl i .-'I-'I-'uil'-'-'=|: -:ﬂ!'l'-! . '. "1-l1'|'|' R S L
" gediogitgiy miTEk Culgecd oy . dITEaT v

!':W =BGl = carTpaiyl = oaed an e el S ror

| e SRR S od e rac. anghifews Y- Gpared ghtan D

L e EMAnpriSmirboimr Lt oo m i e a0

| et fCeemeccay;  regelueE fie g 1 - Dmum £

!wmﬁl ' ORI VIR R = el

| gymhirt im0 e Al q

! Al SO G ) iy, SqERGIRE" T B0 F R P 4P e i
&

:.mﬂlniﬂ il - 'R ut WS TR el A LR e e
:slhl-ﬁ‘-"l:'.! THRYLA i ! fpmetle = et Tty Al D oty =
) SRSk aneppstinly rer e LeE s Seli Tl I e -

| o Pt v w1 dbpbiplicu e e seL e - w-‘vwm--____,.-,.ﬂ_;_,_ﬂ
rﬂr-‘ WAgYROR gl sl Beces cheadlel S SMGREE 4 WE

. M.

|y Frpmgigs g2 0] BRRPRE madems # ]
:mﬂ e ehiui pRERE e R °
; MAOEANT IR § AEED CERC e Join B Seeile rce oG, |

Pppletl  cwwon Sa: e ErledeeRd o

-
rere

l“"’"' SN o ——— .&-:' il |"!.I": ﬂﬁrﬂﬁ%." L
Iﬁiﬁmmﬂ Fulid _pacpt a'i-mi-m:r Welreoknyzrt | ol el i ghrurbaem
| A [ M‘uah.ln, T T L LT i I il |
.lli\dlﬁ.ld- M aghi Weomad dreetwics  weeecubu ek oy wi il

3 Al i oS Weel pllraeh W 1 e
lil.lllﬂl Aymwenlny  soalbomer s mn _.l|-|-.;|

ﬁd}@dﬁs mﬁﬂi‘r\#fm:_ -.ml--'::-" ' H;WJW | e

= PP | ik neemehie = —em

Mk |



informacji, formulowania wnioskéw i proponowania rozwigzan
w celu wykonania zleconego zadania. Samodzielne rozwigzywanie
powstajacych probleméw. Umiejetnos¢ i wola poszukiwania
obszaréw wymagajgcych zmian. Umiejetno$¢ wdrazania nowych
rozwigzan ulepszajgcych proces pracy.

10.

Postepowanie
w sytuacjach zagrozenia
agresjq ze strony klienta

Wyciszenie agresji klienta poprzez rozmowe w celu wyjasnienia
powodu jej powstania, zachowanie bezpiecznej odlegtosci wobec
osoby agresywnej. W rozmowie z klientem zachowanie
spokojnego i cieptego tonu gtosu, uzywanie adekwatnych stow,
ktére zmniejszajg napiecie klienta. Znajomos¢ wewnetrznych
procedur bezpieczeistwa w Osrodku, umiejetno$¢ ich
wykorzystania w praktyce, znajomos$¢ zasad komunikacji
z agresywnym klientem.

11.

Tajemnica zawodowa

Przestrzeganie tajemnicy zawodowej oraz dbanie o ochrone débr
osobistych o0séb korzystajagcych z pomocy spotecznej. Nie
podawanie do publicznej wiadomosci nazwisk
Swiadczeniobiorcéw oraz rodzaju i zakresu przyznanego
Swiadczenia. Zachowanie w tajemnicy wszelkich informacji
uzyskanych w toku czynnosci zawodowych (nie tylko w zwigzku
z prowadzeniem postepowan o przyznanie $wiadczen z pomocy
spotecznej).

12.

Wspodtpraca z innymi
pracownikami Osrodka

Respektowanie wiedzy i doswiadczenia, przestrzeganie zasady
lojalnosci zawodowej w kontaktach ze wspdtpracownikami.
Biezgca wspotpraca z innymi pracownikami socjalnymi w celu
wykonywania obowigzkéw stuzbowych. Rozstrzyganie konfliktéw
ze wspétpracownikami bez uszczerbku dla obstugi klientéw.

13.

Organizacja wilasnej
pracy

Efektywne i racjonalne wykorzystanie czasu pracy. Analiza listy
czynnosci do  zrealizowania pod katem efektywnego
wykorzystania czasu. Wykonywanie swoich obowigzkéw
systematycznie, nie odktadajac pracy na pdzniej. Znajomosc
i przestrzeganie wewnetrznych procedur organizacyjnych oraz
rozktadu czasu pracy w Osrodku. Organizowanie pracy w sposéb
zapewniajacy bezpieczne i higieniczne  warunki  pracy,
przestrzeganie obowigzujgcych zasad bhp w Osrodku oraz dbanie
o nalezyty stan urzadzen, sprzetu komputerowego. Utrzymanie
fadu i porzadku w miejscu pracy. Osigganie zaktadanych celéw,
doprowadzanie dziatan do korica poprzez ustalanie priorytetéw
dziatania, identyfikowanie zadan krytycznych, szczegdlnie
trudnych, mogacych mie¢ przetomowe znaczenie, okreslanie
sposobéw mierzenia postepu realizacji zadan, przyjmowanie
odpowiedzialnosdci w trakcie realizacji zadan i wywigzywanie sie
z zobowigzan, zrozumienie koniecznosci rozwigzywania
problemdw oraz konczenia podjetych dziatan.

14.

Podejmowanie decyzji

Umiejetno$¢ podejmowania decyzji w sposéb bezstronny
i obiektywny przez rozpoznawanie istoty problemu oraz
okreslenie jej przyczyn, podejmowanie decyzji na podstawie
sprawdzonych informacji, rozwazanie skutkéw podejmowanych
decyzji, podejmowanie decyzji obarczonych elementem ryzyka po
uprzednim zbilansowaniu potencjalnych zyskéw i strat.

15.

Umiejetnos¢ dziatania
w sytuacjach

Rozwigzywanie sytuacji kryzysowych poprzez wczesne ich
rozpoznawanie, szybkie dziatanie majace na celu rozwigzanie







kryzysowych

kryzysu, dostosowanie dziatania do zmieniajacych sie warunkow.
Woczesniejsze rozwazenie potencjalnych probleméw
i zapobieganie ich skutkom. Wycigganie wnioskéw z sytuacji
kryzysowych tak, zeby mozna byto w przysztosci unikngé sytuacji
podobnych.

16.

Myélenie strategiczne

Tworzenie plandw, strategii lub koncepcji realizowania celow
w oparciu o posiadane informacje poprzez ocenianie i wycigganie
wnioskbw  z  posiadanych  informacji, identyfikowanie
fundamentalnych dla Osrodka potrzeb i generalnych kierunkéw
dziatania, przewidywanie konsekwencji w dtuzszym okresie czasu,
przewidywanie dtugoterminowych skutkéw podjetych dziatan
i decyzji, analizowanie okolicznosci i zagrozen.

17.

Umiejetnosci
analityczne

Umiejetne stawianie hipotez, wycigganie wnioskow przez
analizowanie i interpretowanie danych tj.: rozréznianie informacji
istotnych od nieistotnych, dokonywanie systematycznych
poréwnan réznych aspektéw analizowanych i interpretowanych
danych, interpretowanie danych pochodzacych z dokumentow,
opracowaln i raportow.

18.

Predyspozycje
psychospoteczne

Posiadanie  predyspozycji  psychospotecznych, takich jak
troskliwo$¢, empatia i wspodtczucie, szacunek dla wartosci oraz
zasad wspdtiycia spofecznego, przestrzeganie okreslonych
standardéw postepowania. Posiadanie zdolnosci do rozumienia
rzeczywistosci spotecznej. Posiadanie takich cech jak: zyczliwosé,
opiekunczosé, bezinteresownos¢, uczciwosé.

19.

Postugiwanie sie
obowigzujacymi
normami prawnymi

Posiadanie umiejetnosci postugiwania sie obowigzujgcymi
normami prawnymi, rozumienie tekstow prawnych, umiejetnosc¢
korzystania z regulacji prawnych ufatwiajgcych opracowanie
projektu pomocy w odniesieniu do klienta, wspieranie dziatan
samopomocowych, inicjowanie réznorodnych form pomocy
spofecznej. Stosowanie prawa w zakresie umozliwiajgcym
wykonywanie zawodu.

20.

Rozpoznawanie sytuacji
patogennych

Umiejetno$¢  rozpoznawania  sytuacji patogennych oraz
nawigzywania kontaktéw z osobami wykazujgcymi objawy
zaburzen psychicznych. Umiejetno$é okredlania mozliwoéci
udzielania pomocy osobom z zaburzeniami psychicznymi oraz
rozumienie znaczenia podejmowanych dziatan profilaktycznych.
Wspdtpraca ze  specjalistami  (lekarzami, psychologami,
pedagogami) w pracy socjalnej na rzecz osoby zaburzonej
psychicznie.

21.

Obstuga
administracyjno —
biurowa

Umiejetnos¢  obstugi  urzadzedn  biurowych.  Posiadanie
umiejetnosci zatatwiania spraw klientdw pomocy spotecznej na
poziomie administracyjnym szczebla podstawowego. Zdolnos$é
redagowania i ukfadania tresci pism urzedowych. Znajomo$¢
zasad znakowania pism, rodzajéow kartotek, akt i archiwow.
Posiadanie umiejetnosci pisemnego zatatwiania spraw.

22.

Umiejetnos¢ pracy
w zespole

Realizowanie zadan w zespole poprzez pomoc i doradzanie
wspotpracownikom w razie potrzeby, zrozumienie celu i korzysci
wynikajacych ze wspdlnego realizowania zadan, wspoétprace, a nie
rywalizacje z pozostatymi pracownikami, zgtaszanie
konstruktywnych wnioskéw usprawniajacych prace zespotu,
aktywne stuchanie innych, wzbudzanie zaufania.

o
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23.

Umiejetnos¢
negocjowania

Wypracowywanie stanowiska akceptowanego przez
zainteresowanych dzigki dazeniu do zrozumienia opinii innych
0s6b, przygotowaniu i prezentowaniu r6znorodnych argumentéw
w celu wsparcia swojego stanowiska, przekonywaniu innych do
weryfikacji ~ wfasnych  sadéw lub  zmiany stanowiska,
rozpoznawaniu najlepszych propozycji, stymulowaniu otwartych
dyskusji na temat zrédet konfliktéw, utatwianiu rozwigzywania
problemu, kwestii spornej, tworzeniu i proponowaniu nowych
rozwigzan.
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Zatacznik nr 2 do Regulaminu okresowej
oceny pracownikdw socjalnych zatrudniony

ch

w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Puttusku

ARKUSZ OKRESOWEJ OCENY PRACOWNIKA SOCJIALNEGO

I. Nazwa jednostki zatrudniajacej

Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Puttusku

Ii. Dane dotyczace ocenianego pracownika

Imie:

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

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

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

[0 Tol=] o - U RS

1V. Informacja dotyczaca rozmowy oceniajgcej

Rozmowa oceniajgca przeprowadzona zostata z pracownikiem w dniu

ROZMOWE PrzeproWadzZit: ....cccueeveriirierieciecie st s s

(podpis pracownika)
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V. Opinia dotyczgca wykonywania obowigzkéw przez pracownika
W ponizszej tabeli nalezy wstawi¢ znak X w odpowiednim miejscu, stosownie do stopnia
spetniania przez pracownika poszczegodlnych kryteriow.

Kryteria obowigzkowe

Nr | Kryterium oceny Ocena czastkowa dotyczgca poziomu spetniania
danego kryterium
1. | Sumiennos¢ Powyzej oczekiwan (2 pkt)
Na poziomie oczekiwan (1 pkt)
Ponizej oczekiwan (0 pkt)
2. | Sprawnos¢ Powyzej oczekiwan (2 pkt)
Na poziomie oczekiwan (1 pkt)
Ponizej oczekiwan (0 pkt)
3. | Bezstronnos¢ Powyzej oczekiwan (2 pkt)
Na poziomie oczekiwan (1 pkt)
Ponizej oczekiwan (0 pkt)
4. | Umiejetnos¢ stosowania Powyzej oczekiwan (2 pkt)
odpowiednich przepisow Na poziomie oczekiwan (1 pkt)
Ponizej oczekiwan (0 pkt)
5. | Planowanie i organizowanie Powyzej oczekiwan (2 pkt)
pracy Na poziomie oczekiwan (1 pkt)
Ponizej oczekiwan (0 pkt)
6. | Postawa etyczna Powyzej oczekiwan (2 pkt)
Na poziomie oczekiwan (1 pkt)
Ponizej oczekiwan (0 pkt)

Kryteria dodatkowe

Nr | Kryterium oceny Ocena czastkowa dotyczaca poziomu spetniania
danego kryterium

1. Powyzej oczekiwan (2 pkt)
Na poziomie oczekiwan (1 pkt)
Ponizej oczekiwan (0 pkt)

2. Powyzej oczekiwan (2 pkt)
Na poziomie oczekiwan (1 pkt)
Ponizej oczekiwan (0 pkt)

3. Powyzej oczekiwan (2 pkt)
Na poziomie oczekiwan (1 pkt)
Ponizej oczekiwan (0 pkt)

4. Powyzej oczekiwan (2 pkt)
Na poziomie oczekiwan (1 pkt)
Ponizej oczekiwan (0 pkt)

llos¢ otrzymanych punktow: .......cccceeeiiiiiiniieicninnnas

o
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VI. Przyznanie oceny okresowej

Dane dotyczace oceniajgcego:

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

Przyznaje pracownikowi nastepujaca okresowa oceng (wstawic krzyzyk w odpowiednim polu) :

POZYTYWNA 10-20 pkt

Uzasadnienie:

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

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

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

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

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

NEGATYWNA  0-9 pkt

Uzasadnienie:

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

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

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






VII. Potwierdzenie przez pracownika otrzymania oceny na piSmie

Potwierdzam, iz w dniu ....ccceeeereiinneiinns otrzymatam/em arkusz oceny z oceng okresowg oraz
zostatam/em pouczona/y o prawie ztozenia zastrzezenia co do uzyskanej oceny do dyrektora
Miejskiego O$rodka Pomocy Spotecznej w Puttusku w terminie siedmiu dni od dnia jej
otrzymania.

(data, podpis pracownika)
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