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Kierownika Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Cieszynie
W sprawie wprowadzenia w Miejskim Osrodku Pomocy
Spolecznej Cieszynie regulaminu okresowej oceny pracownikéw

Na podstawie art. 28 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz.U. z 2008 r. Nr 223, poz. 1458 z p6zn. zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§1

Wprowadzam w Miejskim Osrodku Pomocy Spolecznej w Cieszynie regulamin okresowej
oceny pracownikow, ktéry stanowi zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2
Traci moc Zarzadzenie Kierownika Osrodka Nr 7/2009 z dnia 15 czerwca 2009 roku.
83
Zarzadzam dokonanie pierwszego wyboru kryteriéw oceniania dla pracownikéw obecnie

zatrudnionych w Osrodku do dnia 30 wrzesnia 2014 r. (czesc A arkusza oceny) i sporzadzenie
oceny na pismie do dnia 30 wrzesnia 2015 r. (czesc B arkusza oceny)

§4

Zarzadzenie zostaje podane do wiadomosci pracownikéw poprzez wywieszenie na tablicy
ogloszen MOPS oraz opublikowanie w BIP.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Cieszyn, dnia J lipca 2014 r.

WERDOW

Miro






: MOPS Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Cieszynie

ul. Skrajna 5, 43-400 Cieszyn, tel. 33 479 4900, fax 33 479 4911

CIESZYN e-mail: poczta@mops.cieszyn.pl, http://www.mops.cieszyn.pl

[u—y

Zalqcznik do Zarzqdzenia Kierownika MOPS 021.22.2014 z dnia 25 lipca 2014 r.

REGULAMIN OKRESOWEJ OCENY PRACOWNIKOW

§1
Pracownicy Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej zatrudnieni na stanowiskach
urz¢dniczych, w tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych, zwani dalej Ocenianymi,
podlegaja okresowej ocenie (zwanej dalej Ocena) zgodnie z zasadami przewidzianymi
w ustawie z 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych.

§2

Przedmiot i cel pomiaru

. Ocenie podlegajq realizacja obowiazkéw stuzbowych i umiejetnosci/postawy, ktére zostaly

uznane przez przelozonego ocenianego pracownika za kluczowe z punktu widzenia
efektywnosci pracy na danym stanowisku, wynikajacych z zakresu czynnosci na
zajmowanym stanowisku oraz obowiazkéw okreslonych w art. 24 i art, 25 ust. 1 ustawy
o pracownikach samorzadowych.
Celem przeprowadzenia oceny jest doskonalenie gospodarowania potencjalem ludzkim,
shuzace lepszemu wykorzystaniu mocnych stron pracownikéw Osrodka i ukierunkowaniu
doskonalenia ich kompetencji.
Ocena okresowa pracownikéw jest oceng o charakterze rozwojowym oraz motywacyjnym —
moze skutkowa¢ propozycjami lub decyzjami o kierunkach rozwoju pracownika, a wiec
migdzy innymi o przeszeregowaniach, awansach, angazach. W wyniku jej przeprowadzenia
Oceniany otrzymuje od przetozonego informacj¢ zwrotng o efektach i o jakosci swojej
pracy, co umozliwia mu korektg swoich zachowan i postaw, inspiruje go do podnoszenia
jakosci pracy.

§3

Czestotliwosé przeprowadzania oceny

. Udziat w procesie oceniania jest obowiazkowy dla Ocenianego i Oceniajacych.

Pierwszej ocenie pracownik podlega po uplywie 12 miesiecy od dnia zatrudnienia,
akolejnej oceny dokonuje si¢ w odstgpie 2 lat. Mozliwe jest przeprowadzenie oceny
czgsciej niz raz na dwa lata w przypadku zatrudnienia trwajacego krdcej niz dwa lata oraz w
uzasadnionych przypadkach na wniosek kierownika Osrodka, bezposredniego przelozonego
lub na wniosek pracownika.
W przypadku  usprawiedliwionej nieobecnosci  Ocenianego  uniemozliwiajacej
przeprowadzenie oceny w wyznaczonym terminie, ocena jest przeprowadzana po uplywie 3
miesigcy od dnia powrotu do pracy.
W razie negatywnej oceny pracownik poddawany jest ponownie ocenie, nie pézniej niz
przed uplywem 6 miesigcy, jednak nie wczesniej niz po uptywie 3 miesiecy od dnia
zakonczenia poprzedniej oceny.
W przypadku opisanym w ustgpie 4 Oceniajacy wyznacza termin przeprowadzenia oceny,
niezwlocznie powiadamiajgc o tym Ocenianego na pi$mie. Kopie pisma dolacza si¢ do
arkusza oceny.
Uzyskanie ponownej negatywnej oceny, o ktérej mowa w ustepie 4, skutkuje rozwiazaniem
umowy o prace, z zachowaniem okreséw wypowiedzenia.
§4

Forma oceny
Ocena pracownikéw dokonywana jest w formie pisemnej na arkuszu oceny, ktéry stanowi
zalacznik nr 1 do regulaminu.
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Zatqcznik do Zarzqdzenia Kierownika MOPS 021.22.2014 z dnia 25 lipca 2014 r.

§5
Sposéb oceniania — kryteria i skala ocen

1. Ocena jest dokonywana w zakresie 6 kryteriéw obowiazkowych oraz minimum 3 kryteriow
do wyboru, wskazanych przez bezposredniego przelozonego. Zaklada sig, ze kryteria
wskazane przez przelozonego, majg w ocenie przelozonego kluczowy wplyw na
cfektywnoéc pracy na danym stanowisku w odniesieniu do realizacji obowiazkéw, zadan
i celow zawartych w zakresie czynnosci na zajmowanym stanowisku.

2. Kryteria powinny byé jednakowe dla stanowisk z tej samej grupy pracownikéw w ramach
jednostki. Zestawienie wszystkich kryteriéw okresla zalacznik nr 2.

3. Z uwagi na specyfik¢ stanowiska pracy Oceniajacy niezaleznie od dokonania wyboru
kryteriéw moze dodatkowo ustali¢ jedno nieobjgte wykazem kryterium i dokonaé opisu tego
kryterium lub wybraé kryterium z innego stanowiska pracy. Oceniajacy wymienia takie
krytcrlum w pozycji ,,Inne”, wskazujac podstaweg taklej oceny odpowiadajacej ocenie na
poziomie podstawowym (oczekiwanym) i wskazaniem przykladow
postaw/dziatai/zachowan na poziomie wyZszym niz podstawowy. Maksymalnie pracownik
moze by¢ oceniany na podstawie 4 kryteriow do wyboru.

4. Wskazanie kryteriow i powiadomienie Ocenianego o obowigzujacych kryteriach na danym
-stanowisku dokonywane jest na poczatku okresu pracy, ktéry podlega ocenie.

5. W przypadku zatrudnienia pracownika na nowe stanowisko, przetozony wyznacza dla tego
stanowiska kryteria i przedstawia do wiadomosci pracownikowi do konca pierwszego
miesiaca zatrudnienia na nowym stanowisku. W przypadku zatrudnienia nowego
pracownika na istniejace stanowisko, przelozony powiadamia pracownika o obowiazujacych
kryteriach oceny do kofica pierwszego miesigca zatrudnienia.

6. Dla zaproponowanych kryteriéw przyjeto 5-stopniowa skalg oceny pracownikéw (1-5):

1) W ocenie przyjeto, ze efektywnoéé pracy na danym stanowisku oceniana pozytywnie
odnosi si¢ do zadowalajacych efektéw pracy, wykonanej w okreslonym czasie i przy
wykorzystaniu przewidzianych zasobéw, odpowiada poziomowi podstawowemu —

poziom 3 (oczekiwany), ktéry zaklada, iz pracownik ,spelnia podstawe kryterium”
wskazana w arkuszu oceny;

2) Efekty pracy ocenianego wyrézniajace, ktére przewyiszaja oczekiwania w zakresie
takich cech wykonywania jak ponadprzecigtne rezultaty, sposéb wykonywania,
uzytecznos¢ dla Osrodka, minimalizacja/racjonalizacja wykorzystania zasobéw, sa
oceniane powyzej poziomu podstawowego (oczekiwanego) tzn. poziom 4 i 5 -
odpowiednio ,,przewyzsza podstawg kryterium” lub ,znaczaco przewyzsza podstawe
kryterium™;

3) Efekty pracy ocenianego niezadowalajace. ktdre sg nizsze niz oczekiwania w zakresie
takich cech wykonania jak niezadowalajace rezultaty, niewlasciwy sposéb wykonania,
obnizenie uzytecznosci z perspektywy wartosci dla Ogrodka, brak racjonalizacji lub
niewlasciwe wykorzystanie zasobéw, sg oceniane poniZzej poziomu podstawowego
(oczekiwanego) tzn. na poziomie 1-2 — odpowiednio ,,nie spetnia podstawy kryterium”
lub ,,spetnia czgs¢ podstawy kryterium”,

7. Do wystawienia oceny koncowej przyjeto 4-stopniowg skale (negatywna, warunkowo
pozytywna, pozytywna, wyrdzniajaca):

1) Ocena negatywna oraz warunkowo pozytywna moze zosta¢ przyznana jedynie jesli
pracownik otrzymat przynajmniej jedng oceng koricowa dla ktdregokolwiek z kryterium
ponizej 3;
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2) Ocena wyrézniajaca moze zosta¢ przyznana jedynie jesli pracownik nie otrzymal ani
Jednej oceny koncowej dla ktéregokolwiek z kryterium ponizej 3 i otrzymat co najmniej
50% ocen konicowych dla kryteriéw powyzej 3.

3) Ocena pozytywna moze zosta¢ przyznana jezeli pracownik otrzymat oceny koncowe dla
kryteriow na poziomie 3 i mniej niz 50% ocen powyzej 3.

Po sporzadzeniu oceny Oceniajacy niezwlocznie dorgcza oceng kierownikowi Osrodka oraz

Ocenianemu pracownikowi, ktérzy potwierdzaja zapoznanie si¢ z ocena.

Arkusz okresowej oceny po podpisaniu przez Oceniajgcego, Ocenianego oraz kierownika

Osrodka wiacza si¢ do akt osobowych pracownika.

§6

Funkcja informacyjna i rozwojowa

. Wskazanie przez przelozonego wybranych kryteribw z listy pelni wazng funkcje

informacyjng dla pracownika na temat aspektéw pracy i umiejgtnosci o kluczowym
znaczeniu w dazeniu do efektywnej pracy na danym stanowisku.

Uznanie kryteriéw za kluczowe moze pozytywnie wplywaé na ksztaltowanie pozadanych
zachowan pracownikéw, na potrzeby realizacji misji i strategii Osrodka. Moze by¢ takze
wykorzystywane do wyznaczania kierunkéw doskonalenia kompetencji pracownikéw. Stad

~wazna jest szczegélna troska przelozonych o dazenie do jak najwyzszej trafnodci we

wskazywaniu kryteriow.
§7

Procedura odwolawcza

. Ocenianemu przystuguje od przyznanej mu oceny odwotanie do kierownika Osrodka w

terminie siedmiu dni od daty otrzymania oceny.

. Odwotanie powinno byé sporzadzone na piSmie i powinno zawieraé szczegblowe

vzasadnienie.

. Odwotlanie rozpatruje si¢ w terminie 14 dni od wniesienia.
. Kierownik Osrodka moze zmieni¢ lub utrzyma¢ w mocy oceng. Decyzja kierownika jest

ostateczna.

§8
W stosunku do Ocenianego obowigzuje jawnos¢ oceny
Zabrania si¢ udzielania informacji o ocenie osobom nieupowaznionym i postronnym.

§9
Kierownicy dziatéw Osrodka i pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach
oceniani sa przez kierownika O$rodka lub przez jego zastgpce zgodnie ze schematem
organizacyjnym,
Ocenie podlegaja rowniez pracownicy zatrudnieni na stanowisku pomocniczym i obstugi.
W przypadku pracownikéw wymienionych w ustgpie 2 sankcje jakie beda stosowane wobec
pracownikéw samorzadowych zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych nie maja
zastosowania.
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y Zalgcznik Nr 2 chgulaminu Okresowej Oceny Pracownikéw
WYKAZ KRYTERIOW OCENY
1. Kryteria obowiazkowe

Jako§¢ wykonania powierzonych zadan

PODSTAWA OCENY: Wyniki pracy ocenianego w stopniu wystarczajacym spetniaja
oczekiwania pratozonego.
Przykiady postaw/dzialai/zachowan wyrdzniajacych sie:

o jakos¢ pracy znacznie przewyzsza oczekiwania

o dazy do podnoszenia jakosci realizowanych zadan

o wprowadza narzedzia pozwalajace na eliminowanie bledéw/zatoréw

o pozyskuje informacje na potrzeby doskonalenia realizowanych zadan

Rzetelno$¢ (sumiennosé, staranno$é) wykonywania powierzonych zadan

PODSTAWA OCENY: Oceniany postepuje wedlug przyjetych zasad, dba o dok}adne i poprawne
realizowanie powierzonych zadan, stosuje standardy dotyczace rzetelnego wykonania zadan,
wytrwale dazy do wyznaczonego celu (co umozliwia uzyskanie zaplanowanych efektéw pracy).
Przyklady postaw/dziatan/zachowan wyrdzniajacych sie:
o przed przekazaniem wyniku pracy oceniany dokonuje sprawdzenia i korekty ewentualnych
bledow/brakow
o wykonuje rzetelnie zadania trudne
o samodzielnie szuka rozwiazan napotykanych probleméw, a okolicznosci nie zaktécaja mu
wykonywania zadan
o podchodzi do swojej pracy z energia, oddaniem i skupieniem

Samodzielnos¢ wykonywania powierzonych zadan

PODSTAWA OCENY: Oceniany posiada wiedzg, umiejetnosci, kompetencje oraz checi
(zaangazowanie) do samodzielnego wykonywania powierzonych zadan. Oceniany potrafi sam
organizowac sobie pracg¢ (w sposob zaplanowany i usystematyzowany).
Przyktady postaw/dziatan/zachowan wyrézniajacych sie:

o samodzielnie wykonuje zadania nowe, niestandardowe

o samodzielnie kontroluje postepy realizacji zadan

o przy braku odpowiednich zasobéw/narzgdzi samodzielnie je tworzy i wykorzystuje

o W razie pojawienia si¢ problemu oceniany samodzielnie podejmuje decyzje w zakresie

udzielonych uprawnien
o zdobyta wiedze i kwalifikacje wykorzystuje do wdrazania nowych rozwigzan
o aktualizuje systematycznie wiedze i umiejetnosci

Terminowosé

PODSTAWA OCENY:: Oceniany terminowo wykonuje wyznaczone zadania.
Przyklady postaw/dziatan/zachowan wyrdzniajacych sie:
o zglasza przetozonemu i wspéipracownikom problemy zagrazajgce terminowej realizacji
zadan oraz przedstawia $rodki zaradcze
o czesto przekazuje poprawnie wykonane zadania szybciej niz okreslony termin
o zawsze przekazuje poprawnie wykonane zadania szybciej niz okreslony termin

Umiejetnosc¢ stosowania i przestrzegania odpowiednich przepiséw i procedur

PODSTAWA OCENY: Oceniany zna i stosuje przepisy niezb¢dne do wiasciwego wykonywania
obowiazkéw wynikajacych z zajmowanego stanowiska pracy.
Przyklady postaw/dzialari/zachowan wyrézniajacych sie:
o rozpoznaje sprawy, ktére wymagaja wspétdzialania ze specjalistami z innych dziedzin
o posiada umiejgtnos¢ stosowania odpowiednich przepiséw w zaleznosci od rodzaju sprawy
o posiada umiejetnosé wyszukiwania potrzebnych przepiséw oraz ich zastosowania
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O angazuje sig w doskonalemc/aktuahzaqq obowiazujacych zasad i procedur

Inicjatywa w usprawnianiu pracy

PODSTAWA OCENY: Oceniany jest kreatywny, wykazuje postawe i myslenie prowadzace do
uzyskania oryginalnych i stosownych rozwiazan (pracy wlasnej i zespotu).
Przyklady postaw/dziatan/zachowan wyrdzniajacych sig:

o wykazuje dzialania majqce na celu ulepszenie istniejacych rozwigzan
poszukuje rozwigzan niestandardowych
posiada umiejetno$é tworzenia narzedzi usprawniajqcych prace wiasna lub zespolu
wdraza w zycie nowe idee mimo pojawiajacych si¢ trudnosci
»Zzaraza” kreatywna ideg innych pracownikéw
dazy do nieustannego zdobywania nowej wiedzy i doswiadczen oraz wykazuje cheé
ciaglego doskonalenia si¢ i wprowadzania pozytywnych zmian w zyciu zawodowym

O 0 00O

2. Kryteria do wyboru

Z-CA KIEROWNIKA, KIEROWNIK DZIALU

Planowanie i organizacja pracy jednostki/zespolu

PODSTAWA OCENY: Oceniany okresla priorytety i zadania wszystkich cztonkow, zapewnia
odpowiednie srodki do ich realizacji, a nastgpnie przekazuje informacje zwrotne pracownikom (nt.
oceny efektéw ich pracy).
Przyklady postaw/dziatan/zachowan wyrdzniajacych sie:
o Monitoruje realizacj¢ pracy zespolu pod katem skutecznoéci i spéjnoéci z wyznaczonymi
zalozeniami
o Przekazuje pracownikom odpowiedzialnosé za wykonywanie zaréwno rutynowych jak i
niestandardowych zadan, biorac przy tym pod uwage uwarunkowania otoczenia
zewnetrznego i wewnetrznego
o Zawsze wyznacza zadania pracownikom/zespolowi w sposéb zrozumiaty
o Zawsze okresla termin realizacji zadan
o Racjonalnie rozdziela zadania pracownikom wykorzystujac przy tym ich indywidualne
mozliwosci

Podejmowanie decyzji i rozwigzywanie probleméw

PODSTAWA OCENY: Oceniany dokonuje racjonalnych wyboréw dotyczacych dziatan i
doprowadza do osiaggania zamierzonych celéw. Oceniany samodzielnie rozwiazuje napotykane
problemy.
Przyklady postaw/dziatan/zachowan wyrdzniajacych sie:
o Potrafi opracowaé alternatywne warianty zanim podejmie ostateczna decyzje
o W odpowiednim czasie na bazie posiadanych zasobéw potrafi podjaé trafne decyzje
o Podejmujac decyzjg oceniany dokonuje oceny kazdego z rozwazanych wariantéw (z punktu
widzenia przyjetych kryteriéw), poréwnuje ze sobg kazdy z wariantéw rozwiazan i na
podstawie tej analizy dokonuje najlepszego wariantu
o Przy rozwigzywaniu probleméw oceniany potrafi oddzieli¢ sprawy personalne od spraw
merytorycznych
o Dostosowanie sposobu dzialania do sytuaciji i czlonkéw zespotu
o Umiejetnosé szybkiego i trafnego znajdowania przyczyn powstania problemu
o _Umiejetnos¢ identyfikowania potencjalnych zagrozen

Motywowanie pracownikéw, zdolnosci przywédcze

PODSTAWA OCENY: Oceniany stosuje skutecznie metody zarzadzania zasobami ludzkimi —
skutecznie buduje zaangazowanie swoich pracownikéw do realizacji zadan przy uwzglednieniu ich
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indywidualnych potrzeb. Dodatkowo wywiera pozytywny wplyw na wspolpracownikéw, a takze
tworzy efektywne plany i pobudza ludzi do dziatania i rozwoju.
Przykiady postaw/dzialafi/zachowan wyr6zniajacych sie:
o Motywuje podwladnych za pomoca sity wizji, sugestywnego przedstawiania swoich racji i
przekonujacego rozumowania
Wspiera swoich pracownikéw w realizacji zadan trudnych
Potrafi motywowac samego siebie do dzialania
Wzbudza zaufanie u podwiadnych
Umiejetnie zarzadza przeptywem informacji
Docenia wklad swoich pracownikéw w realizowana prace/zadania, podkreélajac przy tym
ich umiejetnosci i kompetencje
o_Posiada umiejemos¢ ,,aktywnego stuchania™ oraz jest otwarty na informacje zwrotna

O 0 OC 0O

Wspieranie rozwoju pracownikéw

PODSTAWA OCENY:: Oceniany stosuje skuteczne metody zarzadzania zasobami ludzkimi -
wspiera rozwoj swoich pracownikéw, wspomaga rozwdj ich kompetencji i umiejetnosci
niezbednych do wykonywania pracy na obecnym badz przysztym stanowisku.
Przyklady postaw/dzialaf/zachowan wyrézniajacych sie:
o Traktuje pracownikéw jako cenny kapitat Osrodka
o Rozmawia z pracownikami na temat ich zainteresowar i aspiracji zawodowych
o Przekazuje swoim pracownikom informacje na temat konkretnych dzialan rozwojowych
(np. lektury, nowosci, spotkania specjalistéw, konferencije)
o Pomaga zorganizowac dla swoich pracownikéw szkolenia wewngtrzne lub wysyla ich na
szkolenia zewnetrzne
o Proponuje swoim pracownikom udziat w nowych zadaniach/projektach
o Zachgca swoich pracownikéw do dzialan stuzacych rozwojowi zawodowemu

Myslenie strategiczne

PODSTAWA OCENY: Oceniany ma umiejetnos¢ i jest gotowy do pozyskiwania wiedzy o sytuacji
spolecznej, wspolpracujacych z Osrodkiem partnerach oraz wlasnych mozliwosciach w celu
zmaksymalizowania szans realizacji zadan i sprawnego wykorzystania nadarzajacych sie okazji.
Przykiady postaw/dzialar/zachowar wyrdzniajacych sie:

Przewiduje rozwoj sytuacji

Planuje strategie dziatania

Monitoruje postgpy i w razie potrzeby modyfikuje sposdb dzialania

Jest pewny co do wlasnych, rzeczywistych mocnych stron

Cechuje sig inteligencja spoleczna — jest spostrzegawczy i ma ,,zmyst strategiczny” w
kontaktach interpersonalnych

0O 00 O0O0

Rozwigzywanie Konfliktéw miedzyludzkich i sytuacji stresowych (panowanie nad emocjami)

PODSTAWA OCENY: Oceniany stosuje skuteczne metody zarzadzania zasobami ludzkimi — w
przypadku konfliktéw oceniany zawsze dziata w kierunku osiagniecia kompromisu, efektywnie
rozstrzyga spory wsrod swoich wspdipracownikéw oraz rozladowuje napigcia w sytuacjach
stresowych.
Przykiady postaw/dziatan/zachowar wyrdzniajacych sie:
o Zapobiega eskalacji konfliktu
o W sytuacjach konfliktowych szybko definiuje problem, wskazuje odpowiednie rozwigzania
o Potrafi rozpozna¢ Zrédlo stresowej sytuacji, skoncentrowaé si¢ na problemie i podjaé
skuteczne dzialania pozwalajace na jego rozwiazanie

PRACOWNICY SOCJALNI

Pozytywne podejscie do klientéw Osrodka

PODSTAWA OCENY: Oceniany zaspokaja potrzeby klientow.
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Przykiady postaw/dziatan/zachowan wyrézniajacych sie:
o W sposdb uprzejmy pomaga i doradza
Udziela wyczerpujacych i rzeczowych informacji
Umozliwia klientowi przedstawienie wlasnych racji
W sposéb asertywny wyraza swoje zdanie
W kwestiach spornych dazy do kompromisu
Dba o pozytywna atmosfere
Klienci chetnie wspdlpracuja z ocenianym
o Potrzeby klientéw sa dla ocenianego bardzo wazne

0O 0O 0O0O0CO0

Nastawienie na wiasny rozwoj

PODSTAWA OCENY: Rozwdj wlasny jest wazng potrzeba ocenianego.
Przykiady postaw/dzialan/zachowan wyrdzniajacych sie:
o Oceniany jest autorytetem merytorycznym
o Stale aktualizuje wiedzg i dzieli si¢ nig z innymi
o Doskonali swoje umiejetnosci, poszukuje korelacji z innymi dziedzinami wiedzy
o Uzyskuje wyrdzniajace i bardzo dobre wyniki na szkoleniach

Radzenie sobie w sytuacjach stresowych lub pod presja czasu

PODSTAWA OCENY: Oceniany zachowuje si¢ w sposob opanowany, zgodny z przyjetymi
standardami obowiazujgcymi na danym stanowisku pracy.
Przyklady postaw/dziatain/zachowan wyrézniajacych sie:
o Komunikuje przetlozonemu/wyznaczonej osobie potencjalne zagrozenie nadmiernym
obciazeniem zapobiegajac eskalacji, potrafi redukowac stres
o Zachowuje racjonalno$é¢ myslenia w sytuacjach stresowych lub pod presja czasu
o Potrafi podejmowaé wlasciwe dziatania w sytuacjach stresowych lub pod presja czasu
o Potrafi efektywnie dziataé w trudnych warunkach (wysokie wymagania, presja czasu,
natlok pracy)
o Podejmuje w razie koniecznosci dziatania niestandardowe, wykraczajace poza zakres
codziennych cbowiazkéw

Podejmowanie decyzji (odwaga, latwos¢, trafnos¢)

PODSTAWA OCENY: Oceniany podejmuje trafne decyzje w oparciu o analizg¢ dostgpnych,
wiarygodnych informacji
Przyklady postaw/dziatari/zachowan wyrézniajacych sie:

o Podejmuje racjonalne decyzje w sytuacjach stresowych

o Nie obawia si¢ poniesienia konsekwencji za podjecie nietrafnej decyzji

o Posiada umiej¢tnosé ustalania priorytetow

o Podejmuje decyzje z uwzglednieniem systemu wartodci zawartych w Kodeksie etyki

pracownikéw Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Cieszynie
o Uwzglednia stanowiska réznych stron

Inicjowanie i wdrazanie zmian

PODSTWAW OCENY:: Oceniany dostrzega potrzeb¢ wprowadzania zmian i innowacyjnych
rozwiazan, potrafi zrozumiec stopien ztozonosci otoczenia zewngtrznego i wewnetrznego,
dostosowuje swdj styl zachowania do sytuacji, zadai i celéw. Wychodzi naprzeciw trudnosciom, z
inicjatywa i propozycja odpowiednich rozwiazan.
Przyklady postaw/dzialan/zachowan wyrdzniajacych sie:

o Opracowuje koncepcje zmian na bazie dostgpnych zasobéw (materialnych oraz

niematerialnych np. kapitatu ludzkiego)

o Zglasza propozycje zmian waznych dla dziatu/zespotu

o Zglasza propozycje zmian waznych dla Osrodka

o Inspiruje innych do proponowanych zmian oraz wdrazania nowych rozwigzan
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o Pomaga wspolpracowmkom zrozumiec potrzebq wdrazama Zmian

o Potrafi okreslic mozliwe korzysci z wprowadzenia zmian i przekonaé¢ do nich innych
pracownikow

o Potrafi zidentyfikowac potencjalne zagrozenia i konsekwentnie wprowadzaé zatozone
zmiany bez wzgledu na napotkane trudnogci

Komunikacja interpersonalna

PODSTAWA OCENY: Oceniany komunikuje si¢ w sposdob efektywny i skuteczny (postuguje sie
jezykiem zrozumiatym dla odbiorcy, wlasciwie buduje wypowiedzi ustne i pisemne dzieki czemu
s one poprawnie interpretowane przez odbiorcg).

Przyklady postaw/dziatari/zachowan wyrézniajacych sie:

o W sposéb zrozumialy i przystepny dla odbiorcy postuguje si¢ technikg wymiany informacji
uzywajac stéw, gestéw, obrazow, dzwigkéw zachowujac odpowiednia form¢ i wyrazajac
szacunek dla rozméwcey
Potrafi przekaza¢ negatywne/trudne treéci bez wzbudzania konfliktu
Sprawdza czy odbiorca zrozumiat tre$¢ komunikatéw
Zwraca uwagg na poprawnos¢ wypowiedzi i szate graficzng przygotowanych dokumentéw
Potrafi aktywnie stucha¢ wypowiedzi innych
o Wprowadza narzedzia poprawiajace komunikacije

O 0 0O0

Sposéb obslugi klienta

PODSTAWY OCENY: Oceniany obstuguje klienta zewngtrznego w sposéb profesjonalny,
terminowy i kulturalny, zgodny z obowiazujgcymi procedurami.
Przyklady postaw/dzialafi/zachowan wyrdzniajacych sie:

o Rozpoznaje sprawy, ktére wymagaja wspdldziatania ze specjalistami z innych dziedzin do

zalatwienia sprawy

o Wykazuje troske i zainteresowanie klientem (wykazuje empatig)

o Posiada umiejgtnos¢ dostosowania stylu pracy do potrzeb klienta

o Rozwiazuje problemy nietypowe

SPECJALISCI, RADCA PRAWNY

Wiedza specjalistyczna

PODSTAWA PRAWNA: Oceniany zna zawdd. Posiada wiedze z konkretnej dziedziny, ktéra
warunkuje odpowiedni poziom merytoryczny realizowanych zadan.
Przykiady postaw/dziatan/zachowan wyrézniajacych sie:

o Rozumie techniki i procedury, umie je zastosowaé dla potrzeb stanowiska i sytuacji

o Potrafi korzystaé z kanalow informacji i dysponowaé informacja

o Ma umiejetnosé pozyskiwania wiedzy

o Doswiadczenie zawodowe

Nastawienie na wlasny rozwoj

PODSTAWA OCENY: Rozwdj wiasny jest wazng potrzebg ocenianego.
Przykiady postaw/dziatan/zachowan wyrdzniajacych sie:
o Oceniany jest autorytetem merytorycznym
o Stale aktualizuje wiedzg i dzieli si¢ nig z innymi
o Doskonali swoje umiejetnosci, poszukuje korelacji z innymi dziedzinami wiedzy
o Uzyskuje wyrézniajace i bardzo dobre wyniki na szkoleniach

Podejmowanie decyzji (odwaga, latwosé, trafnosé)

PODSTAWA OCENY: Oceniany podejmuje trafne decyzje w oparciu o analiz¢ dostepnych,
wiarygodnych informacji
Przyklady postaw/dziatan/zachowan wyrdzniajacych sie:

o Podejmuje racjonalne decyzje w sytuacjach stresowych

o _Nie obawia si¢ poniesienia konsekwencji za podjecie nietrafnej decyzji
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o Posiada umiejetnos¢ ustalania priorytetéw

o Podejmuje decyzje z uwzglednieniem systemu wartoéci zawartych w Kodeksie etyki
pracownikéw Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Cieszynie

o Uwzglednia stanowiska réznych stron

Umiejetno$¢ pracy w zespole

PODSTAWA OCENY: Oceniany posiada umiejetnosé pracy w zespole/umiejetnosé zespolowego
wykonywania zadan. Oceniany zachowuje si¢ w sposéb zgodny z ogélnymi zasadami dobrego
zachowania i wytycznymi pracodawcy dla stanowiska, ktére oceniany zajmuje.
Przyklady postaw/dziatari/zachowan wyrézniajacych sie:

o Posiada umiejgtnosé wspolnego rozwiazywania problemow
Posiada umiejetnosé polaczenia celéw wiasnych z praca zespotu
W sposéb uprzejmy pomaga i doradza innym cztonkom zespotu
W sposéb asertywny wyraza swoje zdanie, zglasza wlasne pomysty
Chetnie dzieli si¢ z pracownikami innych dzialéw swoimi doswiadczeniami i wiedzg
W kwestiach spornych dazy do kompromisu
Dba o pozytywna atmosfer¢ w srodowisku pracy oraz dobre relacje z pracownikami w
zespole

O 00O0CO0OO0

Inicjowanie i wdrazanie zmian

PODSTWAW OCENY: Oceniany dostrzega potrzebg wprowadzania zmian i innowacyjnych
rozwiazan, potrafi zrozumie¢ stopien ztozonosci otoczenia zewngtrznego i wewnetrznego,
dostosowuje swoj styl zachowania do sytuacji, zadan i celéw. Wychodzi naprzeciw trudnosciom, z
inicjatywa i propozycja odpowiednich rozwigzan.
Przyklady postaw/dzialan/zachowan wyrézniajacych sie:
o Opracowuje koncepcje zmian na bazie dostepnych zasob6w (materialnych oraz
niematerialnych np. kapitatu ludzkiego)
Zglasza propozycje zmian waznych dla dzialu/zespotu
Zgtasza propozycje zmian waznych dla Osrodka
Inspiruje innych do proponowanych zmian oraz wdrazania nowych rozwiazan
Pomaga wspéipracownikom zrozumieé potrzebe wdrazania zmian
Potrafi okresli¢ mozliwe korzysci z wprowadzenia zmian i przekonaé¢ do nich innych
pracownikow
o Potrafi zidentyfikowaé potencjalne zagrozenia i konsekwentnie wprowadzaé zatozone
zmiany bez wzgledu na napotkane trudnosci

0O 0O0O0O0

Zdolno$ci analityczne

PODSTAWA OCENY: Oceniany posiada umiejetno$é gromadzenia i analizy danych oraz
przetwarzania dostgpnych informacji.
Przyktady postaw/dziatan/zachowan wyrdzniajacych sie:
o Posiada zdolnos¢ logicznego wysnuwania wnioskéw
o Dostrzega wiele aspektdéw rzeczywistosci
o Potrafi wykona¢ zadanie wymagajace przetworzenia duzej ilosci informacji, dostrzegajac
mozliwe zaleznosci i wyciagajac zasadne wnioski

Radzenie sobie w sytuacjach stresowych lub pod presja czasu

PODSTAWA OCENY: Oceniany zachowuje si¢ w sposéb opanowany, zgodny z przyjetymi
standardami obowiazujgcymi na danym stanowisku pracy.
Przykiady postaw/dzialan/zachowan wyrézniajacych sie:
o Komunikuje przelozonemu/wyznaczonej osobie potencjalne zagrozenie nadmiernym
obciazeniem zapobiegajac eskalacji, potrafi redukowacé stres
o Zachowuje racjonalnos¢ myslenia w sytuacjach stresowych lub pod presja czasu
o Potrafi podejmowaé wiasciwe dzialania w sytuacjach stresowych lub pod presja czasu
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o Potrafi efcktywnle dznalac w trudnych warunkach (wysoklc wymagania, presja czasu,
natlok pracy)

o Podejmuje w razie koniecznosci dzialania niestandardowe, wykraczajace poza zakres
codziennych obowiazkow

POZOSTALI PRACOWNICY

Wiedza specjalistyczna

PODSTAWA PRAWNA: Ocemany zna zawod. Posiada wiedzeg z konkretnej dziedziny, ktéra
warunkuje odpowiedni poziom merytoryczny realizowanych zadar.
Przykiady postaw/dziatan/zachowan wyrézniajacych sie:

o Rozumie techniki i procedury, umie je zastosowa¢ dla potrzeb stanowiska i sytuacji

o Potrafi korzysta¢ z kanatléw informacji i dysponowa¢ informacja

o Ma umiejetnosé pozyskiwania wiedzy

o Doswiadczenie zawodowe

Umiejetnos¢ pracy w zespole

PODSTAWA OCENY: Oceniany posiada umiejetnos¢ pracy w zespole/umiejetnosé zespotowego
wykonywania zadan. Oceniany zachowuje si¢ w sposéb zgodny z ogélnymi zasadami dobrego
zachowania i wytycznymi pracodawcy dla stanowiska, ktére oceniany zajmuje.
Przyklady postaw/dziatan/zachowar wyrézniajacych sie:

o Posiada umiejetno$¢é wspdlnego rozwiazywania probleméw
Posiada umieje¢tnosé polaczenia celéw whasnych z praca zespotu
W sposéb uprzejmy pomaga i doradza innym czlonkom zespohu
W sposéb asertywny wyraza swoje zdanie, zglasza wlasne pomysty
Chetnie dzieli si¢ z pracownikami innych dzialow swoimi do$wiadczeniami i wiedza
W kwestiach spornych dazy do kompromisu
Dba o pozytywna atmosferg w érodowisku pracy oraz dobre relacje z pracownikami w
zespole

O 0O 0O0O0O0

Podejmowanie decyzji (odwaga, latwosé, trafnos¢)

PODSTAWA OCENY: Oceniany podejmuje trafne decyzje w oparciu o analiz¢ dostepnych,

wiarygodnych informacji

Przykiady postaw/dzialaf/zachowan wyrézniajacych sie:

Podejmuje racjonalne decyzje w sytuacjach stresowych

o Nie obawia si¢ poniesienia konsekwencji za podjecie nietrafnej decyzji

o Posiada umiejgtnosc¢ ustalania priorytetow

o Podejmuje decyzje z uwzglednieniem systemu wartosci zawartych w Kodeksie etyki
pracownikéw Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Cieszynie

o Uwazglednia stanowiska réznych stron

(o]

Nastawienie na wlasny rozwoj

PODSTAWA OCENY: Rozwdj wiasny jest priorytetowa potrzeba ocenianego.
Przvklady postaw/dziatan/zachowan wyrdzniajacych sie:
o Oceniany jest autorytetem merytorycznym
o Stale aktualizuje wiedzg i dzieli si¢ nig z innymi
o Doskonali swoje umiejetnosci, poszukuje korelacji z innymi dziedzinami wiedzy
o Uzyskuje wyrézniajace i bardzo dobre wyniki na szkoleniach

Wilasciwa organizacja pracy, planowanie

PODSTAWA OCENY: Oceniany organizuje pracg wlasna, zarzadza wyznaczonymi zadaniami w
wyznaczonym czasie.
Przyklady postaw/dzialari/zachowan wyrdzniajacych sie:

o Samodzielnie wyznacza zadania wlasne

o Samodzielnie proponuje sposdb realizacji wyznaczonego zadania w ramach zespolu
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o Posiada umiejg¢tnosc kierowania praca grupy pracownikow, ktorzy nie sg czescig statego
zespolu zadaniowego
o Posiada umiejetnos¢ tworzenia réznych scenariuszy dzialania

Umiejetno$é obslugi urzadzen biurowych i technicznych potrzebnych do wykonywania zadan

PODSTAWA OCENY: Oceniany wykorzystuje urzadzenia biurowe i techniczne zgodnie z
przeznaczeniem w sposéb prawidlowy i bezpieczny.
Przyklady postaw/dziatan/zachowan wyrdzniajacych sie: ‘
o Obstuguje w spos6b biegly wszystkie/wigkszosé urzadzenia wykorzystywane w Osrodku
o Dazieli sig¢ swoimi umiejetnosciami ze wspétpracownikami
o Udziela instruktazu wspélpracownikom
o Wykorzystuje urzadzenia w sposdb racjonalny i oszczedny

Komunikacja interpersonalna

PODSTAWA OCENY: Oceniany komunikuje si¢ w sposdb efektywny i skuteczny (postuguje sie
jezykiem zrozumialym dla odbiorcy, wlasciwie buduje wypowiedzi ustne i pisemne dzieki czemu
s3 one poprawnie interpretowane przez odbiorcg).
Przyklady postaw/dzialan/zachowan wyr6zniajacych sie:

o W sposdb zrozumialy i przystepny dla odbiorcy postuguje si¢ technikq wymiany informacji
uzywajac stow, gestow, obrazéw, dzwigkow zachowujac odpowiednia forme i wyrazajac
‘szacunek dla rozméwcy
Potrafi przekazaé negatywne/trudne tresci bez wzbudzania konfliktu
Sprawdza czy odbiorca zrozumiat tre§¢ komunikatow
Zwraca uwage na poprawno$¢ wypowiedzi i szatg graficzna przygotowanych dokumentow
Potrafi aktywnie shuchaé¢ wypowiedzi innych
o Wprowadza narzedzia poprawiajace komunikacje

0O 0 0O0

Szacunek do miejsca pracy (dbanie o miejsce pracy)

PODSTAWA OCENY: Oceniany utrzymuje porzadek i fad na stanowisku pracy, poprzez
przestrzeganie odpowiednich przepiséw, regulacji prawnych, procedur odnoszacych si¢ do miejsca
wykonywania obowiazkéw zawodowych.

Przyktady postaw/dzialai/zachowan wyrézniajacych sie:

o Dba o atmosfere wzajemnego szacunku w miejscu pracy

KRYTERIUM STWORZONE PRZEZ PRZEEOZONEGO

Inne:

PODSTAWA OCENY:
Przykiady postaw/dziatar/zachowan wyrézniajacych sie:
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Zalgeznik Nr 1 do Regulaminu Okresowej Oceny Pracownikéw

ARKUSZ OKRESOWEJ OCENY PRACOWNIKA

1. Nazwa i adres jednostki zatrudniajacej

MIEJSKI OSRODEK POMOCY SPOEECZNEJ
43-400 CIESZYN, UL. SKRAJNA 5

II. Dane dotyczace ocenianego pracownika

L T
KomoOrks OLganiZacy A} cvivssesvvsesmsssusesvssimussssssonssinss o sonissssniss s 5558 s o s smvaiss
SEANOWIHSKID! cvvvssivnususvenmamsvssissinsissssavinesine sy v e TS s AR S NS
Data zatrudnienia na stanowisku UrzedniCzym: ........c.ccceeervericinnininnnesnssecesnsereseressessesessesenes
Data rozpoczgcia pracy na obecnym StanOWISKU: c..iviveveeveieieiiniiienenesessssreseseseessensssssasseesssesarens

Imig, nazwisko i stanowisko bezposredniego przefoZonego: ........ccevrerrrieninnricscnnrererseessennanes

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

III. Dane dotyczace poprzedniej oceny

Data Sporzadzenia: ..........ceeeeverrersessersesvessessenssnsnens

CBIA: evvvrreeiieeessrsssrsessteteeessssesesssssssmneeessesssasssssnes
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IV. Kryteria i termin sporzadzenia oceny na pi$mie

Nr KRYTERIA OBOWIAZKOWE

1. Jakoéé wykonania powierzonych zadan

2 Rzetelnos¢ (sumiennosé, starannosé) wykonywania powierzonych zadan

3. Samodzielnos¢ wykonywania powierzonych zadan

4, Terminowos¢

5. Umiejetnosé stosowania i przestrzegania odpowiednich przepisow i procedur

6. Inicjatywa w usprawnianiu pracy

KRYTERIA DO WYBORU

7

8.

9.

10.

Sporzadzenie oceny na piSmie NAStAPI W vi.vuecerereeeeereresssassessesnssssesssssssesens roku

Imig i nuzwisko OCEnMIREEROT s i L P P R S A R
T ] e YT -

(data i podpis)

Zapoznalam/-em si¢ z kryteriami oceny oraz terminem sporzgdzenia oceny na pismie.

(data i podpis ocenianego)
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V. Opinia dotyczaca wykonywania obowiazkow przez ocenianego

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

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

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

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

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

i RNk GEERIRACBRAT yvsrommimasmeimmmmmmvemmhmebuey v S s o A VTP R AETS
e 1) <y IR AT ST o o PRI IG5 11 1 S0 = O JY W N Ont SO A1 . Jo 1 2V N SO
CIESZYIL, 1uvereereeeesreseearanserieaseestestessasseessesssssesarsesssesennes
(data i podpis oceniajacego)
VI Préyznanie oceny okresowej
Oceniam wykonanie obowiazkow przez:
PAnig/Pana .......c..coiiiicceenienieniiniteste st e st st ssse s e ssa s e sae e s s s e sr s s s b s s s ra e b er e eneebrsasen e s ess e neers s e teeseeneanen
W OKTESIE: O ..ot O e
Nr | KRYTERIA OBOWIAZKOWE bt
OCENA
1. Jakos$¢ wykonania powierzonych zadan
2. Rzetelnos¢ (sumienno$¢, staranno$¢) wykonywania powierzonych zadan
3 Samodzielnos¢ wykonywania powierzonych zadan
4, Terminowosé
Umiejgtnosé stosowania i przestrzegania odpowiednich przepisow i
procedur
6. Inicjatywa w usprawnianiu pracy
KRYTERIA DO WYBORU
7
9.
10.
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1)
' MO PS Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Cieszynie
, ul. Skrajna 5, 43-400 Cieszyn, tel. 33 479 4900, fax 33 479 4911

CIESZYN e-mail: poczta@mops.cieszyn.pl, http://www.mops.cieszyn.pl
OCENA | OPIS
1 Oceniany nie speinia podstawy kryterium

2 Oceniany spelnia czg$¢ podstawy kryterium

3 Oceniany spelnia podstawy kryterium

4 Oceniany przewyzsza podstawy kryterium

5 Oceniany znaczaco przewyzsza podstawy kryterium

Ocena konicowa: negatywna, warunkowo pozytywna, pozytywna, wyrézniajaca:

1) Ocena negatywna oraz warunkowo pozytywna moze zostaé przyznana jedynie jesli pracownik
otrzymat przynajmniej jedna oceng korficowa dla ktéregokolwiek z kryterium ponizej 3;

2) Ocena wyrdiniajaca moze zostaé przyznana jedynie jesli pracownik nie otrzymat ani jednej
oceny koncowej dla ktéregokolwiek z kryterium ponizej 3 i otrzymat co najmniej 50% ocen
koricowych dla kryteriow powyzej 3.

3) Ocena pozytywna moze zosta¢ przyznana jezeli pracownik otrzymatl oceny koncowe dla
kryteriéw na poziomie 3 i mniej niz 50% ocen powyzej 3.

I przyznaje oceng okresowsq: (wstawié znak X)

WYROZNIAJACA

POZYTYWNA

WARUNKOWO POZYTYWNA

NEGATYWNA

(data i podpis kierownika Oérodka)

VII. Potwierdzenie przez pracownika otrzymania oceny na pismie

Potwierdzam, iz w dniu ......cccccevinisniinnncsninnns otrzymalem arkusz oceny z oceng okresowg oraz
zostalem pouczony o prawie odwolania sie od przyznanej oceny do kierownika MOPS w terminie

siedmiu dni od dnia jej otrzymania.

(data i podpis ocenianego)

CZESCB Strona 4




