ZARZADZENIE Nr 17/2021
KIEROWNIKA OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W STARYM SACZU
z dnia 21 pazdziernika 2021 r.
w sprawie wprowadzenia Regulaminu okresowej oceny pracownikow socjalnych w Osrodku
Pomocy Spolecznej w Starym Sgczu

Na podstawie art. 121b ust. 13 Ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej (Dz. U. z
2020 r. poz. 1876 pozn. zm.), § 8 ust. 2 Statutu Osrodka Pomocy Spotecznej w Starym Saczu
przyjetego Uchwala Nr XLIII/694/2017 Rady Miejskiej w Starym Saczu z dnia 29 grudnia 2017 r.
(Dz. Urz. Woj. Matop. z 2017 r. poz. 380)

zarzadza sig¢, co nastepuje:

§1

Wprowadza si¢ do stosowania Regulamin okresowej oceny pracownikow socjalnych w Osrodku
Pomocy Spotecznej w Starym Sqczu wedlug zatacznika do niniejszego zarzadzenia.

§2
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
Franciszek Tudaj

Kierownik Osrodka Pomocy Spolecznej
w Starym Saczu



Zatgcznik do Zarzgdzenia nr 17/2021 z dnia 21.10.2021 r.
Kierownika Osrodka Pomocy Spotecznej w Starym Sqczu

Regulamin okresowej oceny pracownikow socjalnych w Osrodku Pomocy
Spolecznej w Starym Saczu

ROZDZIAL 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin reguluje sposob dokonywania okresowych ocen pracownikéw socjalnych
zatrudnionych w Os$rodku Pomocy Spotecznej w Starym Saczu, okresy za ktore sporzadzana
jest ocena, jej kryteria oraz skale.

Pracownik socjalny podlega ocenie okresowej dokonywanej przez bezposredniego
przetozonego, w zakresie wywigzywania si¢ przez niego z obowigzkow wynikajacych z
czynno$ci 1 zadan na zajmowanym stanowisku oraz obowigzkéw okreslonych w art. 24 i art. 25
ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych (t. j. Dz. U. z 2019 r.
poz. 1282).

§2

Ilekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:

1)
2)
3)
4)
5)

OPS — nalezy przez to rozumie¢ Osrodek Pomocy Spotecznej w Starym Saczu;
Kierowniku — nalezy przez to rozumie¢ Kierownika OPSu;

Pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ pracownika socjalnego zatrudnionego w OPS;
Ocenie — nalezy przez to rozumie¢ okresowa oceng pracownika;

Oceniajgcym — nalezy przez to rozumie¢ bezposredniego przetozonego pracownika.

§3

Celem przeprowadzanej okres oceny jest poprawa efektywnosci i jako$ci wykonywanej pracy
poprzez:

1) sprawdzenie, czy pracownik podlegajacy ocenie wywigzuje si¢ z obowigzkow
wynikajacych z zakresu czynno$ci i zadan na zajmowanym stanowisku oraz obowigzkow
wynikajacych z art. 24 1 25 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzagdowych w oparciu o ocen¢ kompetencji niezbednych do realizacji zadan na
stanowisku pracy;

2) rozpoznanie obszarow kompetencji wymagajacych udoskonalenia, m. in. poprzez
wymian¢ informacji pomig¢dzy oceniajacym a pracownikiem na temat poziomu
wykonywanych obowigzkow;

3) rozpoznanie potencjalnych mozliwosci pracownika;

4) zgromadzenie informacji shuzacych doskonaleniu oraz rozwojowi zawodowemu
pracownika;



5)

ksztattowanie wiasciwych postaw ocenianego.

2. Okresowa ocena jest jednym z kryterium przy podejmowaniu decyzji w sprawie awansowania,
przyznawania nagrod, podnoszenia kwalifikacji 1 rozwijania kompetencji zawodowych

pracownikow oraz w sprawie wynagradzania.

§ 4

Obowiazki pracownika socjalnego

1. Do zadan pracownika socjalnego nalezy w szczegdlnosci:

)
2)
3)

4)

8))

8)

9

10)

praca socjalna;

przeprowadzanie rodzinnych wywiadoéw $rodowiskowych;

dokonywanie analizy, diagnozy i oceny zjawisk indywidualnych 1 spotecznych, a takze
formulowanie opinii w zakresie zapotrzebowania na $wiadczenia z pomocy spolecznej
oraz kwalifikowanie do uzyskania tych $wiadczen;

udzielanie informacji, wskazowek, porad i pomocy w zakresie rozwigzywania spraw
zyciowych osobom, rodzinom, grupom i spolecznosciom, ktdre dzigki tej pomocy beda
zdolne samodzielnie rozwigzywa¢ problemy bedace przyczyng ich trudnej sytuacji lub
zaspokaja¢ niezbedne potrzeby zyciowe;

pomoc w uzyskaniu dla os6éb lub rodzin begdacych w trudnej sytuacji zyciowej
specjalistycznego poradnictwa, terapii lub innych form pomocy w zakresie mozliwos$ci
rozwigzywania problemow przez wilasciwe instytucje panstwowe, samorzadowe i
organizacje pozarzadowe;

udzielanie pomocy zgodnie z zasadami etyki zawodowe;j;

pobudzanie spotecznej aktywno$ci 1 inspirowanie dziatah samopomocowych w
zaspokajaniu niezbednych potrzeb zyciowych oséb, rodzin, grup i sSrodowisk spotecznych;
wspotpraca 1 wspoéldziatanie z innymi specjalistami w celu przeciwdzialania i
ograniczania patologii 1 skutkow negatywnych zjawisk spotecznych, tagodzenie skutkoéw
ubodstwa;

inicjowanie nowych form pomocy osobom i rodzinom majacym trudng sytuacj¢ zyciowg
oraz inspirowanie powotania instytucji $wiadczacych ustugi stuzace poprawie sytuacji
takich oséb i rodzin;

wspoluczestniczenie w  inspirowaniu, opracowaniu, wdrozeniu oraz rozwijaniu
regionalnych 1 lokalnych programéw pomocy spolecznej ukierunkowanych na
podniesienie jakosci zycia.

2. Katalog zadan okreslony w ust. 1 nie jest katalogiem zamknigtym.
3. Przy wykonywaniu zadan pracownik socjalny obowigzany jest:

1)
2)

3)
4)

kierowac si¢ zasadami etyki zawodowej;

kierowac si¢ zasadg dobra 0sob 1 rodzin, ktérym stuzy, poszanowania ich godnosci i
prawa tych osob do samostanowienia

przeciwdziata¢ praktykom niehumanitarnym i dyskryminujacym osobe, rodzing lub grupe;
udziela¢ osobom zgtaszajacym si¢ petnej informacji o przyshugujacych im $wiadczeniach i
dostepnych formach pomocy;

zachowac¢ w tajemnicy informacje uzyskane w toku czynnosci zawodowych, takze po
ustaniu zatrudnienia, chyba zZe dziata to przeciwko dobru osoby lub rodziny;

podnosi¢ swoje kwalifikacje zawodowe poprzez udziat w szkoleniach 1 samoksztatcenie;



7)  przestrzega¢ Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepiséw prawa;
8) wykonywac zadania sumiennie, sprawnie i bezstronnie;

9) udziela¢ informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udostgpniac
dokumenty znajdujace si¢ w posiadaniu OPS, jezeli prawo tego nie zabrania;
10) dochowa¢ tajemnicy ustawowo chronionej;

11) zachowac uprzejmos$¢ i zyczliwo$¢ w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami,
podwladnymi oraz wspotpracownikami;
12) zachowac si¢ z godno$cig w miejscu pracy i poza nim.

ROZDZIAL 2
TERMIN DOKONYWANIA OCENY

§5

1. Pracownik socjalny podlega raz na 2 lata ocenie okresowe;.

2. W przypadku gdy oceny nie mozna przeprowadzi¢ z powodu nieobecnosci pracownika trwajacej
do 3 miesigcy, ocena sporzadzana jest w terminie do 30 dni od dnia powrotu pracownika do
pracy.

3. W przypadku gdy oceny nie mozna przeprowadzi¢ z powodu nieobecnosci pracownika trwajace;j
dhuzej niz 3 miesiace, ocena sporzadzana jest do 30 dni po 6 miesigcach od powrotu pracownika
do pracy.

4. O nowym terminie oceny pracownik zawiadamiany jest niezwlocznie z zachowaniem formy
pisemne;.

ROZDZIAL 3
TRYB DOKONYWANIA OCENY

§6

1. Ocena dokonywana jest w formie rozmowy oceniajgcego z pracownikiem.

2. Podczas rozmowy oceniajacy omawia z pracownikiem wykonywane przez niego obowigzki w
okresie, w ktorym podlegat ocenie, trudnosci napotykane przez pracownika podczas realizacji
zadan 1 spelnienie przez pracownika ustalonych kryteriow.

3. W trakcie rozmowy oceniajacy positkuje si¢ zakresem czynno$ci, wymaganiami oraz kryteriami
ocen okreslonymi w opisie stanowiska pracownika.

4. Oceny dokonuje si¢ za okres dwoch ostatnich lat lub za okres od ostatniej oceny.

§7

1.  Oceniajacy wyznacza na pismie pracownikowi miesigc i rok sporzadzenia oceny, a nastepnie
dokonuje wyboru kryteriow oceny.

2. Ocena pracownika dokonywa jest w formie pisemnej na podstawie 6 kryteriow obowigzkowych
oraz 4 kryteridw wybieranych przez oceniajacego najistotniejszych dla prawidtowego
wykonywania obowigzkow na stanowisku pracy zajmowanym przez pracownika.

3. Wykaz kryteriow obowigzkowych okres$la zalacznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

4. Wpykaz kryteriow wybieranych okres$la zalacznik nr 2 do niniejszego regulaminu.



Oceniajacy moze ustali¢ jedno kryterium dodatkowe nieobje¢te w zatgczniku nr 2 oraz dokonaé
opisu tego kryterium, w przypadku gdy uzna to za niezb¢dne z uwagi na charakter
zajmowanego przez pracownika stanowiska.

Jesli oceniajacy ustali dodatkowe kryterium, o ktérym mowa w ust. 4, wowczas wybiera 3
kryteria z zatgcznika nr 2.

Dodatkowe kryterium powinno by¢ nazwane i zdefiniowane tak jak pozostale kryteria oraz
podlegac takim samym procedurom prezentowania oraz zatwierdzania.

Po zatwierdzeniu kryteriow oceny oceniajacy niezwlocznie zapoznaje pracownika z
zatwierdzonymi kryteriami oceny.

§8

Ocena okresowa jest: pozytywna lub negatywna.
Ocena negatywna oznacza uzyskanie od 0 do 9 punktow. Ocena pozytywna oznacza uzyskanie
od 10 do 20 punktow.

Ocena zawiera uzasadnienie.

§9

Po zakonczeniu rozmowy, oceniajagcy podsumowuje uzyskane przez pracownika punkty,
wystawia ocen¢ koncowg oraz uzupeinia uzasadnienie do oceny.

Oceniajacy zapoznaje pracownika z oceng do 4 dni roboczych od dnia przeprowadzenia oceny,
co zostaje potwierdzone podpisem pracownika.

Zalacznik nr 3 okre$la procedur¢ przeprowadzenia oceny, w tym termin oceny, wybor
kryteriow, punktacje, uzasadnienie, obszary kompetencji wymagajace udoskonalenie,
potwierdzenie zapoznania si¢ z ocena.

ROZDZIAL 4
ODWOLANIE OD OCENY

§10

Pracownik moze wnie$¢ na piSmie do Kierownika, lub w przypadku gdy bezposrednim
przetozonym pracownika jest Kierownik — do Burmistrza Starego Sgcza zastrzezenia co do
uzyskanej oceny do 14 dni od jej otrzymania.

Organ nadzorujacy, o ktorym mowa w ust. 1 analizuje tres¢ zastrzezenia 1 na piSmie informuje
pracownika socjalnego albo jego bezposredniego przetozonego o podtrzymaniu lub
zakwestionowaniu dokonanej okresowej oceny wraz z uzasadnieniem.

Kierownik podejmuje dzialania opisane w ust. 2 do 14 dni od dnia wniesienia zastrzezen.
Podtrzymanie przez organ nadzorujacy oceny negatywnej wydanej przez bezposredniego

przetozonego pracownika nie podlega zaskarzeniu.

W przypadku zakwestionowania przez organ nadzorujacy oceny negatywnej wydanej przez
bezposredniego przetozonego pracownika ocena okresowa tego pracownika dokonywana jest
ponownie nie wczesniej niz po uptywie 3 miesigcy od dnia zakonczenia poprzedniej oceny w
trybie przewidzianym niniejszym regulaminem.



ROZDZIAL 5
DALSZE CZYNNOSCI PO OCENIE

§11

1. Pracownikowi, ktéry otrzymal dwie nastepujace po sobie pozytywne oceny okresowe,
spetniajacemu warunki dotyczace minimalnego poziomu wyksztalcenia jest nadawany wyzszy
stopien awansu zawodowego

2. Ustala si¢ nastgpujace stopnie awansu zawodowego:

1) Starszy pracownik socjalny;

2) Specjalista pracy socjalne;j;

3) Starszy specjalista pracy socjalnej;

4) Starszy specjalista pracy socjalnej — koordynator;
5) Glowny specjalista pracy socjalne;.

§12

Oryginal arkusza oceny wiacza si¢ do akt osobowych pracownika.



Zalgcznik nr 1 do Regulaminu okresowej oceny  pracownikow
socjalnych w Osrodku Pomocy Spotecznej w Starym Sqczu

Wykaz kryteriow obowigzkowych

Nr.

Kryterium

Opis kryterium

Sumienno$¢

Wykonywanie obowigzkoéw doktadnie, skrupulatnie i solidnie.
Dbato$¢ o przedstawienie wiarygodnych danych, faktow i
informacji. Punktualno$c¢.

Sprawno$¢ dziatania

Dbatos¢ o szybkie, wydajne i efektywne realizowanie
powierzonych zadan, umozliwiajace uzyskanie wysokich
efektow pracy. Wykonywanie obowiazkéw bez zbednej zwtoki i
bez koniecznos$ci angazowania niepotrzebnie innych
osob.Terminowe rozpatrywanie spraw.

Bezstronno$¢

Obiektywne rozpatrywanie sytuacji przy wykorzystaniu
dostepnych zrodel, gwarantujace wiarygodno$c
przedstawionych danych, faktow i informacji. Umiejgtnosée
sprawiedliwego traktowania wszystkich stron, nie
faworyzowania zadnej z nich.

Umiejetnos¢ stosowania
odpowiednich przepiséw

Znajomo$¢  przepisow  niezbednych do  wiasciwego
wykonywania obowigzkéw wynikajacych z opisu stanowiska
pracy oraz ustawy o pomocy spotecznej. Umiejetnosé
wyszukiwania potrzebnych przepisow. Umiejetnosé
zastosowania wlasciwych przepisow w zalezno$ci od rodzaju
sprawy. Rozpoznawanie spraw, ktore wymagaja wspotdziatania
ze specjalistami z innych dziedzin. Dokonywanie analizy
dokumentow oraz wiasciwej interpretacji przepisOw prawa,
dostosowanych do sytuacji klienta.

Planowanie i organizacja
pracy

Planowanie dziatan i organizowanie pracy w celu wykonania
zadan. Dbato$¢ o terminowo$¢ wykonywanych zadan i jako$¢
pracy. Precyzyjne okreslanie celow, odpowiedzialno$ci oraz ram
czasowych dziatania. Ustalanie priorytetow dziatania, efektywne
wykorzystywanie czasu, tworzenie szczegétowych 1 mozliwych
do realizacji planow krotko- 1 dhlugoterminowych. Skuteczne
przewidywanie problemow.

Postawa etyczna

Postgpowanie zgodnie z Kodeksem Etycznym Polskiego
Towarzystwa Pracownikow Socjalnych, Kodeksem etycznym
OPSu oraz z wewngtrznymi przepisami w tym zakresie.

Wykonywanie obowigzkow w sposdb uczciwy, niebudzacy
podejrzen o stronniczo$¢ 1 interesowno$¢. Dbatos¢ o
nieposzlakowang opini¢. Zachowywanie si¢ z godnosciag w
miejscu pracy 1 poza nim, kultura osobista (uprzejmosc,
zyczliwo$¢€), przestrzeganie standardéw obstugi klienta (ubior,
wyglad), dochowanie tajemnic ustawowo chronionych.




Zalgcznik nr 2 do Regulaminu okresowej oceny pracownikow
socjalnych w Osrodku Pomocy Spolecznej w Starym Sqczu

Wykaz kryteriow do wyboru

Nr.

Kryterium

Opis kryterium

Komunikatywno$¢

Komunikacja interpersonalna, umiejetnos¢ budowania i1
podtrzymania  kontaktu z inng osoba, okazanie
zainteresowania jej opiniami, umiejetno$¢ zainteresowania
innych wlasnymi opiniami.

Gotowos$¢ doksztalcania si¢

Zdolnos¢ 1 sktonno$¢ do uczenia si¢, uzupetnienia wiedzy
oraz podnoszenia kwalifikacji tak, aby zawsze posiadaé
aktualng wiedze. Gotowos¢ do samoksztalcenia, poddawanie
si¢ superwizji. [lo§¢ odbytych kursow, szkolen, webinariow,
udzialow w konferencjach itp.

Kreatywnos$¢ 1 inicjatywa

Umiejetnos¢ tworzenia nowych rozwigzan oraz doskonalenie
juz istniejacych. Wskazywania obszarow wymagajacych
zmian, inicjowanie zmian.

Praca w zespole

Umiejetno$¢ wspotpracy celem osiggania wspdlnego celu,
nastawienie na wspolprace a nie rywalizacje. Przestrzeganie
zasad lojalno$ci zawodowej. Biezaca wspotpraca z innymi
pracownikami socjalnymi w celu wykonywania obowigzkow
stuzbowych. Wsparcie kolezenskie, pomoc w trudnych
sytuacjach. wspotpracownikow 1
przetozonych o terminach urlopow z
odpowiednim wyprzedzaniem. Ustalanie zastepstw w
przypadku nieobecnosci.

Informowanie
planowanych

Zarzadzanie personelem

Umiejetnos¢ motywacji pracownikow poprzez dostrzeganie
ich stabych 1 mocnych stron, réwnomierny podziat
obowigzkow wsrod pracownikow zespotu stymulowanie
pracownikow do rozwoju 1 podnoszenie kwalifikacji.
Sprawiedliwe traktowanie pracownikow.

Dyspozycyjnosc

Gotowos¢ do wykonywania obowigzkéw w dowolnym
czasie, w razie potrzeb ze strony pracodawcy.

Radzenie sobie w sytuacjach
kryzysowych

Umiejetnos$¢ dostosowania dziatan do szybko zmieniajacych
si¢ warunkow 1 sytuacji. Odporno$¢ na stres 1 konstruktywne
sposoby roztadowywania napigc.

Podejmowanie decyzji i
ponoszenie
odpowiedzialnosci.

Umiejetno$¢ podejmowania decyzji w sposdb bezstronny 1
obiektywny, podejmowanie decyzji po uprzednim dokonaniu
bilansu zyskow 1 strat

Obstuga klienta

Wykazywanie zrozumienia wobec sytuacji osoby i rodziny.
Wykazywanie zaangazowania na rzecz pomocy klientowi w
rozwigzywaniu jego trudnosci zyciowych. Okazywanie
szacunku, tworzenie przyjaznej atmosfery, umozliwienie
klientowi przedstawienia wlasnych racji.

10.

Samodzielnosé

Zdolnos¢ pozyskiwania odpowiednich informacji celem
realizacji powierzonego zadania. Umiej¢tnos¢ formutowania




wnioskéw 1 proponowania adekwatnych rozwigzan.

11.

Komunikacja pisemna

Umiejetnos$¢ przedstawiania zagadnieh w sposob zwigzly i
zrozumialy,  stosowanie  ogdlnie  przyjetych  form
prowadzenia korespondencji z poszanowaniem zasad jezyka
polskiego.

12.

Planowanie i organizacja
pracy wilasnej

Efektywne 1 racjonalne wykorzystuje czas pracy. Z
wyprzedzeniem planuje i organizuje zadania do wykonania
w danym dniu. Analiza listy czynnos$ci do zrealizowania pod
katem efektywnego wykorzystania czasu. Wykonuje swoje
obowiazki systematycznie, nie odktadajac pracy na pdznie;j.
Dbanie o porzadek na stanowisku pracy, przestrzeganie
zasad bhp. Prawidlowe ustalanie hierarchii zadan,
odpowiednie okreslenie zadan priorytetowych.

13.

Obstuga administracyjno —
biurowa.

Umiejetno$¢ obstugi urzadzen biurowych. Znajomos$é
instrukcji kancelaryjnej. Umiejetnos¢ redagowania i
uktadania tresci pism urzedowych. Znajomos$¢ zasad
znakowania pism, rodzajow kartotek, akt 1 archiwow.

14.

Myslenie strategiczne

Tworzenie planow lub koncepcji realizowania celow w
oparciu o posiadane informacje przez:

— ocenianie 1 wycigganie wnioskow z posiadanych
informacji,

— zauwazanie trendéw 1 powigzan miedzy réznymi
informacjami,

— identyfikowanie fundamentalnych dla urzgdu potrzeb i
generalnych kierunkoéw dziatania,

— przewidywanie konsekwencji w dtuzszym okresie,

— przewidywanie dlugoterminowych skutkéw podjetych
dziatan i decyzji,

— planowanie rozwigzywania problemow i pokonywania
przeszkod,

— ocenianie ryzyka i korzysci r6znych kierunkow
dzialania,

— tworzenie strategii lub kierunkow dziatania,
analizowanie okolicznosci 1 zagrozen.




Zalgcznik nr 3 do Regulaminu okresowej oceny pracownikéw
socjalnych w Osrodku Pomocy Spotecznej w Starym Sqczu

Arkusz okres oceny kwalifikacyjnej pracownika socjalnego

1. Pracownik podlegajacy ocenie

Imig 1 NazZWiISKO oo e
Stanowisko
2SOt
2. Sporzadzenie oceny NastgpPi W ...coveviiniiiieiiinicieiiinieinecennnens
(nalezy wpisac miesigc, rok)
data i podpis pracownika data, podpis i piecze¢ oceniajqcego

3. Kryteria oceny

2. 1. Kryteria obowigzkowe:
1. Sumiennos¢.
2. Sprawnos¢ dziatania.
3. Bezstronno$¢
4. Umiejetnos¢ stosowania odpowiednich przepisow.
5. Planowanie i organizacja pracy.

6. Postawa etyczna

2.2. Kryteria wybrane przez oceniajacego (wybrac z zatgcznika nr 2)

data i podpis pracownika data, podpis i piecze¢ oceniajgcego



4. Dokonanie oceny

Nr Kryteria obowigzkowe Ocena
z ZCIZQCZ}/I ika nr 1 2 pkt — powyzej oczekiwan

1 pkt — na poziomie oczekiwan
0 pkt — ponizej oczekiwan

1 Sumiennosé

2 Sprawno$¢ dziatania

3 Bezstronnos¢

4 Umiejetnos¢ stosowania odpowiednich przepisow

5 Planowanie i organizacja pracy

6 Postawa etyczna

Nr Kryteria do wyboru Ocena

z Zaiqcznika nr2 2 pkt — powyzej oczekiwan

1 pkt — na poziomie oczekiwan
0 pkt — ponizej oczekiwan

1

2

3

4

[lo$¢ otrzymanych punktow ~— .................

Ocena koncowa O pozytywna (zakres punktow o 10 do 20)

O negatywna (zakres punktow o do 9)
Uzasadnienie

data, podpis i piecz¢¢ oceniajgcego

5. Potwierdzenie zapoznania si¢ z oceng

Potwierdzam, ze zapoznatem si¢ z powyzszq oceng.

data i podpis pracownika



