ZARZADZENIE NR 16/2021
KIEROWNIKA MIEJSKO-GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ

z dnia 18 listopada 2021 r.

w sprawie ustalenia Regulaminu dotyczacego szczego6towych zasad
i kryteriow okresowej oceny pracy pracownikéw socjalnych w Miejsko-
Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Wieruszowie

Na podstawie art. 121b ust. 13 ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy
spotecznej (t. j. Dz. U. z 2020 r. poz. 1876 ze zm.) zarzadza sie, co nastepuje:

8§ 1. Po konsultacji z pracownikami socjalnymi zatrudnionymi w Miejsko-
Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Wieruszowie ustala sie Regulamin
dotyczacy szczegdtowych zasad i kryteriow okresowej oceny pracy pracownikéw
socjalnych w Miejsko-Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Wieruszowie,

w zakresie o ktérym mowa w art. 121b ust.3 ustawy z dn. 12 marca 2004 r.
0 pomocy spotecznej - w brzmieniu zatgcznika do niniejszego zarzadzenia.

8 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Kierownik Miejsko-Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Wieruszowie

Matgorzata Burak
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Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 16/2021
Kierownika Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej

z dnia 18 listopada 2021 r.

REGULAMIN OKRESOWEJ OCENY PRACY PRACOWNIKOW SOCJALNYCH
W MIEJSKO-GMINNYM OSRODKU POMOCY SPOLECZNE]
W WIERUSZOWIE

ROZDZIAL 1

POSTANOWIENIA OGOLNE

8§ 1. 1. Regulamin reguluje sposéb dokonywania okresowych ocen
pracownikéw socjalnych zatrudnionych w Miejsko-Gminnym Osrodku Pomocy
Spotecznej w Wieruszowie, okresy, za ktore sporzadzana jest ocena, jej kryteria
oraz skale

2. Pracownik socjalny podlega raz na 2 lata ocenie okresowej dokonywanej
przez bezposredniego przetozonego, w zakresie wywigzywania sie przez niego
z obowigzkdw wynikajgcych z czynnosci i zadan na zajmowanym stanowisku oraz
obowigzkdéw okreslonych w art. 24 i art. 25 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych (t. j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1282).

8§ 2. Ilekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:

1) Kierowniku - nalezy przez to rozumie¢ Kierownika Miejsko-Gminnego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Wieruszowie;

2) Jednostce, MGOPS - nalezy przez to rozumie¢ Miejsko-Gminny Osrodek
Pomocy Spotecznej w Wieruszowie;

3) Ocenie - nalezy przez to rozumie¢ okresowg ocene pracownika;

4) Oceniajacym - nalezy przez to rozumie¢ bezposredniego przetozonego
pracownika dokonujacego okresowej oceny;
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5) Pracowniku - nalezy przez to rozumie¢ pracownika socjalnego zatrudnionego
w  Miejsko-Gminnym  Osrodku Pomocy  Spotecznej w Wieruszowie
podlegajacego okresowej ocenie pracy.

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

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

2) rozpoznanie obszarow kompetencji wymagajacych udoskonalenia, m.in.
poprzez wymiane informacji pomiedzy oceniajagcym a pracownikiem na temat
poziomu wykonywanych obowigzkow;

3) rozpoznanie potencjalnych mozliwosci pracownika;

4) zgromadzenie informacji  stuzacych  doskonaleniu oraz rozwojowi
zawodowemu pracownika;

5) ksztattowanie wiasciwych postaw ocenianego.

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

§ 4. Obowiagzki pracownika socjalnego

1. Do zadan pracownika socjalnego nalezy w szczegolnosci:

1) praca socjalna;

2) przeprowadzanie rodzinnych wywiadéw Srodowiskowych;
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3) dokonywanie analizy, diagnozy i oceny zjawisk indywidualnych i spotecznych,
a takze formutowanie opinii w zakresie zapotrzebowania na S$wiadczenia z
pomocy spotecznej oraz kwalifikowanie do uzyskania tych $wiadczen;

4) udzielanie informacji, wskazéwek, porad i pomocy w zakresie rozwigzywania
spraw zyciowych osobom, rodzinom, grupom i spotecznosciom, ktore dzieki
tej pomocy bedg zdolne samodzielnie rozwigzywaé¢ problemy bedace
przyczyng ich trudnej sytuacji lub zaspokajac¢ niezbedne potrzeby zyciowe;

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

6) udzielanie pomocy zgodnie z zasadami etyki zawodowej;

7) pobudzanie spotecznej aktywnosci i inspirowanie dziatan samopomocowych w
zaspokajaniu niezbednych potrzeb zyciowych osdéb, rodzin, grup i Srodowisk
spotecznych;

8) wspotpraca i wspdtdziatanie z innymi specjalistami w celu przeciwdziatania
i ograniczania patologii i skutkdw negatywnych zjawisk spofecznych,
tagodzenie skutkéw ubdstwa;

9) inicjowanie nowych form pomocy osobom i rodzinom majacym trudng
sytuacje zyciowg oraz inspirowanie powotfania instytucji Swiadczacych ustugi
stuzace poprawie sytuacji takich osob i rodzin;

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

2. Katalog zadan okreslony w ust. 1 nie jest katalogiem zamknietym.

3. Przy wykonywaniu zadan pracownik socjalny obowigzany jest:

1) kierowac sie zasadami etyki zawodowej;
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2) kierowa¢ sie zasadq dobra osob i rodzin, ktdrym stuzy, poszanowania ich
godnosci i prawa tych osdb do samostanowienia

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

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

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

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

7) przestrzega¢ Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepisow prawa;

8) wykonywac zadania sumiennie, sprawnie i bezstronnie;

9) udziela¢ informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz
udostepnia¢ dokumenty znajdujgce sie w posiadaniu OPS, jezeli prawo tego
nie zabrania;

10) dochowac tajemnicy ustawowo chronionej;

11) zachowa¢ uprzejmosé i zyczliwos¢ w kontaktach z obywatelami,
zwierzchnikami, podwtadnymi oraz wspétpracownikami;

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

ROZDZIAL 2

TRYB DOKONYWANIA OCENY

8§ 5. Wyznaczenie terminu oceny

Id: 87C2483A-E846-45CD-ACOF-E2D62B62023D. Podpisany Strona 4



Kierownik Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Wieruszowie
wyznacza indywidualny termin sporzadzenia oceny na pisSmie, okreslajac miesigc
i rok.

8§ 6. Rozmowa z oceniajacym

1. Oceniajacy dokonujac okresowej oceny przeprowadza z ocenianym
pracownikiem rozmowe, nie pdzniej niz 5 dni przed wyborem kryteriow oceny.

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

3. W trakcie rozmowy kierownik positkuje sie zakresem czynnosci,
wymaganiami oraz kryteriami ocen okreslonymi w opisie stanowiska ocenianego
pracownika.

4. Po zakonczeniu rozmowy pracownik zostaje poinformowany przez
oceniajacego o dalszym trybie dokonywania oceny.

§ 7. Wybor kryteriow

1. Ocena pracownika dokonywana jest w formie pisemnej na podstawie
kryteridw obowigzkowych (6 kryteriow wspdlnych dla wszystkich oceniajgcych)
oraz 5 kryteriéw dodatkowych wybieranych przez oceniajgcego najistotniejszych
dla prawidtowego wykonywania obowigzkéw na stanowisku pracy zajmowany
przez ocenianego pracownika

2. Wykaz kryteridw obowigzkowych okresla zatacznik nr 1 do niniejszego
regulaminu

3. Wykaz kryteridbw dodatkowych okresla zatacznik nr 2 do niniejszego
regulaminu.

4. Oceniajacy moze ustali¢ jedno kryterium nieobjete wykazem, o ktorym
mowa w ust. 3 regulaminu oraz dokonac opisu tego kryterium, w przypadku gdy
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uzna to za niezbedne z uwagi na charakter zajmowanego przez pracownika
stanowiska

5. Jedli oceniajacy ustali dodatkowe kryterium, o ktéorym mowa w ust. 4,
powinno ono by¢ nazwane i zdefiniowane tak jak pozostate kryteria oraz
podlegac takim samym procedurom prezentowania oraz zatwierdzania.

6. Po zatwierdzeniu kryteridw oceny Kierownik niezwtocznie zapoznaje
ocenianego pracownika z zatwierdzonymi kryteriami oceny.

§ 8. 1. Ocene sporzadza sie na arkuszu okresowej oceny pracownika
socjalnego, ktérego wzor stanowi Zatacznik nr 3.

2. Ocena okresowa jest: pozytywna lub negatywna.

3. Ocena zawiera uzasadnienie.

4. Ocena ogodlna wystawiana jest po usrednieniu wszystkich wystawionych
przez oceniajgcego ocen. W przypadku, gdy ogdlna ocena jest oceng negatywna,
wymagane jest jej pisemne uzasadnienie na arkuszu.

8§ 9. 1. Bezposrednio po zakonczeniu rozmowy, oceniajacy wrecza
pracownikowi podpisany arkusz oraz poucza o przystugujgcym prawie ztozenia
odwotania od wystawionej okresowej oceny.

2. Pracownik zobowigzany jest do podpisania arkusza. Ztozenie podpisu przez
pracownika oznacza, ze:

1) zostat on z wymaganym wyprzedzeniem poinformowany o terminie rozmowy
oceniajqcej i w niej uczestniczyt;

2) zapoznat sie z przyznang okresowg oceng;

3) zostat mu doreczony uzupetniony arkusz;

4) zostat pouczony o prawie do ztozenia odwotania od okresowej oceny
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ROZDZIAL 3

TERMIN DOKONYWANIA OCENY

8§ 10. Pierwsza ocena nhowego pracownika

W sytuacji zatrudnienia pracownika socjalnego Kierownik dokonuje jego
pierwszej oceny w ciggu 6 miesiecy od dnia jego zatrudnienia.

8§ 11. Pracownik socjalny podlega raz na 2 lata ocenie okresowej.

8§ 12. Zmiana terminu oceny

1. W uzasadnionych przypadkach Kierownik moze zmieni¢ termin
sporzgdzenia oceny na pismie.

2. Termin dokonywania oceny moze zosta¢ zmieniony na podstawie
usprawiedliwionej nieobecnosci pracownika w pracy lub gdy zmianie ulegnie jego
stanowisko pracy badz zakres obowigzkéw.

3. W sytuacji okreslonej w ust. 2 okresowg ocene przeprowadza sie nie
pozniej niz w ciagu 14 dni od dnia powrotu pracownika.

4. O nowym terminie oceny pracownik zawiadamiany jest niezwiocznie
z zachowaniem formy pisemnej.

ROZDZIAL 4

ODWOLANIE OD OCENY

§ 13. 1. Pracownik socjalny moze wnie$¢ na piSmie do Kierownika Miejsko-
Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Wieruszowie lub w przypadku gdy
bezposrednim przetozonym pracownika jest Kierownik - do organu
nadzorujacego MGOPS zastrzezenia co do uzyskanej oceny okresowej.

2. Odwotanie rozpatrywane jest w terminie 14 dni od dnia wniesienia
zastrzezenia.

Id: 87C2483A-E846-45CD-ACOF-E2D62B62023D. Podpisany Strona 7



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

4. Podtrzymanie przez organ nadzorujacy oceny okresowej negatywnej
wydanej przez bezposredniego przetozonego pracownika socjalnego nie podlega
zaskarzeniu.

5. W przypadku zakwestionowania przez organ nadzorujgcy oceny okresowej
negatywnej wydanej przez bezposredniego przetozonego pracownika socjalnego
ocena okresowa tego pracownika dokonywana jest ponownie.

8§ 14. 1. W przypadku uzyskania przez pracownika negatywnej oceny pracy
ponowna ocena dokonywana jest nie wczesniej niz po uptywie 3 miesiecy od dnia
zakonczenia poprzedniej oceny.

2. Oceniajacy, nie podzniej niz w ciggu miesigca od dnia sporzadzenia na
piSmie poprzedniej oceny, ustala termin ponownej oceny.

3. Otrzymanie przez pracownika ponownej oceny negatywnej jest
rownoznaczne z rozwigzaniem jego umowy o prace, z zachowaniem okresu
wypowiedzenia.

8§ 15. 1. W przypadku otrzymania przez pracownika dwodch nastepujacych po
sobie pozytywnych ocenach okresowych, spetniajac warunki dotyczace
minimalnego poziomu wyksztatcenia nadawany jest pracownikowi wyzszy stopien
awansu zawodowego.

2. Ustala sie nastepujace stopnie awansu zawodowego:
1) Starszy pracownik socjalny;
2) Specjalista pracy socjalnej;
3) Starszy specjalista pracy socjalnej

4) Starszy specjalista pracy socjalnej — koordynator;
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5) Gtéwny specjalista pracy socjalnej.
ROZDZIAL 5
POSTANOWIENIA KONCOWE
8§ 16. Postanowienia koricowe

W celu zapewnienia wysokiej jakosci Swiadczonej pracy przez pracownikow
Jednostki, oceniajacy, uwzgledniajgc wyniki oceny powinien wskazac
ocenianemu:

1) dalsze drogi rozwoju;

2) obszary wiedzy, ktore powinien doskonalic¢;

3) umiejetnosci, ktore juz posiadt w sposdb zadowalajacy;
4) mozliwosci awansu;

5) zadania do wykonania stojagce przed dang komodrka organizacyjng i jego
udziat w ich realizacji.

8§ 17. Oryginat arkusza oceny wiacza sie do akt osobowych pracownika.
Zataczniki do niniejszego regulaminu:

1) Zalacznik nr 1 - Wykaz kryteriow obowigzkowych

2) Zatacznik nr 2 - Wykaz kryteriow do wyboru

3) Zatacznik nr 3 - Arkusz okresowej oceny pracownika socjalnego

4) Zalacznik nr 4 - Harmonogram dokonywania okresowej oceny pracownikéw
socjalnych
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Zatacznik Nr 1 do Regulaminu okresowej
oceny pracy pracownikow socjalnych

w Miejsko-Gminnym

Osrodku Pomocy Spotecznej

w Wieruszowie

KRYTERIA OBOWIAZKOWE

Opis kryterium

Wykonywanie obowigzkéw wynikajacych z zakresu

czynnosci i przepisbw prawa dokfadnie, rzetelnie,
skrupulatnie i solidnie zgodnie z przepisami regulaminu
pracy, bhp i ppoz. Dbatos¢ o przedstawienie

wiarygodnych danych, faktéw i informacji. Punktualnosé.

Dbato$¢ o szybkie, wydajne i efektywne realizowanie
powierzonych zadan, umozliwiajace uzyskiwanie
wysokich efektéw pracy. Wykonywanie obowigzkéow bez
bednej zwitoki i bez angazowania niepotrzebnie innych
os6b oraz koniecznosci nadzoru bezposredniego
przetozonego. Terminowe rozpatrywanie Spraw.
Podejmowanie odpowiedzialnosci za dziatania.

Obiektywne rozpoznawanie sytuacji przy wykorzystaniu
dostepnych zrodet, gwarantujgce wiarygodnosé
przedstawionych danych, faktow i informacji.
Umiejetnos¢ sprawiedliwego traktowania wszystkich
stron, niefaworyzowania zadnej z nich.

Nr Kryterium
1. Sumiennos¢
2. Sprawnos¢
3. Bezstronnosc¢
4,

Umiejetnos¢
stosowania
odpowiednich
przepiséw

Znajomos¢  przepisdw niezbednych do wiasciwego
wykonywania obowigzkow wynikajgcych Z opisu
stanowiska pracy oraz ustawy o pomocy spotecznej.
Umiejetnos¢  wyszukiwania potrzebnych przepisow.
Umiejetnos¢  zastosowania  wiasciwych przepiséw
w zaleznosci od rodzaju sprawy. Rozpoznawanie spraw,
ktére wymagajq wspétdziatania ze specjalistami z innych
dziedzin. Dokonywanie analizy dokumentéw oraz
wiasciwej interpretacji przepiséw prawa, dostosowanych
do sytuacji klienta.

5. Planowanie i
organizowanie

pracy

Planowanie dziatan i organizowanie pracy w celu
wykonania zadan. Dbatos$¢ o terminowos$¢ wykonywanych
zadan i jakos¢ pracy.Precyzyjne okreslanie celdw,
odpowiedzialno$ci oraz ram czasowych dziatania.
Ustalanie priorytetow dziatania, efektywne
wykorzystywanie czasu, tworzenie szczegdtowych i
mozliwych do realizacji planéw krétko- [
dtugoterminowych. Skuteczne przewidywanie probleméw,
budowanie plandéw awaryjnych. Wspotpraca, a nie
rywalizacja z innymi pracownikami osrodka pomocy
spotecznej.
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6. Postawa
etyczna

Postepowanie zgodnie z Kodeksem Etycznym Polskiego
Towarzystwa Pracownikow Socjalnych oraz z
wewnetrznymi przepisami w tym zakresie. Wykonywanie
obowigzkédw w sposdb uczciwy, niebudzacy podejrzen o
stronniczos¢ i interesownos$¢. Dbato$¢ o nieposzlakowang
opinie. Zachowywanie sie z godnoscig w miejscu pracy i
poza nim, kultura osobista (uprzejmosé, zyczliwosé),
przestrzeganie standardow obstugi klienta (ubidr,
wyglad), dochowanie tajemnic ustawowo chronionych.
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Zatacznik Nr 2 do Regulaminu okresowej
oceny pracy pracownikow socjalnych

w Miejsko-Gminnym Osrodku Pomocy
Spotecznej w Wieruszowie

KRYTERIA DODATKOWE

Pracownik posiada wiedze 2z zakresu realizowanych
zadan, pozwalajaca na rzetelne  wykonywanie
obowigzkédw wynikajacych z zakresu czynnosci oraz
ustawy o pomocy spotecznej. Kompetentnie zajmuje sie
poradnictwem specjalistycznym, udziela fachowych
informacji, wskazéwek i pomocy i porad klientom
osrodka w zakresie rozwigzywania spraw zyciowych
osobom, ktére dzieki wsparciu bedg zdolne samodzielnie
przezwycieza¢ trudne sytuacje, np. kieruje osoby
potrzebujagce do wiasciwych urzedéw Iub innych
instytucji.

Wiedza
1. specjalistyczna
2. Inicjatywa,
kreatywnosc¢
oraz

Zaangazowanie

Inicjuje nowe formy pomocy dla oséb i rodzin. Inspiruje
powotanie instytucji $wiadczacych ustugi stuzace
poprawie sytuacji oséb i rodzin. Wspotuczestniczy
W opracowaniu i rozwijaniu regionalnych i lokalnych
programOw pomocy spotecznej. Pobudza spoteczng
aktywnos¢ i inspiruje dziatania samopomocowe w
zaspokajaniu niezbednych potrzeb Zzyciowych o0sdb,
rodzin, grup i Srodowisk spotecznych. Pracownik posiada
umiejetnos¢ poszukiwania obszardéw wymagajacych
zmian i informowania o nich, za inicjowanie dziatania
podejmuje odpowiedzialnosc¢. Wykorzystywanie
umiejetnosci i wyobrazni do tworzenia nowych
rozwigzan ulepszajacych proces pracy przez:
-rozpoznawanie oraz identyfikowanie powigzan miedzy
sytuacjami,

-wykorzystywanie roznych istniejacych rozwigzan w celu
tworzenia nowych,

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

-inicjowanie lub wynajdywanie nowych mozliwosci lub
sposobdéw dziatania,

-badanie réznych zrdédet informacji,

-wykorzystywanie dostepnego wyposazeni

technicznego.

3. Doskonalenie
zawodowe,
zgodnie
z potrzebami
MGOPS

Z wiasnej inicjatywy systematycznie uczestniczy
w roznych formach doskonalenia zawodowego. Dba

o pogtebianie wifasnej wiedzy i umiejetnosci na
zajmowanym stanowisku pracy.
Poszukuje mozliwosci doskonalenia wiedzy,

wystepowanie ya inicjatywaq  doksztatcania sie,
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odpowiadajgcego aktualnym obowigzkom i potrzebom
przysztoSciowym MGOPS. Zawsze modyfikuje
dotychczasowe dziatania w oparciu o wiedze zdobytg

w ramach doskonalenia zawodowego i zawsze sie niq
dzieli. Dzieli sie doswiadczeniem zawodowym z innymi
pracownikami socjalnymi.

4, Metody i techniki
pracy

W swoich dziataniach wykorzystuje wtasciwe metody

i techniki pracy, kieruje sie poszanowaniem praw

i interesdw o0s6b zwracajacych sie o pomoca. Podczas
wykonywania obowigzkéw  stuzbowych  zapobiega
praktykom dyskryminujgcym. Szanuje godnos$¢ kazdego
klienta oraz jego prawa do samostanowienia.
Traktuje rowno wszystkich klientéw, bez wzgledu na
pte¢, wiek, stan cywilny, narodowos$¢ oraz inne
preferencje i cechy osobiste. Udziela klientom petnych
informacji na temat dostepnych s$wiadczen, uprawnien
do $wiadczen i wynikajacych stad zobowigzan.

5. Predyspozycje
psycho-
spoteczne

Posiada predyspozycje psychospoteczne, takie jak
troskliwos¢é, empatia i wspodiczucie, szacunek dla
wartosci oraz zasad wspotzycia spotecznego

i przestrzeganie okreslonych standardow postepowania.
Posiada zdolno$¢ do rozumienia rzeczywistosci
spotecznej. Posiada takie cechy jak:

-zyczliwos¢, opiekunczosg, bezinteresownosg,
uczciwosc¢. Posiada umiejetnosci nawigzywania

i utrzymywania kontaktow niezbednych w procesie
pomagania klientom, stosowania zasad etycznych
warunkujacych pomoc klientowi, potrafi zdefiniowac
pojecia dotyczace agresji, stresu, bezradnosci,
cierpienia, szczescia.

6. Radzenie sobie w

Pokonuje sytuacje kryzysowe oraz rozwigzuje
skomplikowane problemy przez:

ewczesne rozpoznawanie potencjalnych sytuacji
kryzysowych,

eszybkie dziatanie majgce na celu rozwigzanie kryzysu,

sytuacjach edostosowywanie dziatania do zmieniajgcych sie
kryzysowych warunkoéw,
ewczesniejsze rozwazanie potencjalnych problemoéw
i zapobieganie ich skutkom,
einformowanie wszystkich, ktorzy bedgq musieli
zareagowac na kryzys,
ewycigganie wnioskow z sytuacji kryzysowych tak, zeby
mozna byto w przysztosci unikng¢ podobnych sytuacii.
Wycisza agresje klienta poprzez rozmowe w celu
7. Postepowanie w | wyjasnienia powodu jej powstania, zachowuje
sytuacjach bezpieczng odlegtos¢ wobec osoby agresywnej.
zagrozenia W rozmowie z klientem ma spokojny i ciepty ton gtosu,
agresjq ze strony | uzywa adekwatnych stow, ktére zmniejszajg napiecie
klienta klienta, uwaznie stucha, nie zartuje, nie krytykuje. Zna

Id: 87C2483A-E846-45CD-ACOF-E2D62B62023D. Podpisany Strona 2




wewnetrzne procedury bezpieczenstwa w OPS, potrafi
wykorzysta¢ je w praktyce, zna zasady komunikacji z
agresywnym klientem. Wzywa odpowiednie stuzby.

Przestrzega tajemnicy zawodowej oraz dba o ochrone
dobr osobistych o0s6b korzystajacych z pomocy
spotecznej. Nie podaje do publicznej wiadomosci
nazwisk $wiadczeniobiorcow oraz rodzaju i zakresu

8. Tajemnica przyznanego S$wiadczenia. Zachowuje w tajemnicy
zawodowa uzyskane w toku czynnosci zawodowych (nie tylko
w zwigzku z prowadzeniem postepowania o przyznanie
Swiadczen z pomocy spotecznej, ale wszelkich informacji
bez wzgledu na sposéb ich pozyskania)
Formutowanie wypowiedzi w sposdb gwarantujacy ich
Zrozumienie przez:
« wypowiadanie sie w sposdb zwiezty, jasny
i precyzyjny,
9. Komunikacja » dobieranie stylu, jezyka i tresci wypowiedzi
werbalna odpowiednio do stuchaczy,
= udzielanie wyczerpujacych i rzeczowych odpowiedzi
nawet na trudne pytania, krytyke lub zaskakujace
argumenty,
* wyrazanie pogladéw w sposdb przekonywajacy,
» postugiwanie sie pojeciami wtasciwymi dla rodzaju
zatatwianych spraw/wykonywanej pracy oraz
adekwatnie do odbiorcy.
Formutowanie wypowiedzi w sposéb gwarantujacy
zrozumienie przez:
10. Komunikacja estosowanie przyjetych form prowadzenia
pisemna korespondencji,

eprzedstawianie zagadnien w sposob jasny i zwiezty,
edobieranie odpowiedniego stylu, jezyka i tresci pism,
ebudowanie zdan poprawnych gramatycznie i logicznie.

11. | Wspétpraca z
innymi
pracownikami
GOPS

W kontaktach ze wspdtpracownikami respektuje wiedze
i  doswiadczenie, przestrzega zasady lojalnosci
zawodowej. Na biezaco wspdtpracuje z innymi
pracownikami  socjalnymi w celu wykonywania
obowigzkéw stuzbowych. Rozstrzyga konflikty ze
wspotpracownikami bez uszczerbku dla obstugi klientéw.

12. Organizacja

pracy
wiasnej

Efektywnie i racjonalnie wykorzystuje czas pracy.

Z wyprzedzeniem planuje i organizuje zadania do
wykonania w danym dniu. Analizuje liste czynnosci do
zrealizowania pod katem efektywnego wykorzystanie
czasu. Wykonuje swoje obowigzki systematycznie, nie
odktadajgc pracy na pbzniej. Zna i przestrzega
wewnetrzne procedury organizacyjne oraz rozktad czasu
pracy w osrodku. Organizuje prace w sposoéb
zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,
przestrzega obowigzujgce zasady bhp w osrodku oraz
dba o nalezyty stan urzadzen, sprzetu komputerowego.
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Utrzymuje tad i porzadek w miejscu pracy. Osigganie
zaktadanych celéw, doprowadzanie dziatan do konca
przez:

ustalanie priorytetéw dziatania,

sidentyfikowanie zadan krytycznych, szczegdlnie
trudnych, mogacych mieé przetomowe znaczenie,
=okreslanie sposobow mierzenia postepu realizacji
zadan,

*przyjmowanie odpowiedzialnosci w trakcie realizacji
zadan i wywigzywanie sie z zobowigzan,

»zrozumienie koniecznosci rozwigzywania problemow
oraz konczenia podjetych dziatan.

13.

Pozytywne
podejscie do
klienta

Zaspokaja potrzeby klienta przez:

ozrozumienie funkcji ustugowej swojego stanowiska
pracy,

cokazywanie szacunku,

otworzenie przyjaznej atmosfery,

cumozliwienie klientowi przedstawienia wtasnych racji.
Rozumie sytuacje osoby i rodziny. Wykazuje duze
zaangazowanie na rzecz pomocy klientowi

W rozwigzywaniu jego trudnosci zyciowych.

14,

Samodzielnos¢

Cechuje sie zdolnoscig do samodzielnego wyszukiwania i
zdobywania informacji, formutowania wnioskéw

i proponowania rozwigzan w celu wykonania zleconego
zadania. Posiada predyspozycje do przejecia
odpowiedzialnosci za podejmowane decyzje.

15.

Postugiwanie sie
obowigzujgcymi
normami
prawnymi

Posiada umiejetnos¢ postugiwania sie obowigzujacymi
normami prawnymi, rozumie teksty prawne, umiejetnie
korzysta Z regulacji prawnych, utatwiajgcych
opracowanie projektu pomocy w odniesieniu do klienta,
wspierania dziatan samopomocowych, inicjowania
roznorodnych form pomocy spotecznej. Stosuje
prawo w zakresie umozliwiajagcym wykonywanie
zawodu.

16.

Rozpoznawanie
sytuacji
patogennych

Posiada umiejetnosc okreslenia najczesciej spotykanych
choréb [ zaburzen psychicznych, ich
charakterystycznych objawdw, postaci oraz genezy.
Potrafi rozpozna¢ sytuacje patogenne oraz nawigzac
kontakt z osobami zaburzonym psychicznie. Okresla
mozliwosci udzielania pomocy osobom z zaburzeniami
psychicznymi oraz rozumie znaczenie podejmowania
dziatan profilaktycznych. Wspédtpracuje ze specjalistami
(lekarze, psycholodzy, pedagodzy) w pracy socjalnej na
rzecz osoby zaburzonej psychicznie.

17.

Obstuga
administracyjno-
biurowa

Cechuje sie  umiejetnosciami  obstugi  urzadzen
biurowych. Posiada umiejetnos$¢ zatatwiania spraw
klientéow pomocy spotecznej na poziomie
administracyjnym szczebla podstawowego. Potrafi
redagowaé i ukfadal tresci pism urzedowych. Zna
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zasady znakowania pism, rodzaje kartotek, akt
i archiwéw. Posiada umiejetnos¢ pisemnego zatatwiania
spraw.

18.

Znajomosé
jezyka
obcego (czynna i
bierna)

Posiada umiejetnosc postugiwania sie jezykiem obcym w
piSmie (prowadzenie korespondencji, sporzadzania
krotkich notatek, zapiséwprzydatnych z punktu widzenia
pracy socjalnej Z obcokrajowcem)
Posiada umiejetnos¢ komunikowania sie

z pracownikami socjalnymi z innych krajow, celem
wymiany doswiadczen i uzyskania potrzebnych
informacji. Zna jezyk obcy na poziomie odpowiednim do
realizowania zadan na zajmowanym stanowisku pracy,
pozwalajacy na czytanie i rozumienie dokumentdw,
zrozumienie innych.

19.

Umiejetnos¢
pracy w
zespole

Realizacja zadan w zespole przez:

e pomoc i doradzanie kolegom w razie potrzeby,

e zrozumienie celu i korzysci wynikajacych ze
wspdlnego realizowania zadan,

e wspodiprace, a nie rywalizacje z pozostatymi
cztonkami zespotu,

ezgtaszanie konstruktywnych wnioskow
usprawniajgcych prace zespotu,

e aktywne stuchanie innych, wzbudzanie zaufania

20.

Umiejetnosc¢
negocjowania

Wypracowywanie stanowiska akceptowanego przez
zainteresowanych dzieki:

» dgzeniu do zrozumienia stanowiska (opinii) innych
0sbb,

» przygotowaniu i prezentowaniu réznorodnych
argumentéw w celu wsparcia swojego stanowiska,

= przekonywaniu innych do weryfikacji witasnych
sqdow lub zmiany stanowiska,

* rozpoznawaniu najlepszych propozycji,

» stymulowaniu otwartych dyskusji na temat zrédet
konfliktéw,

= utatwianiu rozwigzywania problemu, kwestii spornej,
= tworzeniu i proponowaniu nowych rozwigzan

21.

Zarzadzanie
informacjg/dziele
nie sie
informacjami

Pozyskiwanie i przekazywanie informacji, ktéore mogg
wptywaé na planowanie lub proces podejmowania
decyzji przez:

- przekazywanie posiadanych informacji osobom, dla
ktérych informacje te bedg stanowity istotng pomoc
w realizowanych przez nie zadaniach,

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

22.

Podejmowanie

Umiejetnos¢ podejmowania decyzji w sposdb bezstronny
i obiektywny przez:

> rozpoznawanie istoty problemu oraz okreslenie jego
przyczyn,

> podejmowanie decyzji na podstawie sprawdzonych
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decyzji

informacji,

> rozwazanie skutkow podejmowanych decyzji,

o podejmowanie decyzji w ztozonych lub obarczonych
pewnym ryzykiem sprawach,

o podejmowanie decyzji obarczonych elementem ryzyka
po uprzednim zbilansowaniu potencjalnych zyskow i
strat

23. Myslenie
strategiczne

Tworzenie plandéw lub koncepcji realizowania celéw

W oparciu o posiadane informacje przez:

e ocenianie i wycigganie wnioskOw z posiadanych

informacji,

e zauwazanie trenddéw i powigzan miedzy réznymi

informacjami,

e identyfikowanie fundamentalnych dla urzedu potrzeb i

generalnych kierunkéw dziatania,

e przewidywanie konsekwencji w dtuzszym okresie,

e przewidywanie dtugoterminowych skutkéw podjetych

dziatan i decyzji,

e planowanie rozwigzywania problemoéw i pokonywania

przeszkod,

e ocenianie ryzyka i korzysci réznych kierunkéw

dziatania,

e tworzenie strategii lub kierunkéw dziatania,
analizowanie okolicznosci i zagrozen
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Zatacznik Nr 3 do Regulaminu okresowej
oceny pracy pracownikow socjalnych

w Miejsko-Gminnym Osrodku Pomocy
Spotecznej w Wieruszowie

Wzor
Arkusz okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownika socjalnego
Cze$C A

(nazwa jednostki)

| 1. Dane dotyczace ocenianego pracownika socjalnego:

(o] 00 1e) ¢ LG I oY e I= 1 a1 4= Tor ¥ o - TR
1= 0 111V 1] o T PP
Data zatrudnienia w JednostCe ...coviiiiii i

Data rozpoczecia pracy na obecnym stanowisku ........coiiiiviiiiiiiiiii i s

| I1. Dane dotyczace poprzedniej oceny

Ocena/poziom

(miejscowosc¢) (dzien, miesigc, rok) (pieczatka i podpis osoby wypetniajacej)

Czes¢ B
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I. Kryteria oceny i termin sporzadzenia
oceny na pismie
Nr Kryteria obowiazkowe
1. Sumiennosé
2. Sprawnosc¢
3. Bezstronnosc¢
4, Umiejetnos¢ stosowania odpowiednich przepisow
5. Planowanie i organizacja pracy
6. Postawa etyczna
Nr Kryteria wybrane przez bezposredniego przelozonego
1.
2.
3.
4.
5.

Sporzadzenie oceny Na piSMie NAsStaPi W ...vvviiiiiiii i
(nalezy wpisa¢ miesigc, rok)

(imie i nazwisko oceniajgcego) (stanowisko)

(data rozpoczecia pracy na obecnym stanowisku) (data i podpis oceniajgcego)

| I1. Zatwierdzenie kryteriéw przez Kierownika

Uwagi Kierownika do kryteriow wybranych przez bezposredniego przetozonego:

(imie i nazwisko) (data i podpis)

Zapoznatam sie z kryteriami oceny oraz terminem sporzgdzenia oceny na
piSmie.

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

Czesc C

Okreslenie poziomu wykonywania obowigzkdéw oraz przyznanie okresowej
oceny

Id: 87C2483A-E846-45CD-ACOF-E2D62B62023D. Podpisany Strona 2



Oceniam wykonywanie obowigzkéw przez:

Panig/Pana

w okresie od

Kryteria obowiazkowe

Kryterium oceny

Ocena czastkowa
dotyczaca poziomu
spetnienia danego
kryterium

Uzasadnienie
przyznanej oceny dla
danego kryterium

1. | Sumiennos¢ Powyzej oczekiwan (2 pkt)

Na poziomie oczekiwan (1 pkt)
Ponizej oczekiwan (0 pkt)

2. | Sprawnosc¢ 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¢ Powyzej oczekiwan (2 pkt)
stosowania Na poziomie oczekiwan (1 pkt)
odpowiednich Ponizej oczekiwan (0 pkt)
przepisow

5. | Planowanie i Powyzej oczekiwan (2 pkt)
organizowanie | Na poziomie oczekiwan (1 pkt)
pracy Ponizej oczekiwan (0 pkt)

6. | Postawa Powyzej oczekiwan (2 pkt)
etyczna Na poziomie oczekiwan (1 pkt)

Ponizej oczekiwan (0 pkt)
Kryteria dodatkowe
Ocena czastkowa Uzasadnienie
dotyczaca przyznanej oceny dla

Nr | Kryterium poziomu spetniania danego | danego kryterium
oceny kryterium

1. Powyzej oczekiwan (2pkt)

Na poziomie oczekiwan (1 pkt)
Ponizej oczekiwan (0 pkt)

2. Powyzej oczekiwan (2pkt)

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

Na poziomie oczekiwan (1 pkt)

Ponizej oczekiwan (0 pkt)
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4. Powyzej oczekiwan (2pkt)

Na poziomie oczekiwan (1 pkt)

Ponizej oczekiwan (0 pkt)

5. Powyzej oczekiwan (2pkt)

Na poziomie oczekiwan (1 pkt)

Ponizej oczekiwan (0 pkt)

ilos¢ otrzymanych punktéw:

co odpowiada ocenie na poziomie (wstawic¢ krzyzyk w odpowiednim polu):

| POZYTYWNA 11 -22 pkt |

Z uwagami /bez uwag*:

| NEGATYWNA 0-10 pkt |

Wiekszos¢ obowigzkédw wynikajacych z opisu stanowiska pracy wykonywat
w sposob nieodpowiadajgcy oczekiwaniom. Popetniat wiele bteddéw, nie potrafit
poradzi¢ sobie nawet z prostymi, standardowymi zadaniami wymagajacymi
wykorzystania danej kompetencji. W trakcie wykonywania obowigzkéw
nie spetniat wcale badz spetniat rzadkokryteria oceny wymienione w czesci B.

(miejscowosc¢) (dzien, miesigc, rok) (podpis oceniajgcego)

Czes$SCE

Zapoznatam/-tem sie z oceng sporzgdzong na piSmie przez:

oY a1 =Y A = = [

(miejscowosc) (dzien, miesigc, rok) (podpis ocenianego)
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Zatacznik Nr 4 do Regulaminu okresowej
oceny pracy pracownikow socjalnych
w Miejsko-Gminnym Osrodku Pomocy

Spotecznej w Wieruszowie

HARMONOGRAM USTALANIA OKRESOWEJ OCENY PRACY PRACOWNIKOW
SOCJALNYCH W MIEJSKO-GMINNYM OSRODKU POMOCY SPOLECZNEJ
W WIERUSZOWIE

Lp. Imie i nazwisko Poprzednia Termin ustalenia
ocena pracy kolejnej oceny
pracy
1.
2.
3.
4,

(podpis i piecze¢ Kierownika)
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