Zarzadzenie nr L /2009
Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Kartuzach
z dnia 18 czerwca 2009 r.
w sprawie procedury oceny pracownikow samorzadowych zatrudnionych

w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Kartuzach

Na podstawie art. 28 ustawy z dma 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz.U. z 2008 r. Nr 223, poz. 1458 ) oraz rozporzgdzenia Rady Ministrow z
dnia 13 marca 2007 r. w sprawie sposobu i trybu dokonywania ocen kwalifikacyjnych

pracownikéow samorzadowych (Dz.U. Nr 55, poz. 361);
zarzgdza si¢ co nastepuje:

§ 1
Wprowadza si¢ procedure oceny pracownikow samorzadowych zatrudnionych w
Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w brzmieniu ustalonym w zalaczniku nr 1 do
niniejszego zarzadzenia,

§2

Wyniki oceny uwzgledniane beda w polityce wynagradzania 1 awansowania pracownikow.

§3
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
§4
Traci moc Zarzadzenie Nr 4/2007 Dyrektora PCPR z dnia 11 lipca 2007,
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Zalacznik nr 1 do zarzqdzenia nr Ll /2009
Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Kartuzach
z dnia 18 czerwea 2009r
w sprawie procedury oceny pracownikéw samorzgdowych zatrudnionych w

Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Kartuzach.

PROCEDURY OCENY PRACOWNIKOW SAMORZADOWYCH

§ 1
Okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownikow dokonuje Dyrektor Powiatowego Centrum

Pomocy Rodzinie w Kartuzach,

§2
Ocenie podlegaja wszyscy pracownicy samorzadowi zatrudnieni w Powiatowym Centrum

Pomocy Rodzinie.

§3
Ocenie kwalifikacyjnej nie podlegaja pracownicy przebywajacy na urlopach wychowawezych
i bezplatnych.

§4
Ocena pracownikéw ma charakter okresowy, przeprowadzana jest raz w roku, w terminie do

30 wrzesnia kazdego roku.

§5
Celem oceny jest sprawdzenie kompetencji i przydatnosci pracownika do pracy, na
zajmowanym stanowisku, rozpoznanie potrzeb szkoleniowych i aspiracji zawodowych

pracownikow oraz wskazanie kierunkéw usprawnienia pracy.

§ 6
Oceny przeprowadza si¢ na podstawie o$miu kryteriow obowigzkowych oraz trzech
dodatkowych kryteribw wybranych przez oceniajacego sposrdéd kryteribw do wyboru

okreslonych w zalgezniku nr 2.



Zalgcznik nr 2 do Zarzgdzenia nr L 12009

Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Kartuzach

7 dnia 18 czerwca 2009r

w sprawie wprowadzenia procedury oceny pracownikow samorzadowych

zatrudnionych w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Kartuzach.

Kryteria obowigzkowe

LP.

KRYTERIUM

OPIS KRYTERIUM

I

Sumiennosé

Wykonywanie obowiazkéw (w tym polecen przetozonych)
doktadnie, skrupulatnie i solidnie

2.

Sprawnos¢

Dbato$é o szybkie, terminowe i efektywne realizowanie
powierzonych zadai, umozliwiajace uzyskiwanie
wysokich efektéw pracy. Wykonywanie zadan bez
zbednej zwloki.

Bezstronnosc

Obiektywne rozpoznawanie sytuacji przy wykorzystaniu
dostepnych Zrédel. gwarantujgee wiarygodnose
przedstawionych danych, faktéw i informaciji.
Umiej¢tnosé sprawiedliwego traktowania wszystkich
stron., nie faworyzowania zadnej z nich.

Umiejetnos¢ stosowania
Konstytucji PR i innych
odpowiednich przepisow

Znajomo$¢ przepisow Konstytucji oraz niezbednych
przepiséw do wlasciwego wykonywania obowigzkoéw
wynikajacych z zakresu czynnosci. Umiejetnosé
wyszukiwania potrzebnych przepisow oraz ich
zastosowania w zaleznosci od rodzaju sprawy.
Rozpoznawanie spraw, ktore wymagaja wspoldzialania ze
specjalistami z innych dziedzin.

5. Planowanie i Planowanie dzialan i organizowanie pracy w celu
organizowanie pracy wykonywania zadan. Precyzyjne okreslenie celow,
odpowiedzialnoéci oraz ram czasowych dzialania.
Ustalanie priorytetow dzialania, efektywne
wykorzystywanie czasu, tworzenie szczegolowych i
mozliwych do realizacji planéw oraz ram czasowych
dzialania
6. Postawa etyczna Wykonywanie obowigzkow w sposob uczeiwy,
niebudzacy podejrzen o stronniczo$é i interesownosc
7. Dochowanie tajemnicy Dbalo$é o nieposzlakowana opinie. Postgpowanie zgodne
ustawowo chronionej z etyka zawodowa
8. Podnoszenie Uczestniczenie w kursach, seminariach 1 szkoleniach oraz

umiejetnosci 1
kwalifikacji zawodowych

innych formach poszerzania wiedzy oraz zdobywania
umiejetnosei zawodowych, przydatnych do wykonywania
obowigzkéw shuzbowych




Kryteria wybrane

Kryterium Opis kryterium
1 P
1. Wiedza Wiedza z konkretnej dziedziny, ktéra warunkuje odpowiedni poziom

specjalistyczna

merytoryczny realizowanych zadan

2. Umiejetnosc
obstugi
urzadzen
technicznych

Odpowiedni stopien wiedzy i umiejgtnosci niezbedny do korzystania
ze sprzetu komputerowego oraz urzadzen biurowych

3. Znajomosc jezyka
obcego
(czynna i bierna)

Znajomosé jezyka obcego na poziomie odpowiednim do
realizowanych zadan, pozwalajgca na:

- czytanie i rozumienie dokumentow,

- pisanie dokumentow,

- rozumienie innych,

- mowienie w jezyku obcym

4. Nastawienie na

wiasny 7dolnost i sklonnoéé do uczenia sie, uzupetniania wiedzy oraz
rozw6j, podnoszenie | podnoszenia kwalifikacji tak, aby zawsze posiada¢ aktualng wiedzg
kwalifikacji

5. Komunikacja
werbalna

Formutowanie wypowiedzi w sposob gwarantujacy ich zrozumienie
przez:

- wypowiadanie sie w sposob zwiezly, jasny i
precyzyjny,

- dobieranie stylu, jezyka | tresci wypowiedzi
odpowiednio do stuchaczy,

- udzielanie wyczerpujacych i rzeczowych odpowiedzi
nawet na trudne pytania, krytyke lub zaskakujace
argumenty,

- wyrazanie pogladéw w sposéb przekonywujacy,

- postugiwanie sig pojeciami wiasciwymi dla rodzaju
zalatwianych spraw/wykonywanej pracy

6. Komunikacja
pisemna

Formutowanie wypowiedzi w sposob gwarantujgcy zrozumienie
przez:

- stosowanie przyjetych form prowadzenia

korespondencji,

- przedstawianie zagadniert w sposob jasny i Zwiezly,

- dobieranie odpowiedniego stylu, jezyka i tresci

pism,

- budowanie zdan poprawnych gramatycznie i logicznie

7. Komunikatywnosc

Umiejetnos¢ budowania kontaktu z inng osobg przez:

- okazywanie poszanowania drugiej stronie,

- probe aktywnego zrozumienia jej sytuacji,

- okazanie zainteresowania jej opiniami,

- umiejetnoé¢ zainteresowania innych wlasnymi opiniami

8. Pozytywne
podejscie do
obywatela

Zaspokajanie potrzeb obywatela przez:

- zrozumienie funkcji uslugowej swojego stanowiska
pracy,

- okazywanie szacunku,

- tworzenie przyjaznej atmosfery,

- umozliwienie obywatelowi przedstawienia wiasnych
racji,

- stuzenie pomocg

9, Umiejetnosc pracy
w zespole

Realizacja zadan w zespole przez:

- pomoc i doradzanie kolegom w razie potrzeby,

- zrozumienie celu | korzy$ci wynikajacych ze

wspblnego realizowania zadan,

- wspblprace, a nie rywalizacje z pozostatymi

czlonkami zespotu,

- zglaszanie konstruktywnych wnioskow usprawniajgcych




prace zespoiu,
- aktywne stuchanie innych, wzbudzanie zaufania

10. Umiejetnosc
negocjowania

Wypracowywanie stanowiska akceptowanego przez
zainteresowanych dzieki:

- dazeniu do zrozumienia stanowiska (opinii) innych
0sob,

- przygotowaniu | prezentowaniu réznorodnych
argumentow w celu wsparcia swojego stanowiska,

- przekonywaniu innych do weryfikacji wiasnych sadow
lub zmiany stanowiska,

- rozpoznawaniu najlepszych propozycji,

- stymulowaniu otwartych dyskusji na temat zrodet
konfliktow,

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

11. Zarzadzanie
informacja
/dzielenie sie
informacjami

Pozyskiwanie i przekazywanie informacji, ktére moga wplywac na
planowanie lub proces podejmowania decyzji przez:

- przekazywanie posiadanych informacji osobom dla

ktorych informacje te beda stanowily istotng pomoc

w realizowanych przez nie zadaniach,

- uzgadnianie planowanych zmian z osobami dla ktorych

maja one istotne znaczenie

12, Zarzadzanie
zasobami

Odpowiednie do potrzeb rozmieszczenie i wykorzystanie zasobow
finansowych lub innych przez:

- okreslanie i pozyskiwanie zasobow,

- alokacje | wykorzystanie zasobéw w sposob efektywny

pod wzgledem czasu i kosztow,

- kontrolowanie wszystkich zasobdéw wymaganych do
efektywnego dzialania

13. Zarzadzanie
personelem

Motywowanie pracownikéw do osiggania wyzszej skutecznosci i

jakosci pracy przez:

- zrozumiale tlumaczenie zadan, okreslanie
odpowiedzialnosci za ich realizacje, ustalanie

realnych termindw ich wykonania oraz okreslenie
oczekiwanego efektu dziatania,

- komunikewanie pracownikom oczekiwan dotyczacych
jakosci ich pracy,

- rozpoznawanie mocnych i stabych stron pracownikow,
wspieranie ich rozwoju w celu poprawy jakosci pracy,
- okreslanie potrzeb szkoleniowo-rozwojowych,

- traktowanie pracownikdw w uczciwy i bezstronny
sposob, zachecanie ich do wyrazania wlasnych opinii
oraz wiaczanie ich w proces podejmowania decyzji,

- ocene osiggniec pracownikow,

- wykorzystywanie mozliwosci wynikajacych z systemu
wynagrodzen oraz motywujacej roli awansu w celu
zachecenia pracownikow do uzyskiwania jak
najlepszych wynikow,

- dopasowanie indywidualnych oczekiwan pracownikow
dotyczacych wiasnego rozwoju do potrzeb urzedu,

- inspirowanie i motywowanie pracownikéw do
realizowania celéw i zadan urzedu,

- stymulowanie pracownikéw do rozwoju i podnoszenia
kwalifikacji

14, Zarzadzanie
jakoscig
realizowanych zadan

Nadzorowanie prowadzonych dziatan w celu uzyskiwania
pozadanych efektow przez:

- tworzenie | wprowadzanie efektywnych systemow
kontroli dziatania,

- sprawdzanie jakosci | postepu w realizacji dzialan,




- modyfikowanie planéw w razie koniecznosci,

- ocenianie wynikéw pracy poszczegblnych pracownikow,
- wydawanie polecen majacych na celu poprawg
wykonywanych obowigzkow

15. Zarzgdzanie
wprowadzaniem
zmian

Wprowadzanie zmian w urzedzie przez:

- podejmowanie inicjatywy wprowadzania zmian,

- uzasadnianie koniecznosci wprowadzania zmian,

- okreslanie etapéw i ram czasowych wprowadzanych
zmian,

- wspieranie innych w okresie wprowadzania zmian,

- podejmowanie krokéw zmniejszajacych niechec do
wprowadzanych zmian,

- skupianie sie na sprawach kluczowych zwigzanych z
wprowadzanymi zmianami,

- przewidywanie reakcji pracownikéw na wprowadzane
zmiany,

- wprowadzanie zmian w sposéb pozwalajacy osiagnac
pozytywne rezultaty klientom urzedu

16. Zorientowanie na
rezultaty pracy

Osiaganie zaktadanych celéw, doprowadzanie dziatan do korica

przez:

- ustalanie priorytetow dziatania,

- identyfikowanie zadan krytycznych, szczegolnie
trudnych, mogacych miec przelomowe znaczenie,

- okreslanie sposobéw mierzenia postepu realizacji
zadan,

- przyjmowanie odpowiedzialnosci w trakcie realizacji
zadan | wywigzywanie sie z zobowigzan,

- zrozumienie koniecznosci rozwiazywania problemow
oraz koriczenia podjetych dziatan

17. Podejmowanie
decyzji

Umiejetnos$é podejmowania decyzji w sposéb bezstronny i
obiektywny przez:

- rozpoznawanie istoty problemu oraz okreslenie jego
przyczyn,

- podejmowanie decyzji na podstawie sprawdzonych
informacji,

- rozwazanie skutkéw podejmowanych decyzji,

- podejmowanie decyzji w ztozonych lub obarczonych
pewnym ryzykiem sprawach,

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

18. Radzenie sobie w
sytuacjach
kryzysowych

Pokonywanie sytuacji kryzysowych oraz rozwigzywanie
skomplikowanych probleméw przez:

- wczesne rozpoznawanie potencjalnych sytuacji
kryzysowych,

- szybkie dziatanie majace na celu rozwigzanie
Kryzysu,

- dostosowywanie dziatania do zmieniajacych sig
warunkéw,

- wczesniejsze rozwazanie potencjalnych problemow i
zapobieganie ich skutkom,

- informowanie wszystkich, ktorzy beda musieli
zareagowac na kryzys,

- wycigganie wnioskow z sytuacji kryzysowych tak, zeby
mozna bylo w przysztosci uniknac podebnych sytuacji,
- skuteczne dziatanie (takze) w okresach przejsciowych
lub wprowadzania zmian

19. Samodzielnosc

Zdolnos¢ do samodzielnego wyszukiwania i zdobywania informacji,

formutowania wnioskow i proponowania rozwigzan w celu
wykonania zleconego zadania

20. Inicjatywa

- umiejetnosé i wola poszukiwania obszaréw




wymagajacych zmian i informowanie o nich,

- inicjowanie dziatania i branie odpowiedzialnosci za
nie,

- méwienie otwarcie o problemach, badanie zrédet ich
powstania

21. Kreatywnosc

Wykorzystywanie umiejetnosci i wyobrazni do tworzenia nowych
rozwigzan ulepszajacych proces pracy przez:

- rozpoznawanie oraz identyfikowanie powigzan miedzy
sytuacjami,

- wykorzystywanie réznych istniejacych rozwigzan w
celu tworzenia nowych,

- otwartoéé na zmiany, poszukiwanie i tworzenie nowych
koncepcji | metod,

- inicjowanie lub wynajdywanie nowych mozliwosci lub
sposobdw dziatania,

- badanie roznych zrédet informacji, wykorzystywanie
dostepnego wyposazenia technicznego,

- zachecanie innych do proponowania, wdrazania i
doskonalenia nowych rozwigzan

22. Myslenie
strategiczne

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

- ocenianie | wyciaganie wnioskéw z posiadanych
informacji,

- zauwazanie trendow i powigzan miedzy réznymi
informacjami,

- identyfikowanie fundamentalnych dia urzedu potrzeb
i generalnych kierunkéw dziatania,

- przewidywanie konsekwencji w diuzszym okresie,

- przewidywanie diugoterminowych skutkéw podjetych
dziatan i decyzji,

- planowanie rozwigzywania problemow i pokonywania
przeszkaod,

- ocenianie ryzyka i korzysci réznych kierunkow
dziatania,

- tworzenie strategii lub kierunkéw dziatania,

- analizowanie okolicznosci | zagrozen

23. Umiejetnosci
analityczne

Umiejetne stawianie hipotez, wyciaganie wnioskow przez
analizowanie i interpretowanie danych, tj.:

- rozréznianie informacji istotnych od nieistotnych,

- dokonywanie systematycznych poréwnan réznych
aspektow analizowanych i interpretowanych danych,

- interpretowanie danych pochodzacych z dokumentow,
opracowan i raportow,

- stosowanie procedur prowadzenia badan i zbierania
danych odpowiadajacych stawianym problemom,

- prezentowanie w optymalny sposob danych i wnioskow z
przeprowadzonej analizy,

- stosowanie odpowiednich narzedzi i technologii
(wiacznie z aplikacjami komputerowymi) w celu
rozwigzania problemu/zadania




§7
Po dokonaniu oceny kwalifikacyjnej oceniajacy sporzadza arkusz okresowej oceny
kwalifikacyjnej pracownika samorzadowego wg wzoru stanowigcego zalgcznik nr 3.
Oceniajacy niezwlocznie wrecza ocenianemu oceng sporzgdzona na pismie i poucza o
przystugujacym mu prawie do zlozenia odwolania do Dyrektora Powiatowego Centrum
Pomocy Rodzinie w Kartuzach w ciggu 7 dni od dnia dorgczenia oceny. Odwolanie podlega
rozpatrzeniu w terminie 14 dni od dnia wniesienia. W przypadku uwzglg¢dnienia odwolania
ocene zmienia si¢ albo dokonuje si¢ oceny po raz drugi. W przypadku uzyskania oceny
negatywnej, ponownej jej oceny dokonuje si¢ nie wczesniej niz po uplywie 3 miesigcy od
dnia zakonczenia poprzedniej oceny. Uzyskanie ponownej negatywnej oceny skutkuje

rozwigzaniem umowy o praceg, z zachowaniem okresu wypowiedzenia.

§8

Wyznacza sie termin sporzadzenia oceny na pi$mie do dnia 5 pazdziernika kazdego roku.

§9
Z trescia niniejszego zarzadzenia pracownicy Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w
Kartuzach zostang zapoznani na zebraniu pracowniczym w terminie do 30 czerwca 2009

roku.



Zalgcznik nr 3 do zarzqdzenia nr /2009
Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Kartuzach
z dnia 18 czerwca 2009r
w sprawie procedury oceny pracownikéw samorzadowych zatrudnionych w

Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Kartuzach.

ARKUSZ OKRESOWEJ OCENY KWALIFIKACYJNEJ PRACOWNIKA

SAMORZADOWEGO.
Czesé A
{nazwa jednostki)
1. Dane cZace ocenianego pr nika sam dowego
TELE® ...eoeeieiesesseressseseussnsonsesenensssanasnsess bes R SR s s SR E SRS SRR SRS AR SRS SRR
TINBZWISKID ©1ossmeisiessinssusasnsssnssssusssnsanss s asssisssesnassansersssnssassrssssassnnssnssssds tHASEIRTE S0 TIRaLaR LIS ERI SRS SERSR LRSS S n 1S
KOMOIKA OTGAMIZACYNA ..vvvsseeererssessssssesessassssssiasssssssssssasssmsssssssss bbsss s s
CEAIMOWREKIO <1 vviisss vien svs ssusiissiabassnedsnes 4HaS A aRaAA s SR RSAR AP RA KRN s A SRR A A AR SR 8RR 853 SR nk aE A RO RS
Data mianowania/zatrudnienia na stanowisku urzedniczym ...,
Data rozpoczgcia pracy na obecnym StANOWISKU ..o
Dane do ce po iej ocen

(OICENA/POZION ...uvrererinrsmsismmmeresssssssssnsssssassiasessssssssssasssessasasssssth st sss s s s A e AL AL RE AR s
DAta SPOTZAAZENIA c...vuvevsivaresresssescasssssissssssssssnsssssssesssss bt ss L oL SR EA R s s 0

(miefscowadt) {elcient, miesiqe,rok) {pleczqika | podpis asoly wypelniaigee))



Czéé B

I. Kryteria oceny i termin sporzgdzenia oceny na piSmie
Kryteria obowiazkowe

Sumiennosc¢

Sprawnosc

Bezstronnosc

Umiejetnos¢ stosowania odpowiednich przepisow
Planowanie i organizowanie pracy

Postawa etyczna

mmhmm-—g

Kryteria wybrane przez bezposredniego przeloZzonego

mm.hww._._lz

-------------------------------------------------------------------------------------------------------------

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

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

I1. Zatwi nie kryteri rzez ki ika jednostki

Uwagi kierownika jednostki do kryteri6w wybranych przez bezposredniego przelozonego:

(imie i nazwisko) (data i podpis)

Zapoznalam/em si¢ z kryteriami oceny oraz terminem sporzadzenia oceny na pismie

(miejscowosc) (dzien, miesiqc, rok)

(podpis ocenianego)



Czes¢ C

Opinia dotyc wykonywania obowiazkow przez ocenianego

Dane dotyczace oceniajacego:

IHOEIIONG i i i

iy 5 v 1y |17 S N IO

IR L o oo st s s S e i e b s B L U b S N S R e AR R a5

Data rozpoczecia pracy na obecnym StANOWISKU ......oovveiinininininnisnsisinee

Nalezy napisaé¢ w jaki sposob oceniany wykonywal obowiqzki w okresie, w ktérym podlegal ocenie
czy spelnial ustawowe kryteria oceny. Jezeli pracownik wykonywal w okresie, w ktérym podlegal
ocenie, dodatkowe zadania, ktére nie wynikajq z opisu zajmowanego przez niego stanowiska, nalezy je
wskazac.

(miejscowosc) (dzien, miesiqe, rok) (podpis ocenigjqcego)



Czes¢ D
kreslenie poziomu wykonywania obowiazkow oraz znanie okresowej ocen
Oceniam wykonywanie obowigzkéw przez:
PATA/PANA .v10vcvoeseuesesessasesessssssssensssmisssissssssssrsssamsssssassnsssent o sesss sesstssssasssssssssssstssssasssstssssibsssisssrasss
T L 1) R R e e R e R B s SR AR AR

na poziomie (wstawi¢ krzyzyk w odpowiednie pole):

bardzo dobrym

Wykonywal wszystkie obowigzki wynikajgce z opisu stanowiska pracy w sposob czesto przewyzszajqcy
oczekiwania. W razie koniecznosci podjal sie wykonywania zadani dodatkowych i wykonal je zgodnie z
ustalonymi standardami. W trakcie wykonywania obowiqzkow stale spelnial wszystkie kryteria oceny
wymienione w czesci B,

dobrym

Wykonywal wszystkie obowigzki wynikajqce z opisu stanowiska pracy w sposob odpowiadajgcy
oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowigzkéw stale spelnial wigkszos¢  kryteriow oceny
wymienionych w czesei B.

zadowalajacym

Wiekszo$é obowiqzkéw wynikajqcych z opisu stanowiska pracy wykonywal w sposob odpowiadajqcy
oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowiqzkow stale spelnial niekidre kryteria oceny wymienione
w czesci B.

niezadowalajacym

Wiekszos¢ obowiqzkéw wynikajacych z opisu stanowiska pracy wykonywal w  sposob
nieodpowiadajqcy oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowiqzkow nie spelnial weale bads
spelnial rzadko kryteria oceny wymienione w cz¢sci B.

i przyznaj¢ okresowg oceng:

(wpisaé pozytywnq — jezeli zaznaczony zostal poziom bardzo dobry, dobry lub zadowalajqcy,
negatywnq — jezeli poziom niezadowalajqcy).

(miejscowosc) (czien, miesigc, rok) (podpis oceniaiqeego)



CzeSE E

Zapoznalem/am si¢ z oceng sporzgdzong na piSmie przez:

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



