ZARZADZENIE NR 44/21
DYREKTORA MIEJSKIEGO OSRODKA POMOCY RODZINIE W TORUNIU
z dnia 28 pazdziernika 2021 r.
w sprawie
okresowych ocen pracownikow socjalnych zatrudnionych
w Miejskim Osrodku Pomocy Rodzinie w Toruniu.

Na podstawie art. 121 b ust. 3 i 13 ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej (Dz.U.
2020 poz. 1876 ze zm.!), oraz § 4 ust. 1 pkt 7 Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego
Osrodka Pomocy Rodzinie w Toruniu, stanowigcego zalacznik do zarzadzenia nr 113
Prezydenta Miasta Torunia z dnia 10 kwietnia 2019r. w sprawie zatwierdzenia Regulaminu
Organizacyjnego Miejskiego O$rodka Pomocy Rodzinie w Toruniu? zarzadzam, co nastepuje:

§ 1
1. Zarzadzenie okreSla szczegdtowe zasady i kryteria oceny okresowej w zakresie
wywigzywania si¢ przez pracownika socjalnego z obowiazkow wynikajacych
z czynnosci 1 zadan na zajmowanym stanowisku oraz obowigzkéw okreslonych w art. 24
i art.25 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U.
z 2019r., poz. 1282).
2. Zarzadzenie stosuje si¢ do pracownikow socjalnych zatrudnionych na stanowiskach:
1) pracownik socjalny;
2) starszy pracownik socjalny;
3) specjalista pracy socjalnej;
4) starszy specjalista pracy socjalnej;
5) starszy specjalista pracy socjalnej - koordynator;
6) glowny specjalista pracy socjalne;j.

§2
1. Okresowa ocena pracownika socjalnego jest dokonywana w formie pisemnej wraz
z uzasadnieniem.
2. Okresowej oceny pracownika socjalnego dokonuje bezposredni przetozony pracownika
W oparciu o:

1) analizg pracy pracownika socjalnego w okresie podlegajacym ocenie wypekione;j
przez oceniajagcego — sporzqdzong wedlug wzoru stanowigcego zatgcznik nr 1 -
I analize¢ pracy ocenianego (tzw. samooceng) — sporzqdzong wedlug wzoru
stanowigcego zatqcznik nr 2;

2) rozmowg Zz ocenianym pracownikiem socjalnym dotyczacg wywigzywania
si¢ Z obowigzkow wynikajacych z zakresu czynnos$ci na zajmowanym stanowisku
oraz obowigzkow okreslonych w art. 24 i art. 25 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada
2008r. o pracownikach samorzadowych 1 przedstawienia pracownikowi jego
mocnych i stabych stron a takze mozliwo$ci rozwoju zawodowego.

3. Wprowadza si¢ skalg punktow odnoszaca si¢ do poszczegolnych kryteriow:
1) Odnosnie analizy pracy sporzadzanej przez oceniajacego (wedtug wzoru stanowigcego
zatgcznik nr 1):
a) 5 punktow — oznacza, ze O0Soba wykonywata wszystkie obowigzki
odpowiadajace danemu kryterium w sposob bardzo dobry; w razie koniecznosci

! Zmiany tekstu jednolitego ustawy zostaly ogloszone w Dz.U. 2020 poz. 2369; Dz.U. 2021 poz. 794; Dz.U. 2021 poz.803.
2 Zmienionego zarzadzeniem nr 17 z dnia 27 stycznia 2021r.



b)

c)

d)

podejmowata si¢ wykonywania zadan dodatkowych i1 wykonywala je zgodnie
z ustaleniami z bezposrednim przetozonym,

4 punkty — oznacza, ze osoba wykonywala wszystkie obowigzki odpowiadajace
danemu Kryterium w  sposob  odpowiadajagcy  oczekiwaniom;
w trakcie wykonywania obowiazkow stale spetniata wigkszo$¢ kryteriow oceny,
3 punkty — oznacza, ze osoba wykonywata obowigzki odpowiadajgce danemu
kryterium w wigkszo$ci spraw w sposob odpowiadajacy oczekiwaniom;
w trakcie wykonywania pracy stale spetniata niektore z kryteriow oceny,

2 punkty — oznacza, ze osoba wykonywata obowiazki odpowiadajace danemu
kryterium w sposob nie odpowiadajacy oczekiwaniom, nie spetniata ich badz
spetniata je rzadko, a moglaby wykonywaé w sposob opisany w pkt. a, b, lub c.

2) Odnosnie analizy pracy sporzadzanej przez pracownika (pracownik ocenia wtasng prace
w skali 5-2 — tzw. samoocena - wedlug wzoru stanowigcego zatgcznik nr 2):

a)

b)

d)

5 punktéow — oznacza, ze 0s0ba uwaza, ze wykonywata wszystkie obowigzki
wynikajagce z opisu stanowiska pracy w sposob bardzo dobry.
W razie konieczno$ci podejmowala si¢ wykonywania zadan dodatkowych
i wykonywala je zgodnie z ustaleniami z bezposrednim przetozonym,

4 punkty — oznacza, ze 0soba uwaza, ze wykonywata wszystkie obowigzki
wynikajgce z opisu stanowiska pracy w sposob odpowiadajacym oczekiwaniom.
W trakcie wykonywania obowigzkow stale spelniala wiekszo$¢ kryteriow
oceny,

3 punkty — oznacza, ze osoba uwaza, ze wigkszo$¢ obowigzkow wynikajacych
z opisu stanowiska pracy wykonywata w sposob odpowiadajacy oczekiwaniom.
W trakcie  wykonywania  obowiazkéw  stale  spelniala  niektore
z kryteridw oceny,

2 punkty — oznacza, ze o0soba uwaza, ze obowigzki wynikajace z opisu
stanowiska pracy wykonywata w sposob nie odpowiadajgcy oczekiwaniom, nie
spetniala ich badZ spehniata je rzadko, a mogtaby wykonywaé w sposob opisany
w pkt. a, b, c.

4. Po zsumowaniu przyznanych punktéw w poszczeg6lnych kryteriach przez oceniajacego oraz
przyznanych przez pracownika socjalnego w ramach samooceny, wynik dzielony jest przez
lo$¢ zastosowanych kryteriow. Uzyskany wynik stanowi ocene zgodnie z ponizszg punktacja:

1) pozytywna na poziomie bardzo dobrym - punkty od 4,5 do 5,0;

2) pozytywna na poziomie dobrym — punkty od 3,75 do 4,4;

3) pozytywna na poziomie zadowalajacym — punkty od 3,1 do 3,74;

4) negatywna na poziomie niezadowalajgcym — punkty ponizej 3,0.
5. Informacje¢ o wyniku oceny okresowej — sporzqdzonej wedlug wzoru stanowigcego zatgcznik
nr 3 — sporzadza si¢ W dwoch egzemplarzach, z ktérych jeden dorgcza si¢ ocenianemu
pracownikowi, a drugi przekazuje si¢ do dziatlu organizacyjno—administracyjnego celem
wlaczenia si¢ do akt osobowych pracownika socjalnego w czgsci B.

§3
1.Ustala si¢ dla wszystkich pracownikow socjalnych nastgpujace kryteria oceny okresowej :
KRYTERIUM OPIS KRYTERIUM
1. Sumienno$¢ Wykonywanie obowigzkéw doktadnie, skrupulatnie 1 solidnie.




2. Sprawnos¢

Dbatos¢ o szybkie, wydajne 1 efektywne realizowanie
powierzonych zadafh, umozliwiajace uzyskiwanie wysokich
efektow pracy.

Wykonywanie obowiazkéw bez zbednej zwloki.

3. Bezstronnos$¢

Obiektywne rozpoznawanie sytuacji przy wykorzystaniu
dostepnych zrodet, gwarantujace wiarygodno$¢
przedstawionych danych, faktow i1 informacji. Umiejgtnose
sprawiedliwego  traktowania  wszystkich ~ stron, nie
faworyzowania zadnej z nich.

4. Umiejetno$¢ stosowania
odpowiednich przepisow

Znajomo$¢  przepisow  niezbednych do  wlasciwego
wykonywania obowigzkéw wynikajacych z opisu stanowiska
pracy. Umiejetno$¢ wyszukiwania potrzebnych przepisow.
Umiejetnos¢ zastosowania wlasciwych przepisow w zaleznos$ci
od rodzaju sprawy. Rozpoznawanie spraw, ktére wymagaja
wspotdziatania ze specjalistami z innych dziedzin.
Umiejetno$§¢  zastosowania  odpowiednich  przepisow
w praktyce

5. Planowanie
i organizowanie pracy

Planowanie dziatan i organizowanie pracy w celu wykonania
zadan. Precyzyjne okreslanie celow, odpowiedzialno$ci oraz
ram czasowych dziatania. Ustalenie priorytetow dziatania,
efektywne wykorzystywanie czasu, tworzenie szczegdétowych
i mozliwych do realizacji planéw krotko i dlugoterminowych.

6. Postawa etyczna

Wykonywanie obowigzkow w sposob uczciwy, nie budzacy
podejrzen o stronniczo$¢ i interesowno$¢. Dbalos¢
o nieposzlakowang opini¢. Postepowanie zgodne z etyka
zawodowa.

7. Praca w zespole

Realizacja zadan w zespole, przez:

* pomoc i doradzanie kolegom w razie potrzeby,

* zrozumienie celu 1 korzy$ci wynikajacych ze wspolnego
realizowania zadan,

* wspolprace a nie rywalizacje z pozostatymi cztonkami
zespolu,

* zglaszanie konstruktywnych wnioskéw usprawniajgcych
prace zespotu,

* aktywne sluchanie innych, wzbudzanie zaufania.

8. Samodzielnosé

Zdolnos¢ do samodzielnego wyszukiwania 1 zdobywania
informacji, formutowania wnioskow 1 proponowania
rozwigzan w celu wykonania zleconego zadania.

9. Rozwdj wlasny
I podnoszenie kwalifikacji

Zdolnos¢ 1 sktonnos$¢ do uczenia si¢, uzupetniania wiedzy oraz
podnoszenia kwalifikacji tak, aby zawsze posiada¢ aktualng
wiedz¢ zwigzang z wykonywaniem zawodu pracownika
socjalnego.

Doskonalenie  zawodowe, ch¢¢ podnoszenia  wiedzy
umiejetnosci 1 kompetencji  spotecznych w  ramach
doskonalenia zawodowego (szkolenia, kursy, warsztaty,
superwizja itp.)

10. Zdolnosci analityczne

Umiejetne stawianie hipotez, wyciaganie wnioskow przez
analizowanie i interpretowanie danych, to jest.:
* rozroznianie informacji istotnych od nieistotnych,




* dokonywanie systematycznych porownan 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 narzgdzi i technologii (wtacznie
z aplikacjami  komputerowymi) w celu rozwigzania
problemu/zadania.

11. Umiejetnosé
negocjowania —
prowadzenia rozmowy

Wypracowywanie  stanowiska  akceptowanego  przez
zainteresowanych, dzigki:

* dazeniu do zrozumienia stanowiska (opinii) innych oséb,

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

* przekonywaniu innych do weryfikacji wtasnych sadéw lub
zmiany stanowiska,

* rozpoznawaniu najlepszych propozyciji,

* stymulowaniu otwartych dyskusji na temat zrodet konfliktow,
* ulatwianiu rozwigzywania problemu, kwestii spornej,

* tworzeniu 1 proponowaniu nowych rozwigzan.

Umiejetno$§¢ wypracowania kompromisu przy zachowaniu
poszanowania praw obu stron

12. Radzenie sobie
w sytuacjach kryzysowych
trudnych, stresujacych

Pokonywanie sytuacji kryzysowych oraz rozwigzywanie
skomplikowanych probleméw, przez:

* wczesne  rozpoznawanie  potencjalnych  sytuacji
kryzysowych,

* szybkie dziatanie majace na celu rozwigzanie kryzysu,

* dostosowywanie dziatania do zmieniajacych si¢ warunkow,
*  wczesniejsze rozwazanie potencjalnych problemow
I zapobieganie ich skutkom,

* informowanie wszystkich, ktérzy beda musieli zareagowac
na kryzys,

* wycigganie wnioskOw z sytuacji kryzysowych, tak zeby
mozna bylo w przysztosci unikng¢ podobnych sytuacji,

* skuteczne dziatanie (takze) w okresach przejsciowych
lub wprowadzania zmian.

13. Zorientowanie na
rezultaty w pracy

Osigganie zaktadanych celow, doprowadzanie dziatan
do konca, przez:

* ustalenie priorytetow dziatania,

* identyfikowanie zadan krytycznych, szczegdlnie trudnych,
mogacych mie¢ przelomowe znaczenie,

* okreslanie sposobow mierzenia postepu realizacji zadan,

* przyjmowanie odpowiedzialno$ci w trakcie realizacji zadan i
wywigzywanie si¢ z zobowigzan,

* zrozumienie konieczno$ci rozwigzywania probleméw oraz
konczenia podjetych dziatan.




2.Ustala si¢ dla pracownikow socjalnych, do obowiazkéw ktorych nalezy kierowanie zespotem
pracownikow dodatkowe kryteria oceny okresowej :

1. Zarzadzanie
personelem

Motywowanie  pracownikdéw do  osiggania = wyzszej
skutecznosci 1 jakosci pracy, poprzez:

* zrozumiate thumaczenie zdan, okreslanie odpowiedzialno$ci
za ich realizacje, ustalanie realnych terminow ich wykonania
oraz okreslenie oczekiwanego efektu dziatania,

*  komunikowanie pracownikom oczekiwan dotyczacych
jakosci ich pracy,

* rozpoznawanie mocnych i1 stabych stron pracownikow,
wspieranie ich rozwoju w celu poprawy jakos$ci pracy,

* okreslenie potrzeb szkoleniowo -rozwojowych,

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

* oceng osiagnie¢ pracownikow,

*  wykorzystanie mozliwosci wynikajacych z systemu
wynagrodzen oraz motywujacej roli awansu w celu zachgcenia
pracownikow do uzyskiwania jak najlepszych wynikow,

* dopasowanie indywidualnych oczekiwan pracownikow
dotyczacych wlasnego rozwoju do potrzeb urzedu,

* inspirowanie i motywowanie pracownikow do realizowania
celow i1 zadan urzedu,

* stymulowanie pracownikéw do rozwoju i podnoszenia
kwalifikacji.

2. Zarzadzanie
jakoscia realizowanych
zadan i podejmowanie
decyzji

Nadzorowanie prowadzonych dziatan w celu uzyskiwania
pozadanych efektow, przez:

* tworzenie 1 wprowadzenie efektywnych systemow kontroli
dzialania,

* sprawdzanie jakosci 1 postepu w realizacji zadan,

* modyfikowanie planow w razie koniecznosci,

* ocenianie wynikow pracy poszczegdlnych pracownikow,

* wydawanie polecen majacych na celu poprawe
wykonywanych obowigzkow.

§ 4

1. Pierwszej okresowej ocenie pracownik socjalny podlega w miesigcu pazdzierniku,
po uptywie 12 miesiecy od dnia zatrudnienia w Miejskim Osrodku Pomocy Rodzinie

w Toruniu.

2. Oceny okresowe pracownikow socjalnych dokonywane sg raz na dwa lata w miesigcu

pazdzierniku.

§5

1. Pracownik socjalny moze wnie$¢ na piSmie zastrzezenia co do uzyskanej oceny okresowej
do dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie w Toruniu w ciggu 7 dni od dnia
uzyskania informacji o uzyskanej ocenie okresowe;j.

2. Dyrektor Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie w Toruniu analizuje tre$¢ zastrzezenia
i na pisSmie informuje pracownika socjalnego oraz jego bezposredniego przetozonego
0 podtrzymaniu lub zakwestionowaniu dokonanej oceny okresowej wraz z uzasadnieniem.




3. Podtrzymanie przez dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie w Toruniu oceny
okresowej wydanej przez bezposredniego przetozonego pracownika socjalnego jest
ostateczna.

4. W przypadku zakwestionowania przez dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie
w Toruniu wydanej przez bezposredniego przetozonego pracownika socjalnego oceny
okresowej:

1) negatywnej — ocena okresowa jest dokonywana ponownie przez bezposredniego
przetozonego pracownika socjalnego,

2) pozytywnej — ocena okresowa jest zmieniana przez dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy
Rodzinie w Toruniu, po wystuchaniu pracownika socjalnego i1 jego bezposredniego
przetozonego, z tym zastrzezeniem, ze ocena ta nie moze by¢ okreslona
na poziomie nizszym niz poprzednia, ani nie moze by¢ oceng negatywng.

5. Ocena okresowa dokonana ponownie lub zmieniona przez dyrektora jest ostateczna.

§6
Osoby dokonujace okresowej oceny pracownikow zobowigzane sg do przestrzegania przepisow
ustawy 0 pomocy spotecznej oraz postanowien niniejszego zarzadzenia.

§ 7
Tres$¢ niniejszego zarzadzenia zostata uzgodniona z zakladowymi organizacjami zwigzkowymi
dziatajagcymi w Miejskim Osrodku Pomocy Rodzinie w Toruniu.

§8
Traci moc zarzadzenie nr 7/13 z dnia 27 sierpnia 2013r. w sprawie okresowych ocen
pracownikow zatrudnionych na stanowiskach pomocniczych w Miegjskim Osrodku Pomocy
Rodzinie w Toruniu.

§9
1. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i podlega publikacji w Biuletynie
Informacji Publicznej O$rodka.
2. Pierwszej ocenie okresowej pracownikow socjalnych w oparciu o przepisy niniejszego
zarzadzenia nalezy dokona¢ do dnia 30 listopada 2021r.

Torun, 28.10.2021r.

Dyrektor
Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie
w Toruniu
mgr Rafat Walter



Zalacznik nr 1

Analiza pracy pracownika socjalnego wypetniana przez oceniajgcego

Rozmowa oceniajaca przeprowadzona zostala z pracownikiem w dniu :

Rozmowe przeprowadzit :

Podpis Oceniajacego:

Podpis Ocenianego:

1. Okreslenie stopnia spetnienia przez pracownika

(imig i nazwisko osoby ocenianej)

zadanych kryteriow

W ponizej tabeli nalezy wstawié znak ,X” w odpowiednim miejscu, stosownie do stopnia speinienia przez
Ocenianego poszczegolnych kryteriow'

KRYTERIUM

2 punkty
(niezadowalajacy)

3 punkty
(zadowalajacy)

4 punkty
(dobry)

5 punktéw
(bardzo dobry)

1. Sumiennos¢

2. Sprawnos¢

3. Bezstronnos$¢

4. Umiejetnos§¢ stosowania
odpowiednich przepiséw

5. Planowanie
i organizowanie pracy

6. Postawa etyczna

7. Praca w zespole

8. Samodzielnos¢

9. Rozw6j wlasny
i podnoszenie kwalifikacji

10. Zdolno$ci analityczne

11. Umiejetnos$¢ negocjowania /
prowadzenia rozmowy

12. Radzenie sobie
w sytuacjach kryzysowych
trudnych, stresujacych

13. Zorientowanie na rezultaty
w pracy

14. Zarzadzanie personelem*

15.Zarzadzanie jakoScia
realizowanych zadan
i podejmowanie decyzji*

*dotyczy stanowisk do obowigzkow ktorych nalezy kierowanie zespotem pracownikow



©000000c000000000000000000000000000000000000000

(podpis)

Zalacznik nr 2

Analiza pracy pracownika socjalnego wypelniana przez ocenianego

1. Okreslenie stopnia spetnienia zadanych kryteriow (Samoocena):

W ponizej tabeli nalezy wstawi¢ znak ,X” w odpowiednim miejscu, stosownie do stopnia speinienia

poszczegolnych kryteriow:

KRYTERIUM

2 punkty
(niezadowalajacy)

3 punkty
(zadowalajacy)

4 punkty
(dobry)

5 punktéow
(bardzo dobry)

1. Sumiennos$¢

2. Sprawnos¢

3. Bezstronnos¢é

4. Umiejetnos$¢ stosowania
odpowiednich przepiséw

5. Planowanie
i organizowanie pracy

6. Postawa etyczna

7. Praca w zespole

8. Samodzielnos¢

9. Rozw6j wlasny
i podnoszenie kwalifikacji

10. Zdolno$ci analityczne

11. Umiejetnosé
negocjowania / prowadzenia
rozmowy

12. Radzenie sobie
w sytuacjach kryzysowych
trudnych, stresujgcych

13. Zorientowanie na
rezultaty w pracy

14. Zarzadzanie personelem*

15.Zarzadzanie jakoScia
realizowanych zadan
i podejmowanie decyzji*

* dotyczy stanowiska do obowigzkoéw ktorych nalezy kierowanie zespotem pracownikow

2. Suma punktow za wszystkie kryteria :

0000000000000 0c00000000000000000000000000000000

(podpis)



Zalacznik nr 3

Informacja o wyniku oceny okresowej pracownika socjalnego

Po przeprowadzeniu analizy pracy Pana/Pani......cccoviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiennn
(imi¢ i nazwisko osoby ocenianej)

wypelnionej przez oceniajacego i pracownika oraz odbytej rozmowie oceniajacej
i uzyskaniu ................. punktow™
* (iloraz sumy punktow zawartych w pkt. 2 zalgcznika nr 1 i zalgcznika nr 2 oraz ilosci

kryteriow oceny)

przyznaje ocene okresowa
za okres ............. (i (1 O,

Pozytywng/negatywng

Na POZIOMIE & . .t

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

Uzasadnienie

Pouczenie :
Pracownikowi od dokonanej oceny przystuguje wniesienie zastrzezenia co do uzyskanej oceny okresowej
do Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie w Toruniu w ciggu 7 dni od jej otrzymania.
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