ZARZ ADZENIE NR 7/13

DYREKTORA MIEJSKIEGO O SRODKA POMOCY RODZINIE W TORUNIU

z dnia 27 sierpnia 2013 r.
w sprawie

okresowych ocen pracownikow zatrudnionych na stanoiskach pomocniczych w
Miejskim O srodku Pomocy Rodzinie w Toruniu.

Na podstawie 8§ 2 ust.1 pkt.6 Regulaminu Organizeenyp Miejskiego &@odka Pomocy
Rodzinie w Toruniu zagglzam, co naspuje:

§1

Zarzadzenie reguluje sposob dokonywania okresowych pcacownikéw zatrudnionych na
stanowiskach pomocniczych w Miejskimst@dku Pomocy Rodzinie Toruniu, okresy, za
ktére jest spormlzana ocena, kryteria, na podstawie ktérych jestzgfgzana ocena oraz

skak ocen.

§2

Pracownik zatrudniony na stanowisku pomocniczymtym kierowniczym stanowisku w
Miejskim Osrodku Pomocy Rodzinie w Toruniu podlega okresowyranmm.

§3

1. Ocena pracownikow jest dokonywana w formie pisenmejarkuszu oceny pracowniczej.
Wz06r arkusza oceny pracownika stanowigahik nr 1 do zargzenia.

2. Oceny pracownikow dokonuje beZpedni przetaony pracownika w oparciu o:

1) analiz pracy pracownika w okresie podleggaim ocenie (minimalny okres
prowadzenia procedury wynosi 1 migsimaksymalny 3 miegie)

2) samooceq pracownika, spormzory wedlug wzoru na arkuszu samooceny
pracownika, stanowcym zahcznik nr 2 do niniejszego zaidzenia.

3) rozmowe z ocenianym pracownikiem dotyga wykonywania jego zadana
zajmowanym stanowisku pracy, przedstawienia pradawi jego mocnych i
stabych stron a take maliwosci rozwoju zawodowego.

3. Dyrektor w porozumieniu z kierownikami dziatow dokge wyboru piciu jednakowych
kryteriow fakultatywnych dla wszystkich pracownikéwatrudnionych na danym
stanowisku pracy.

4. Wprowadza si skak punktow odnosica sie do poszczegoélnych kryteridw:

1) Odndanie analizy kadego z ocenianego kryterium obauzkowego i fakultatywnego:
a) w przypadku oceny — bardzo dobrze — oznacma,osoba wykonywata

wszystkie obowjzki odpowiadajce danemu kryterium oboszkowemu i
fakultatywnemu w sposéb ezxto przewyszapcy oczekiwania. W razie
koniecznéci podejmowata s wykonywania zada dodatkowych i
wykonywata je zgodnie z ustaleniami z begpdnim przetaonym - dopisuje
si¢ 4 punkty,

b) w przypadku oceny — dobrze — oznacza, osoba wykonywata wszystkie

obowiazki  odpowiadajce danemu  kryterium  obowzkowemu i
fakultatywnemu w sposOb odpowiagley oczekiwaniom. W trakcie
wykonywania obowizkéw stale spetniata wksza¢ kryteriow oceny -
dopisuje st 3 punkty,

c) w przypadku oceny — zadowalep — oznacza,ze osoba wykonywata

obowiazki  odpowiadajce danemu  kryterium  obowdkowemu i
fakultatywnemu w wgkszasci spraw w sposob odpowiaday oczekiwaniom



W trakcie wykonywania pracy stale spetniata nie&tar kryteriow oceny -
dopisuje st 2 punkty

d) w przypadku oceny - niezadowalep — oznaczaze osoba wykonywata
obowiazki  odpowiadajce danemu  kryterium  obowzkowemu i
fakultatywnemu w sposéb nie odpowiagtaj oczekiwaniom, nie spetniata ich
badZ spetniata je rzadko, a mogtaby wykonywa sposob opisany w pkt. a, b,
lub ¢ - dopisuje gil punkt

2) Odnanie arkusza samooceny pracownika, pracownikemocent wiasry prag w
skali 4-1:

a) w przypadku oceny - bardzo dobrze — tzn. osobazawee wykonywata
wszystkie obowizki wynikajace z opisu stanowiska pracy w sposoékstz
przewyszapcy oczekiwania. W razie konieczimd podejmowata si
wykonywania zada dodatkowych i wykonywata je zgodnie z ustaleniami
bezpdrednim przetaonym - dopisuje si4 punkty,

b) w przypadku oceny — dobrze — tzn. osoba iayae wykonywata wszystkie
obowiazki wynikajace z opisu stanowiska pracy w sposob odpowiaga)
oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obazkow stale spetniata wkszas¢
kryteribw oceny - dopisujesB punkty

c) w przypadku oceny — zadowalep — tzn. osoba uwa, ze wigksza¢
obowiazkow wynikapcych z opisu stanowiska pracy wykonywata w sposéb
odpowiadajcy oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obaukow stale
spetniata niektore z kryteriow oceny - dopisugpunkty

d) w przypadku oceny - niezadowalep - tzn. osoba uwa, ze obowazki
wynikajace z opisu stanowiska pracy wykonywata w sposob nie
odpowiadajcy oczekiwaniom, nie spetniata ichadz spetniata je rzadko, a
mogtaby wykonywé w sposéb opisany w pkt. a, b, ¢ . - dopisugelspunkt

5. Przelaony dokonuje opisowe] oceny pracownika oraz wystakocowa/okresovy
ocerg pracownika dzielc sume punktow uzyskanych za wszystkie kryteria
(obowiazkowe, fakultatywne i dodatkowe) przez ich ligzJzyskany w ten sposob
wynik nalezy odnie¢ do tabeli:

Skala punktowa — uzyskany wynik Ocena kacowa Ocena okresowa

Od Do

4 3.5 Bardzo dobra Pozytywna

3.4 2.7 Dobra Pozytywna

2.6 1.8 zadowalafa Pozytywna

1.7 1 niezadowalata Negatywna

6. Ocere sporadza s¢ w dwoch egzemplarzach, z ktérych jedenedpa s¢ ocenianemu
pracownikowi, a drugi dyrektorowi &odka.

§4

Oceny pracownika zatrudnionego na stanowisku pormpgm, dokonuje si wedtug
nastpujacych kryteriow:

1) obowigzkowych:

KRYTERIUM
OBOWI AZKOWE

OPIS KRYTERIUM

1. Sumienndgé

Wykonywanie obowazkéw doktadnie, skrupulatnie i solidnie.

2. Sprawnaé

Dbatcsi¢ o szybkie, wydajne i efektywne realizowanie powisrych zada,
umazliwiajace uzyskiwanie wysokich efektéw pracy.

Wykonywanie obowizkow bez zhdnej zwtoki.




3. Bezstronngé

Obiektywne rozpoznawanie sytuacji przy wykorzyatamlostpnych zrédet,
gwarantujce wiarygodnét przedstawionych danych, faktéw i informa
Umiejetnos¢ sprawiedliwego traktowania wszystkich stron, navdryzowanig
zadnej z nich.

Cji.

4. Umiejetnosé
stosowaniaodpowiednich
przepisow

Znajomd¢ przepisobw niezgdnych do wtaciwego wykonywania obowikow
wynikajacych z opisu stanowiska pracy. Ungigjos¢ wyszukiwania potrzebnyg
przepisOw. Umigjtnos¢ zastosowania wigiwych przepisow w zaimosci od
rodzaju sprawy. Rozpoznawanie spraw, ktore wymagagpotdziatania z
specjalistami z innych dziedzin.
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5.Planowanie i
organizowaniepracy

Planowanie dziafai organizowanie pracy w celu wykonania zadBrecyzyjne
okreslenie celéw, odpowiedzialdoi oraz ram czasowych dziatania. Ustale
priorytetbw  dzialania, efektywne wykorzystywanie asa, tworzeni
szczego6towych i madiwych do realizacji planow krétko i diugoterminouly.

nie

6. Postawa etyczna

Wykonywanie obowizkdéw w sposob uczciwy, nie bugzy podejrzé o
stronniczé¢ i interesowné¢. Dbaldi¢ o nieposzlakowamn opinig. Posgpowanie

zgodne z etykzawodow.

2) fakultatywnych :

KRYTERIUM
FAKULTATYWNE

OPIS KRYTERIUM

1. Wiedza specjalistyczna

Wiedza z konkretnej dziedziny,
merytoryczny realizowanych zatla

ktéra warunkuje odjedni poziom

2. Umiejetnosé obstugi
urzadzen technicznych

Odpowiedni stopie wiedzy i umiegtnosci niezkedny do korzystania ze spito
komputerowego oraz wgdzen biurowych.

3. Znajomok¢ jezyka
obcego /czynna i bierna/

Znajomd¢ jezyka obcego na poziomie odpowiednim do realizowhnyada,
pozwalajca na:

* czytanie i rozumienie dokumentow,

* pisanie dokumentow,

* rozumienie innych,

* méwienie w gzyku obcym.

4. Nastawienie na wiasny
rozwoj, podnoszenie

ZdoIncs¢ i sklonnd¢ do uczenia i uzupetniania wiedzy oraz podnosze
kwalifikacji tak, aby zawsze posiatiaktualr, wiedz.

nie

kwalifikacji
5. Komunikacja Formutowanie wypowiedzi w sposéb gwaraatyjich zrozumienie, poprzez:
werbalna * wypowiadanie si w sposOb zwdzly, jasny i precyzyjny,

* dobieranie stylu,gzyka i tréci wypowiedzi odpowiednio do stuchaczy,
* udzielanie wyczerpuagych i rzeczowych odpowiedzi nawet na trudne p@3
krytyke lub zaskakujce argumenty,

* wyrazanie pogddow w sposob przekorugy,
* postugiwanie sj pojeciami wiaciwymi dla rodzaju zatatwianych sprg
wykonywanej pracy.

ni
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6. Komunikacja pisemna

Formutowanie wypowiedzi w sposéb gwaraatyj zrozumienie, poprzez:
* stosowanie przytych form prowadzenia korespondenciji,

* przedstawianie zagadriev sposob jasny i zwkly,

* dobieranie odpowiedniego stylwzjyka i treéci pism,

* budowanie zda poprawnych gramatycznie i logicznie.

7. Komunikatywnos¢

Umiejetnos¢ budowania kontaktu z iarosola, przez:

* okazywanie poszanowania drugiej stronie,

* probe aktywnego zrozumienia jej sytuacji,

* okazywanie zainteresowania jej opiniami,

* umiejetnos¢ zainteresowania innych wtasnymi opiniami.

8. Pozytywne pode€jcie
do klientow Osrodka

Zaspokajanie potrzeb klienta, przez:

* zrozumienie funkcji ustugowej swojego stanowigkacy,
* okazywanie szacunku,

* tworzenie przyjaznej atmosfery,

* umozliwienie klientowi przedstawienia wtasnych racji,
* stuzenie pomog.

9. Umiejetnosé¢ pracy w

Realizacja zadaw zespole, przez:
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zespole

* pomoc i doradzanie kolegom w razie potrzeby,

* zrozumienie celu i korZci wynikajacych ze wspolnego realizowania zada
* wspoiprae a nie rywalizagj z pozostatymi czionkami zespotu,

* zgtaszanie konstruktywnych wnioskéw usprawaigich pra€¢ zespotu,

* aktywne stuchanie innych, wzbudzanie zaufania.

10. Umiejetnosé
negocjowania

Wypracowywanie stanowiska akceptowanego przezarasowanych, deki:
* dazeniu do zrozumienia stanowiska (opinii) innych gséb

* przygotowaniu i prezentowaniu zdorodnych argumentéw w celu wsparg
swojego stanowiska,

* przekonywaniu innych do weryfikacji wlasnychd®w lub zmiany stanowiska,
* rozpoznawaniu najlepszych propozyciji,

* stymulowaniu otwartych dyskusji na tenfabdet konfliktow,

* utatwianiu rozwizywania problemu, kwestii spornej,

* tworzeniu i proponowaniu nowych rozawian.

11. Zarzadzanie
informacj a/dzielenie s¢
informacjami

Pozyskiwanie i przekazywanie informacji, ktére rpogptywac na planowanig
lub proces podejmowania decyzji, poprzez:

* przekazywanie posiadanych informacji osobom, idtarych informacje te dda
stanowily istota pomoc w realizowanych przez nie zadaniach,

* uzgadnianie planowanych zmian z osobami, dla yiidr maj one istotng
znaczenie.

\174

12. Zarzadzanie
zasobami

Odpowiednie do potrzeb rozmieszczenie i wykorayistazasobdéw finansowydh
lub innych, przez:

* okreslenie i pozyskiwanie zasobodw,
* alokacg i wykorzystanie zasobow w sposob efektywny pod ledgm czasu |i
kosztow,

* kontrolowanie wszystkich zasobow wymaganych dekfwnego dziatania.

13. Zarzadzanie
personelem

Motywowanie pracownikéw do agjania wyszej skutecznii i jakosci pracy,
poprzez:

* zrozumiate ttumaczenie zdaokrellanie odpowiedzialni za ich realizagj,
ustalanie realnych terminéw ich wykonania oraz flkrée oczekiwanego efekiu
dziafania,

* komunikowanie pracownikom oczekiwalotyczcych jakaci ich pracy,

* rozpoznawanie mocnych i stabych stron pracownikégpieranie ich rozwoju
celu poprawy jakéci pracy,

* okreslenie potrzeb szkoleniowo -rozwojowych,

* traktowanie pracownikéw w uczciwy i bezstronnyospb, zackcanie ich da
wyrazania wlasnych opinii oraz wtzanie ich w proces podejmowania decyzji,
* ocerg osikgnie¢ pracownikow,

* wykorzystanie meliwosci wynikajacych z systemu wynagrodzeoraz

<

motywujacej roli awansu w celu zaetenia pracownikow do uzyskiwania jak

najlepszych wynikow,
* dopasowanie indywidualnych oczekiivgracownikéw dotyczcych wtasnego
rozwoju do potrzeb uedu,

* inspirowanie i motywowanie pracownikbw do realiz@nia celéw i zada
urzedu,

* stymulowanie pracownikéw do rozwoju i podnoszekielifikacii.

14. Zarzadzanie jakoécia
realizowanych zada

Nadzorowanie prowadzonych dziatav celu uzyskiwania padanych efektow,
przez:

* tworzenie i wprowadzenie efektywnych systemowtkol dziatania,

* sprawdzanie jakéi i postpu w realizacji zada

* modyfikowanie planéw w razie koniecz§m,

* ocenianie wynikéw pracy poszczeg6lnych pracowniko

* wydawanie polece majacych na celu popraswwykonywanych obovazkdw.

15. Zarzadzanie
wprowadzaniem zmian

Wprowadzanie zmian w wdzie, poprzez:

* podejmowanie inicjatywy wprowadzania zmian,

* uzasadnianie konieczéa wprowadzania zmian,

* okreslanie etapéw i ram czasowych wprowadzanych zmian,

* wspieranie innych w okresie wprowadzania zmian,

* podejmowanie krokbw zmniejszgjych nieclg¢ do wprowadzania zmian,
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* skupianie s} na sprawach kluczowych zygianych z wprowadzanymi zmianar
* przewidywanie reakcji pracownikéw na wprowadzangany,

* wprowadzanie zmian w spos6b pozwataj osagmaé pozytywne rezultat
klientom urzdu.

=]

16. Zorientowanie na
rezultaty w pracy

Oskganie zaktadanych celéw, doprowadzanie daidiakaica, przez:

* ustalenie priorytetéw dziatania,

* identyfikowanie zada krytycznych, szczegélnie trudnych, mggch mie
przetomowe znaczenie,

* okreslanie sposobOw mierzenia pgst realizacji zada

* przyjmowanie odpowiedzialrsgi w trakcie realizacji zadai wywiazywanie st
Z zobowizan,

* zrozumienie konieczriei rozwiazywania problemow oraz kozenia podjtych
dziatar.

17. Podejmowanie
decyzji

Umiejetnos¢ podejmowania decyzji w sposob bezstronny i obiekty, poprzez:
* rozpatrywanie istoty problemu oraz okienie jego przyczyn,

* podejmowanie decyzji na podstawie sprawdzonyébrmaciji,

* rozwazanie skutkbw podejmowanych decyzji;

* podejmowanie decyzji w zimnych lub obarczonych pewnym ryzykiem
sprawach, podejmowanie decyzji obarczonych elememeyka po uprzednim
zbilansowaniu potencjalnych zyskoéw i strat.
18. Radzenie sobie w | Pokonywanie sytuacji kryzysowych oraz rozmjwanie skomplikowanych
sytuacjach kryzysowych | problemoéw, przez:
* wczesne rozpoznawanie potencjalnych sytuacji ysgavych,
* szybkie dzialanie mage na celu rozwzanie kryzysu,
* dostosowywanie dziatania do zmienieych s¢ warunkow,
* weczesniejsze rozwaanie potencjalnych problemoéw i zapobieganie icttkakm,
* informowanie wszystkich, ktorzydola musieli zareagowana kryzys,
* wyciagganie wnioskdéw z sytuacji kryzysowych, taleby mana bylo w
przyszitagci unikna¢ podobnych sytuaciji,
* skuteczne dziatanie (tak) w okresach przgiowych lub wprowadzania zmian.
19. Samodzieln&¢ Zdolng¢ do samodzielnego wyszukiwania |1 zdobywania infajng
formutowania wnioskéw i proponowania rozwan w celu wykonania zleconego
zadania.
20. Inicjatywa 0 umiegtnos¢ i wola poszukiwania obszaréw wymagjch zmian
informowania o nich,
* inicjowanie dziatania i branie odpowiedziakwb za nie,
* mOwienie otwarcie o problemach, badafiédet ich powstawania.
21. Kreatywnosé Wykorzystywanie umiegnosci i wyobrani do tworzenia nowych rozwian
ulepszajcych proces pracy, przez:
* rozpoznawanie oraz identyfikowanie pawaé migdzy sytuacjami,
* wykorzystywanie ranych istniejcych rozwiazan w celu tworzenia nowych,
* otwartos¢ na zmiany, poszukiwanie i tworzenie nowych kongidépuetod,
* inicjowanie lub wynajdywanie nowych naliwosci lub sposobu dziatania,
* badanie ranych zrodet informacji, wykorzystywanie dagtnego wyposzenia
technicznego,
* zaclecanie innych do proponowania, wdaamia i doskonalenia nowycgh
rozwiazan.
22. Myslenie strategiczne| Tworzenie plandw lub koncepcji realizowania celéw oparciu o posiadane
informacje, przez:
* ocenianie i wyciganie wnioskOw z posiadanych informaciji,
* zauwaanie trendéw i povazan miedzy raznymi informacjami,
* identyfikowanie fundamentalnych dla gdu potrzeb i generalnych kierunkg@w

dziatania,

* przewidywanie konsekwencji w dtazym okresie czasu,

* przewidywanie dtugoterminowych skutkéw petjich dziata i decyzji
* planowanie rozwizywania problemow i pokonywania przeszkaod,
* ocenianie ryzyka i korzci réznych kierunkéw dziatania,

* tworzenie strategii lub kierunkéw dziatania,

* analizowanie okoliczné&i i zagrazen.

23. Umiejetnosci

Umiejetne stawianie hipotez, wygjanie wnioskéw przez analizowanie
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analityczne interpretowanie danych, to jest.:

* rozréznianie informacji istotnych od nieistotnych,
* dokonywanie systematycznych porovinedznych aspektdw analizowanych i
interpretowanych danych,

* interpretowanie danych pochagz/ch z dokumentéw, opracowaraportéw,

* stosowanie procedur prowadzenia biadazbierania danych odpowiadajych
stawianym problemom,

* prezentowanie w optymalny sposéb danych i wnieskd przeprowadzongj
analizy,
* stosowanie odpowiednich nadzi i technologii (whcznie z aplikacjami
komputerowymi) w celu rozwrania problemu/zadania.

86

Kierownik Dzialu Organizacyjno — Administracyjnegi&oordynuje sprawy 2z ocen
pracownikow, w szczegoldoi informuje zobowizanych do dokonania oceny, o zhjacym
si¢ terminie dokonania oceny.

wnN P
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8§87
Pracownik podlega pierwszej ocenie po uptywie 18swty od zatrudnienia w €odku.
Kolejnej ocenie pracownik podlega po 2 latach ogrpedniej oceny.
Dyrektor Grodka mae zaradzi¢ przeprowadzenie oceny pracownika wieej niz po
uptywie 2 lat od poprzedniej oceny, jednak nie vioeg niz przed uptywem 6 miesty
od poprzedniej oceny.
W przypadku uzyskania przez pracownika sanmuozvego oceny negatywnej pracownik
podlega ponownej ocenie po uptywie 6 mgegiod dnia zakaczenia poprzedniej oceny.
Uzyskanie ponownej negatywnej oceny o ktérej mowaisii4 zgodnie z art.27 ust.9
ustawy o pracownikach samadowych skutkuje rozwazaniem umowy O pracz
zachowaniem okresOw wypowiedzenia.

§8
Od dokonanej oceny pracownikowi przystuguje prawnesienia odwotania do dyrektora
Osrodka z podaniem uzasadniemiaterminie 7 dni od dnia deczenia pracownikowi
oceny na gimie. Wz6r odwotania stanowi zakznik nr 3 do niniejszego zaidzenia.
Dyrektor Grodka rozpatruje odwotanie w terminie 14 dni odoj@gniesienia.
W wyniku rozpatrzenia odwotania dyrektosr@dka utrzymuje ocenw mocy, zmienia
ocerg lub uchyla oce@ i nakazuje dokonanie ponownej oceny pracownika.0MWz
rozstrzygne¢ stanowi zatcznik nr 4 do niniejszego zadzenia.

89

Zobowizujg, osoby dokonuce oceny do przestrzegania postanawiainiejszego
zaradzenia.

§10

Traci moc z zargdzenie nr 10/11 Dyrektora Miejskiegagi@dka Pomocy Rodzinie Toruniu
z dnia 06 wrzénia 2011 r. w sprawie okresowych ocen pracownik@mazdowych
zatrudnionych na stanowiskach pomocniczych w Migjsksrodku Pomocy Rodzinie w
Toruniu.



8§11
Zarzadzenie wchodzi wycie z dniem 01.09.2013 r.

Torun, 2013-08-27
Dyrektor
Miejskiego Grodka Pomocy Rodzinie
w Toruniu

Kazimiera Janiszewska

Otrzymuig:

1. Zastpca dyrektora ds. pomocy spotecznej

1. Zastpca dyrektora dswiadcze rodzinnych

2. Glowny kskgowy

3. Kierownicy Dziatow:

- Organizacyjno-Administracyjnego

- PomocySrodowiskowej

- Wspierania Rodziny i Systemu Pieczy Zpstej

- Interwencji Kryzysowej i Poradnictwa Speigaicznego
- Rehabilitacji Spotecznej Osob Niepetnospraetm
-Swiadczeé Rodzinnych

-Swiadczex Alimentacyjnych

- Dodatkow Mieszkaniowych

Kierownicy Zespotow Analiz, Sprawozdawéebi Doradztwa Metodycznego
Koordynator Zespotu Radcow Prawnych

Zespot — Klub Integracji Spotecznej

© N o O

. ZespoOt ds. Wdeania Modelu Instytucji i Standardu Ustug



