Zarzadzenie nr 12.2021
Kierownika Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej
z dnia 8 listopada 2021 r.

w sprawie szczegolowych zasad i kryteriow okresowej oceny pracownika

socjalnego Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Halinowie

Na podstawie art. 121b ust. 3 ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spolecznej (Dz.
U. 22020 r. poz. 1876 z pdzn. zm.)

zarzadzam, co nastepuje:

§1.

Ustalam Szczego6lowe zasady 1 kryteria okresowej oceny pracownikow socjalnych Miejskiego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Halinowie stanowiace zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Kierownik Miejskiego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Halinowie

[-/Dorota Gérska



Zatqcznik do zarzqdzenia nr 12.2021
Kierownika Miejskiego Osrodka Pomocy
Spolecznej w Halinowie z dnia 8 listopada

2021 r.

Szczegolowe zasady i kryteria okresowej oceny pracownika socjalnego

Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Halinowie

§1
Ocena okresowa pracownika socjalnego dokonywana jest w zakresie wywigzywania si¢ przez
niego z obowigzkow wynikajacych z czynnos$ci i zadan na zajmowanym stanowisku oraz
obowigzkoéw okreslonych w art. 24 i art. 25 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1282 z p6zn. zm.)

§2

1. Przed sporzadzeniem oceny na piSmie oceniajacy przeprowadza z ocenianym rozmowe
oceniajaca, podczas ktdrej omawia z nim:

a) gldéwne obowiazki wykonywane przez ocenianego w okresie, w ktérym podlegal
ocenie, oraz sposob ich realizacji, z uwzglednieniem spelniania przez ocenianego ustalonych
kryteriow oceny;

b) sposob realizowania przez ocenianego celow do osiagniecia w okresie, w ktorym
oceniany podlegal ocenie, jezeli cele te zostalty wyznaczone;

c) kierunki dalszego rozwoju zawodowego i potrzeby ocenianego w zakresie podnoszenia
kwalifikacji 1 doskonalenia umiejgtnosci.

2. Oceniajacy zapoznaje ocenianego z kryteriami oceny i terminem sporzadzenia oceny na
pismie.
3. Oceniany potwierdza podpisem przeprowadzenie z nim rozmowy, o ktorej mowa w § 2 ust.

1, oraz zapoznanie si¢ z kryteriami oceny i terminem sporzadzenia oceny na pismie.

4. Oceniajacy dokonuje oceny, stosujac kryteria oceny okreslone w wykazie kryteriéw oceny
stanowigcym zatacznik nr 1 do niniejszych zasad.

5. Oceng sporzadza si¢ na arkuszu oceny, zwanym dalej ,,arkuszem”, ktorego wzor okresla
zatacznik nr 2 do niniejszych zasad.

§3
1. Sporzadzenie oceny na pi$mie polega na:
1) przyznaniu ocen czastkowych odpowiednio do poziomu spetniania przez

ocenianego kazdego z kryteriow w trakcie wykonywania przez ocenianego obowigzkéw
wynikajacych z czynnosci 1 zadan na zajmowanym stanowisku oraz obowigzkow okreslonych
w art. 24 i art. 25 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
stanowiska pracy zajmowanego przez ocenianego, wedtug skali ocen:

a) znacznie ponizej oczekiwan — 1 punkt

b) ponizej oczekiwan — 3 punkty,



C) napoziomie oczekiwan — 5 punktow,
d) powyzej oczekiwan — 7 punktow,
e) znacznie powyzej oczekiwan — 9 punktow;

2) ustaleniu ogdlnego poziomu spekniania kryteriow oceny — przez wyliczenie
sredniej arytmetycznej z ocen czastkowych — wedtug skali ocen:

a) znacznie ponizej oczekiwan — od 1 punktu do 2 punktow,

b) ponizej oczekiwan — powyzej 2 punktow do 4 punktow,

C) napoziomie oczekiwan — powyzej 4 punktow do 6 punktow,

d) powyzej oczekiwan — powyzej 6 punktéw do 8 punktow,

e) znacznie powyzej oczekiwan — powyzej 8 punktow do 9 punktow

3) przyznaniu oceny pozytywnej — w przypadku ustalenia ogodlnego poziomu
spetniania kryteridw oceny na poziomie znacznie powyzej oczekiwan, powyzej oczekiwan albo
na poziomie oczekiwan, pod warunkiem nieuzyskania przez ocenianego zadnej z ocen
czastkowych na poziomie znacznie ponizej oczekiwan;

4) przyznaniu oceny negatywnej — w przypadku ustalenia ogoélnego poziomu
spetniania kryteriow oceny na poziomie ponizej oczekiwan albo znacznie ponizej oczekiwan,
a takze w przypadku uzyskania przez ocenianego co najmniej jednej oceny czastkowej na
poziomie znacznie ponizej oczekiwan;

5) wpisaniu do arkusza wnioskow dotyczacych indywidualnego programu rozwoju
zawodowego ocenianego.

2. Sporzadzajac ocen¢ na piSmie, oceniajacy bierze pod uwage wnioski z rozmowy
oceniajace;.
3. Oceniajacy sporzadza uzasadnienie przyznanej oceny.

§4

1. Oceniajacy niezwlocznie zapoznaje ocenianego z oceng sporzadzong na pismie.

2. Po dokonaniu czynno$ci, o ktorej mowa w ust. 1, oryginal arkusza wilacza si¢ do akt
osobowych ocenianego.

3. Kopi¢ arkusza oceny dorecza si¢ ocenianemu. Oceniany potwierdza podpisem otrzymanie
kopii arkusza oceny.

KIEROWNIK



Zatqcznik nr 1 do zarzqdzenia nr 12.2021
Kierownika Miejskiego Osrodka Pomocy
Spolecznej w Halinowie z dnia 8 listopada 2021r.

Szczegolowe zasady i kryteriow okresowej
oceny pracownika socjalnego Miejskiego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Halinowie

Wykaz kryteriow
Lp. Kryterium Opis kryterium

1. Sumiennos$¢ Wykonywanie obowiazkéw wynikajacych z zakresu czynnosci
i przepisow prawa doktadnie, rzetelnie, skrupulatnie i solidnie,
zgodnie z przepisami regulaminu pracy, bhp i ppoz.
Dbatos¢ o przedstawienie wiarygodnych
danych, faktow i informacji. Punktualnos¢.
Przestrzega tajemnicy zawodowej oraz dba o ochrone dobr
osobistych 0sob korzystajacych z pomocy spolecznej. Nie podaje
do publicznej wiadomo$ci nazwisk 0sob
korzystajacych  oraz rodzaju i zakresu przyznanego
$wiadczenia. Zachowuje w tajemnicy uzyskane w toku czynnosci
zawodowych wszystkie informacje bez wzgledu
na sposob ich pozyskania.

2. Sprawnos¢ Dbatos¢ o szybkie, wydajne i efektywne realizowanie

powierzonych zadan, umozliwiajace uzyskanie wysokich
efektow pracy.

Wykonywanie obowigzkow bez zbednej zwloki i1 bez
angazowania niepotrzebnie innych oséb oraz konieczno$ci
nadzoru bezposredniego przetozonego.

Terminowe rozpatrywanie spraw.

Podejmowanie odpowiedzialnosci za dziatanie.

Cechuje si¢ zdolnoscig do samodzielnego wyszukiwania i
zdobywania informacji, formutowania wnioskow i
proponowania rozwigzan w celu wykonania zleconego zadania.
Posiada predyspozycje do przejecia

odpowiedzialnosci za podejmowane decyzje.

Efektywnie i racjonalnie wykorzystuje czas pracy. Z
wyprzedzeniem planuje i organizuje zadania do wykonania w
danym dniu. Analizuje list¢ czynnosci do zrealizowania pod
katem efektywnego wykorzystania czasu. Wykonuje swoje
obowigzki systematycznie, nie odktadajac pracy na p6zniej. Zna
I przestrzega wewnetrzne procedury — organizacyjne — oraz
rozktad czasu pracy w MOPS. Organizuje prace w sposob
zapewniajacy bezpieczne 1 higieniczne warunki pracy,
przestrzega obowiazujace zasady bhp oraz dba o nalezyty stan
urzadzen, sprzetu komputerowego. Utrzymuje tad i porzadek
w miejscu pracy. Osigga zaktadane cele, doprowadza dziatania
do konca przez:
— ustalanie priorytetow dziatania;
— identyfikowanie  dziatan krytycznych, szczegoélnie
trudnych, mogacych mie¢ przetomowe znaczenie;
— okreslenie sposoboéw mierzenia postepu realizacji zadan;

— przyjmowanie odpowiedzialno$ci w trakcie realizacji
zadan i wywigzywanie si¢ z zobowigzan;
zrozumienie konieczno$ci rozwigzywania problemoéw oraz




konczenia podjetych dziatan.
Dostosowywanie si¢ do zmieniajgcych sie okolicznosci.

Wytrwato$¢ i zaangazowanie w realizacje zadan/celow..

Bezstronno$¢

Obiektywne rozpoznawanie sytuacji przy wykorzystaniu
dostepnych zrédet, gwarantujace wiarygodnos$¢
przedstawionych danych, faktéw i informacji.

Umiejetnos¢ sprawiedliwego traktowania wszystkich
stron, niefaworyzowanie zadnej z nich.

Wiedza
specjalistyczn
a

Znajomo$¢  przepisow  niezbednych do  wiasciwego
wykonywania obowigzkow wynikajacych z opisu stanowiska
pracy oraz ustawy o pomocy spoteczne;j.

Umiejetnos¢ wyszukiwania potrzebnych przepisow.

Umiejetnos¢  zastosowania  wlasciwych  przepisow w
zaleznosci od rodzaju sprawy.

Dokonywanie analizy dokumentoéw oraz wtasciwej interpretacji
przepisoOw prawa, dostosowanych

do sytuacji klienta.

Pracownik posiada wiedze¢ z zakresu realizowanych zadan,
pozwalajaca na rzetelne wykonywanie obowigzkow
wynikajacych z zakresu czynnosci oraz ustawy o pomocy
spolecznej. Kompetentnie zajmuje si¢  poradnictwem
specjalistycznym, udziela fachowych informacji, wskazowek 1
pomocy oraz porad klientom Centrum w zakresie
rozwigzywania spraw zyciowych osobom, ktore dzigki
wsparciu bedg zdolne samodzielnie przezwyci¢za¢ trudne
sytuacje, np. kieruje osoby potrzebujace do wilasciwych
urzedéw lub innych

instytucji.

Postawa etyczna

Postepowanie zgodnie z Kodeksem Etycznym Polskiego
Towarzystwa Pracownikéw Socjalnych oraz wewngtrznymi
przepisami w tym zakresie.

Wykonywanie obowiazkéw w sposob uczciwy, niebudzacy
podejrzen o stronniczo$¢ i interesownosc.

Dbatos¢ o nieposzlakowana opini¢. Zachowywanie si¢ z
godnoscig w miejscu pracy i poza nim, kultura osobista
(uprzejmosé, zyczliwosc), przestrzeganie standardéow obstugi
klienta (ubior, wyglad) mdochowanie tajemnic

ustawowo
chronionych.

Inicjatywa, kreatywnos¢
Ooraz zaangazowanie

Inicjuje nowe formy pomocy dla oséb i rodzin. Inspiruje
powolanie instytucji $wiadczacych ustugi stuzace poprawie
sytuacji os6b 1 rodzin. Wspodtuczestniczy w opracowaniu i
rozwijaniu regionalnych i lokalnych programéw pomocy
spolecznej. Pobudza spoleczna aktywnosc i inspiruje
dziatania samopomocowe w zaspokajaniu niezbednych
potrzeb zyciowych 0sob, rodzin, grup i sSrodowisk spotecznych.
Pracownik posiada umiej¢tnos¢ poszukiwania obszarow
wymagajacych zmian i informowania o nich, za inicjowane




dziatania podejmuje odpowiedzialnosc.

Wykorzystuje umiejetnosci i wyobrazni¢ do tworzenia nowych

rozwiazan ulepszajacych proces pracy przez:

— rozpoznawanie oraz identyfikowanie powigzan
miedzy sytuacjami;

— wykorzystywanie  réznych istniejacych  rozwigzan
w celu tworzenia nowych;

— otwarto$¢ na zmiany, poszukiwanie i tworzenie nowych
koncepcji i metod,;

— inicjowanie lub wynajdywanie nowych mozliwosci lub
sposobow dzialania;

badanie rdéznych zZrodet informacji, wykorzystywanie

dostepnego wyposazenia technicznego.

Doskonalenie zawodowe

Z wlasnej inicjatywy  systematycznie  uczestniczy w
roznych formach doskonalenia zawodowego. Dba o
poglebianie wiedzy i umiejetnosci na zajmowanym stanowisku.
Poszukuje mozliwosci doskonalenia wiedzy, wystgpuje z
inicjatywa doksztalcania si¢, odpowiadajacego aktualnym
obowigzkom i potrzebom przysztosciowym Zawsze modyfikuje
dotychczasowe dzialania w oparciu o wiedzg zdobyta w
ramach doskonalenia zawodowego i zawsze si¢ nig

dzieli. Dzieli si¢ do$wiadczeniem zawodowym z innymi
pracownikami.

Predyspozycje
psychospoleczne

Posiada predyspozycje psychospoteczne, takie jak troskliwosc,

empatia i wspoélczucie, szacunek dla wartosci oraz zasad

wspolzycia  spotecznego 1 przestrzeganie okreslonych

standardow postgpowania. Posiada zdolno$¢ do rozumienia

rzeczywistosci spotecznej. Posiada takie cechy jak: zyczliwosc,

opiekunczos¢,  bezinteresowno$¢, uczciwos¢.  Posiada

umiejetnosei:

— nawigzywania i utrzymywania kontaktéw niezbednych w
procesie pomagania klientom;

— stosowania zasad etycznych warunkujacych pomoc
klientowi;

zdefiniowania poje¢  dotyczacych  agresji, stresu,

bezradnosci, cierpienia i szczgscia.

Radzenie sobie w
sytuacjach kryzysowych

Pokonuje sytuacje kryzysowe oraz  rozwigzuje

skomplikowane problemy przez:

— WwCzesne  rozpoznawanie potencjalnych  sytuacji
kryzysowych;

— szybkie dziatanie majace na celu rozwigzanie Kryzysu;

— dostosowanie  dziatania do  zmieniajacych sie
warunkow;

— wczesniejsze rozwazanie potencjalnych problemow i
zapobieganie ich skutkom;

— informowanie  wszystkich,  ktorzy beda  musieli
zareagowacé na Kryzys;

wyciagnie wnioskow z sytuacji kryzysowych tak, zeby mozna

bylto W przysztosci uniknaé¢ podobnych sytuacji.

10.

Postepowanie w
sytuacjach
zagrozenia agresja
ze strony klienta

Wycisza agresje klienta poprzez rozmowe w celu wyjasnienia
powodu jej powstania, zachowuje bezpieczng odleglos¢ wobec
osoby agresywnej. W rozmowie z klientem ma spokojny i
cieply ton glosu, uzywa adekwatnych stow, ktére zmniejszaja
napigcie klienta, uwaznie stucha, nie Zartuje, nie krytykuje. Zna
wewngtrzne procedury bezpieczenstwa potrafi wykorzystac je
w praktyce, zna zasady komunikacji

z agresywnym klientem. Wzywa odpowiednie stuzby.




11.

Komunikacja

Formutuje wypowiedzi w sposob gwarantujacy ich zrozumienie

przez:

— wypowiadanie si¢ w sposéb zwiezly, jasny i
precyzyjny;

— dobieranie stylu, jezyka i tresci wypowiedzi odpowiednio
do stuchaczy;

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

— wyrazanie pogladow w sposob przekonywujacy;

— postugiwanie si¢ pojeciami wiasciwymi dla rodzaju
zatatwianych spraw/wykonywanej pracy 0raz
adekwatnie do odbiorcy.

Formutowanie wypowiedzi w sposOb gwarantujacy

Zzrozumienie przez:

- stosowanie przyjetych form  prowadzenia
korespondencji;

- przedstawianie zagadnien w sposob jasny i zwigzly;

- dobieranie odpowiedniego stylu, jezyka i tresci pism;

- budowanie zdan poprawnych gramatycznie i logicznie

12.

Pozytywne podejscie
do klienta

Zaspokaja potrzeby Klienta przez:

— zrozumienie funkcji ustugowej swojego stanowiska pracys;

— okazywanie szacunku;

— tworzenie przyjaznej atmosfery;

— umozliwienie klientowi przedstawienia wtasnych racji.

— Rozumie sytuacje osoby i rodziny. Wykazuje duze

zaangazowanie na rzecz pomocy klientowi

W rozwigzywaniu jego trudnosci zyciowych.

Posiada umiejetnosci okre§lania najczesciej spotykanych

choréb i zaburzen psychicznych, ich charakterystycznych

objawow, postaci oraz genezy. Potrafi rozpoznaé sytuacje

patogenne oraz nawigza¢ kontakt z osobami zaburzonymi

psychicznie. Okresla mozliwosci udzielania pomocy osobom z

zaburzeniami psychicznymi oraz rozumie

znaczenie podejmowania dziatan profilaktycznych
Wypracowywanie stanowiska akceptowanego przez
zainteresowanych dzigki:

- dazeniu do zrozumienia stanowiska (opinii) innych osob;

- przygotowaniu i prezentowaniu réznorodnych

argumentéw w celu wsparcia swojego stanowiska;
- rozpoznawaniu najlepszych propozyciji;
- stymulowaniu otwartych dyskusji na temat zrodel
konfliktow;
- ulatwianiu rozwigzywania problemu, kwestii spornej;
- tworzeniu i proponowaniu nowych rozwigzan.

13.

Umieje¢tno$¢ pracy
w zespole i
wspolpraca z
innymi
pracownikami

Realizuje zadania w zespole przez:

— pomoc i doradzanie kolegom w razie potrzeby;

— zrozumienie  celu i korzysci  wynikajacych  ze
wspolnego realizowania zadan;

— wspoOlprace, a hie rywalizacje Z pozostatymi cztonkami
zespolu;

— zglaszanie konstruktywnych wnioskow
usprawniajacych prace zespotu;

— aktywne shuchanie innych, wzbudzanie zaufania.

W kontaktach ze wspolpracownikami respektuje wiedze i




doswiadczenie, przestrzega zasady lojalnosci zawodowej. Na
biezaco wspolpracuje z innymi pracownikami w celu
wykonywania obowiazkow stuzbowych. Rozstrzyga konflikty
ze wspotpracownikami

— bez uszczerbku dla obstugi klienta.

14.

Podejmowanie decyzji

Umiejetnos$¢ podejmowania decyzji w sposob bezstronny i

obiektywny przez:

— rozpoznawanie istoty problemu oraz okreslenie jego
przyczyn;

— podejmowanie decyzji na podstawie sprawdzonych
informaciji,

— rozwazanie skutkow podejmowanych decyzji;

— podejmowanie decyzji w ztozonych lub obarczonych
pewnym ryzykiem sprawach;

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




Zatgcznik nr 2 do zarzgdzenia nr 12.2021
Kierownika Miejskiego Osrodka Pomocy

Spolecznej w Halinowie z dnia 8 listopada 2021r.

ARKUSZ OKRESOWEJ OCENY PRACOWNIA SOCJALNEGO
ZATRUDNIONEGO W MIEJSKIM OSRODKU POMOCY SPOLECZNEJ
W HALINOWIE

Cze$é A

| I. Dane dotyczace ocenianego pracownika socjalnego

INBZWISKO ..ottt et e b e bbb h ekt b bRttt n e ren e
STANOWISKO ..ttt ettt sttt bbbttt e st b etk e s e Rt ne b et b et e st e neen e n et et e
Data zatrudnienia W JEBANOSICE .........cviiiiiriiieeieiisi ettt sttt sttt bbb nn e

Data rozpoczecia pracy na 0becnym StANOWISKU ........ccoveviiiiieiiiisieie e

| I1. Dane dotyczace poprzedniej oceny

L@ Tor=Y T oo 4 [0 o o USSP
Data SPOTZAAZEIIA ....veveevieieerie ettt e b bbbt b e bbbt e et bt bt bt s e bbb neen e re e

Sporzadzenie oceny Na PISNIE NASTAPT ....verveereirriririerieriires e sre e ne e ene e

(imie i nazwisko oceniajacego) (stanowisko)

Data przeprowadzenia TOZIMOWY ...........eueuuntntt ettt ettt ettt ettt et e e e eeaeaen

(data i podpis oceniajgcego)

Zapoznalem/-fam si¢ z kryteriami oceny oraz terminem sporzadzenia oceny na pismie

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



Cze$é B

| Okreslenie poziomu wykonywania obowigzkéw oraz przyznanie okresowej oceny

Dane dotyczace oceniajacego:

Imig
Nazwisko

Stanowisko
Data rozpoczecia pracy na obechym stanowisku

L.p.

Kryterium

Ocena czgstkowa

OIONIORIGEIC)

Sumienno$¢

Sprawnos¢

Bezstronnos¢

Wiedza specjalistyczna

Postawa etyczna

Inicjatywa, kreatywno$¢ oraz zaangazowanie

Doskonalenie zawodowe

Predyspozycje psychospoleczne

OO (N |1 W|IN|F-

Radzenie sobie w sytuacjach kryzysowych

Postepowanie w sytuacji zagorzenia agresja ze strony klienta

=
| o

Komunikacja

12

Pozytywne podescie do klienta

=
w

Umiegjetnosc pracy w zespole 1 wspolpraca z innymi
pracownikami

14

Podejmowanie decyzji

Ilo$¢ kryteriow Suma ocen czgstkowych

Srednia ocena czastkowa

Ogolny poziom spelnienia kryteriéw

OCENA OKRESOWA

POZYTYWNA/NEGATYWNA

Uzasadnienie oceny




Whioski dotyczace indywidualnego programu rozwoju zawodowego ocenianego.

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

Czes¢ C

Pouczenie:

Zgodnie z art. 12b ust. 6 ustawy o pomocy spotecznej pracownik socjalny moze wnie$¢ na pismie do
kierownika jednostki organizacyjnej pomocy spotecznej, w ktorej jest zatrudniony, lub w przypadku gdy
bezposrednim przelozonym jest kierownik tej jednostki - do organu nadzorujacego jednostke
organizacyjna pomocy spolecznej zastrzezenia co do uzyskanej oceny okresowe;j.

Otrzymatam/em kopi¢ Arkusza oceny.

(miejscowos¢) (dzien, miesiac, rok) (podpis ocenianego)




