ZARZADZENIE NR 11/2021
KIEROWNIKA OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W KOPRZYWNICY

z dnia 25 sierpnia 2021 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu okresowej oceny pracownika socjalnego

Na podstawie art. 121b ust. 13 ustawy z dnia 12.03.2004 r. 0 pomocy spolecznej
(Dz. U. z 2020 poz. 1876 z p6zn. zm.), zarzgdzam co nastepuje:

§1.

Wprowadza si¢ regulamin okresowej oceny pracownika socjalnego w Osrodku Pomocy Spotecznej
w Koprzywnicy stanowigcym zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Kierownik Osrodka Pomocy
Spolecznej w
Koprzywnicy Agnieszka Klimkiewicz-
Kwiecien
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Regulamin
Okresowej oceny pracownika socjalnego w Osrodku Pomocy Spolecznej
w Koprzywnicy

ROZDZIAL 1
Postanowienia ogélne

Podstawa prawna: art. 121b ust. 13 ustawy z dnia 12.03.2004 r. o pomocy spolecznej
(Dz. U. 22020 poz. 1876 z pdzn. zm.)

§1.
Przedmiot Regulaminu

1. Niniejszy Regulamin przeprowadzania okresowych ocen pracownikow socjalnych okresla sposéb i tryb
dokonywania ocen kwalifikacyjnych pracownikow socjalnych Osrodka Pomocy Spotecznej w
Koprzywnicy (dalej takze OPS).

2. Pracownik socjalny zatrudniony w OPS podlega okresowej ocenie, o ktorej mowa w art. 121 b ust. 4
ustawy z dnia 12.03.2004 r. o pomocy spoteczne;j.

3. Pracownik socjalny podlega raz na 2 lata ocenie okresowej dokonywanej przez bezposredniego
przetozonego, w zakresie wywigzywania si¢ przez niego
z obowigzkéw wynikajacych z czynnosci i zadan na zajmowanym stanowisku oraz obowigzkoéw
okreslonych w art. 24 i art. 25 ust. 1 ustawy z dnia 21.11.2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U.
2019 . poz. 1282).

4. Ocena okresowa jest sporzadzana na pismie i zawiera uzasadnienie.

Ocena okresowa jest pozytywna albo negatywna.

6. Pracownikowi, ktory otrzymal dwie nastgpujace po sobie pozytywne oceny okresowe, speiniajacemu
warunki dotyczace minimalnego poziomu wyksztatcenia, o ktorym mowa w art. 121b ust. 2 ustawy z
12.03.2004 r. o pomocy spotecznej jest nadawany wyzszy stopien awansu zawodowego.

7. Pracownikowi, ktory spelnia wymogi dotyczace wyksztatcenia i stazu pracy, o ktorych mowa w art. 121b
ust. 2 ustawy z 12.03.2004 r. o pomocy spolecznej oraz wyroéznia si¢ wysokim zaangazowaniem, inicjatywa
lub nowatorskim podejsciem przy wykonywaniu obowigzkow stuzbowych z zakresu pomocy spolecznej,
moze by¢ nadany wyzszy stopien awansu z pomini¢ciem trybu oceny okresowej.

8. W przypadku awansu na wyzszy stopien zawodowy pracownikowi socjalnemu przystuguje podwyzszenie
wynagrodzenia zasadniczego.

9. Wzdér arkusza okresowej oceny pracownika socjalnego Os$rodka Pomocy  Spotecznej
w Koprzywnicy okresla zatacznik nr 1 do Regulaminu.

10. Oceniajacy sa  zobowigzani  przeprowadzié oceng W sposob rzetelny, uczciwy
i obiektywny.

o

ROZDZIAL 11
Tryb dokonywania oceny

§2.
Wyznaczenie terminu oceny
1. Pracownik socjalny podlega raz na dwa lata ocenie okresowej dokonywanej przez bezposredniego

przetozonego.
2. Kierownik OPS wyznacza indywidualny termin sporzadzenia oceny na pi$mie, okreslajac miesiac i rok.

§3.
Rozmowa z ocenianym przed wyborem Kkryteriow

1. Przed wyborem kryteriow Kierownik OPS jest zobowigzany przeprowadzi¢ rozmowe
z Ocenianym.
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2. Celem rozmowy z pracownikiem jest wybor przez Kierownika kryteriow bedacych podstawg dokonania
oceny kwalifikacyjnej.

3. Przedmiotem rozmowy jest omowienie z pracownikiem socjalnym sposobu realizacji obowiazkow
wynikajgcych z zakresu czynnosci na zajmowanym przez niego stanowisku pracy.

4. W trakcie rozmowy Kierownik powinien positkowaé si¢ zakresem czynno$ci, wymaganiami oraz
kryteriami ocen okreslonymi w opisie stanowiska Ocenianego pracownika.

5. Przy omawianiu sposobu realizacji obowigzkéw ocenianego pracownika kierownik analizuje, czy sa one
wykonywane zgodnie z obowigzkami stuzbowymi pracownika.

6. W trakcie rozmowy Kierownik powinien zapyta¢ Ocenianego o jego opini¢ na temat zakresu powierzonych
mu obowigzkdéw, o propozycje zmiany, plany zawodowe, ch¢¢ dalszego doksztalcania itp.

7. Po zakonczeniu rozmowy Kierownik jest zobowigzany do poinformowania Ocenianego
o dalszym trybie dokonywania oceny kwalifikacyjnej.

§4.

Wybér kryteriow

1. Ocena dokonywana jest na podstawie 6 kryteriow obowiazkowych, wspdlnych dla wszystkich Ocenianych
oraz 5 kryteriow dodatkowych najistotniejszych dla prawidlowego wykonywania obowigzkéw na
stanowisku pracownika socjalnego.

2. Wykaz kryteriow obowigzkowych stanowi zatacznik nr 2 do Regulaminu i kryteriéw dodatkowych oraz ich
opis stanowi zatgcznik nr 3 do Regulaminu.

3. Jesli Kierownik OPS ustali dodatkowe kryterium, powinno ono by¢ nazwane i zdefiniowane, tak jak
pozostate kryteria oraz podlega¢ takim samym procedurom prezentowania oraz zatwierdzania.

4. W przypadku oceny negatywnej, aby zapewni¢ obiektywizm, kolejna ocena winna by¢ prowadzona wedtug
uprzednio wybranych kryteriow dodatkowych.

§5.
Zatwierdzenie kryteriow ocen przez kierownika
1. Przed przystapieniem do okresowej oceny pracownika socjalnego, kierownik wpisuje do arkusza okresowej

oceny wybrane kryteria dodatkowe i okresla termin sporzadzania oceny na piSmie.
2. Kierownik zatwierdza kryteria oceny i niezwlocznie zapoznaje Ocenianego z tymi kryteriami.

§6.

Rozmowa z ocenianym po wyborze kryteriow - rozmowa oceniajaca

=

Kierownik OPS jest zobowigzany przeprowadzi¢ z Ocenianym rozmowe Oceniajaca.

2. Przedmiotowg rozmowe Kierownik winien odby¢ nie wczeéniej niz na siedem dni przed sporzadzeniem
Oceny na pismie.

3. Przedmiotem rozmowy jest omoéwienie wykonywanych przez Ocenianego obowiazkéw zleconych mu
w okresie, w ktorym podlegat ocenie oraz spetnianie przez Ocenianego ustalonych kryteridow oceny.

4. Fakt zapoznania si¢ z kryteriami oceny oraz terminem sporzadzenia oceny na pi§mie Oceniany potwierdza
wilasnorgcznym podpisem.

5. W trakcie rozmowy Kierownik powinien zapyta¢ Ocenianego o trudnosci, jakie napotkat podczas realizacji

obowigzkow zawodowych.

§7.
Zmiana na stanowisku bezpoS$redniego przelozonego

W razie zmiany na stanowisku bezposredniego przetozonego w trakcie okresu, w ktorym Oceniany
podlega ocenie, ocena jest sporzadzana na podstawie wybranych wczesniej kryteriow oceny.
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§8.
Sporzadzenie oceny na piSmie i skala ocen

1. Sporzadzenie okresowej oceny polega na wypelnieniu arkusza okresowej oceny kwalifikacyjnej, tj.:
a. przyznaniu punktéw odpowiednio do poziomu spelniania przez Ocenianego kazdego z kryteriow,
wedlug nastepujacej skali:

— 5 punktéw - znacznie powyzej oczekiwan,

— 4 punkty - powyzej oczekiwan,

— 3 punkty - na poziomie oczekiwan,

— 2 punkty - ponizej oczekiwan,

— 1 punkt - znacznie ponizej oczekiwan,

b. sporzadzeniu uzasadnienia w razie przyznania 5 punktéw lub 1 punktu,
c. ustaleniu  oceny okresowej pracownika - na  podstawie  $redniej  arytmetycznej

z przyznanych punktéw - wedtug skali ocen:

— od 4,1do 5,0 - bardzo dobra (pozytywna) - oceniany wykonywat wszystkie obowiazki wynikajgce
z opisu stanowiska pracy w sposob czgsto przewyzszajacy oczekiwania. W razie koniecznosci
podjat si¢ wykonywania zadan dodatkowych i wykonat je zgodnie z ustalonymi standardami. W
trakcie wykonywania obowiazkow stale spelniat wszystkie kryteria oceny wymienione arkusz
okresowej oceny kwalifikacyjnej,

— od 3,1do 4,0 - dobra (pozytywna) - oceniany wykonywatl wszystkie obowigzki wynikajgce z opisu
stanowiska pracy w sposob odpowiadajacy oczekiwaniom, w trakcie wykonywania obowigzkow
stale spetniat wigkszo$¢ kryteriow oceny wymienione arkusz okresowej oceny kwalifikacyjnej,

— od 2,1 do 3,0 - zadowalajagca (pozytywna) - oceniany wickszo$¢ obowigzkéw wynikajacych z
opisu stanowiska pracy wykonywal w sposob odpowiadajacy oczekiwaniom, w trakcie
wykonywania obowiazkéw stale spetnial niektére kryteria oceny wymienione arkusz okresowej
oceny kwalifikacyjnej,

— od 1,0 do 2,0 - negatywna - oceniany wigkszo$¢ obowiazkéw wynikajacych z opisu stanowiska
pracy wykonywal w sposéb nie odpowiadajacy oczekiwaniom, w trakcie wykonywania
obowigzkow nie spetniat wcale badz spetniat rzadko kryteria oceny kwalifikacyjnej,

2. Sporzadzajagc oceng, Oceniajacy bierze pod uwage wnioski z rozmowy, o ktorej mowa
w § 6.

3. Kierownik moze sporzadzi¢ podsumowanie oceny zawierajace dodatkowe informacje na temat Ocenianego,
sposobu wykonywania przez niego obowigzkoéw oraz potrzeb szkoleniowych.

§9.
Poinformowanie pracownika o ocenie

Kierownik dorecza ocene sporzadzona na pi$mie Ocenianemu.
Fakt zapoznania si¢ z oceng sporzadzong na pismie Oceniany potwierdza wlasnorgcznym podpisem.
Oceniany moze otrzymac kopig¢ okresowej oceny kwalifikacyjne;j.
W aktach osobowych pracownika pozostaje oryginat arkusza oceny.

Pracownlk zostaje rowniez poinformowany, ze od oceny przystuguje mu odwotanie do Burmistrza Miasta
i Gminy Koprzywnica (zafgcznik nr 4 do Regulaminu,).

N

ROZDZIAL 111
Termin dokonywania oceny

§10.
Pierwsza ocena nowego pracownika
1. W sytuacji zatrudnienia pracownika na stanowisku pracownika socjalnego Kierownik jest zobowiazany do
dokonania pierwszej oceny w ciagu 12 miesig¢cy od dnia jego zatrudnienia.

2. W ciaggu 2 miesigccy od dnia zatrudnienia Kierownik jest zobowigzany przeprowadzi¢ rozmowe
z Ocenianym.
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§11.

Zmiana terminu oceny

=

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

2. W przypadku usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy Ocenianego uniemozliwiajacej przeprowadzenie
okresowej oceny kwalifikacyjnej termin sporzadzenia oceny na piSmie moze ulec przesunieciu.

3. W sytuacji okreslonej w ust. 2 okresowa ocen¢ przeprowadza si¢ nie pozniej niz w ciggu 14 dni od dnia
powrotu Ocenianego lub Kierownika do pracy.

4. Nowy termin przeprowadzenia okresowej oceny wyznacza Kierownik i powiadamia o tym Ocenianego nie

p6zniej niz w ciggu 5 dni od dnia jego powrotu do pracy.

§ 12.
Tryb odwolania od oceny

1.  Pracownik socjalny moze wnie$¢ na pismie zastrzezenia, co do uzyskanej oceny okresowej do Burmistrza
Miasta i Gminy Koprzywnica (zafgcznik nr 5 do Regulaminu).

2. Burmistrz analizuje tre$¢ zastrzezenia i na pismie informuje pracownika socjalnego oraz Kierownika OPS
0 podtrzymaniu lub zakwestionowaniu dokonanej oceny okresowej wraz z uzasadnieniem.

3. Podtrzymanie przez Burmistrza oceny okresowej negatywnej wydanej przez kierownika OPS nie podlega
zaskarzeniu.

4. W przypadku zakwestionowania przez Burmistrza oceny okresowej negatywnej wydanej przez
kierownika OPS ocena okresowa tego pracownika jest dokonywana ponownie.

§13.
Uzyskanie oceny negatywnej

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. Kierownik, nie p6zniej niz w ciggu miesigca od dnia sporzadzenia na pisSmie poprzedniej oceny, ustala
termin ponownej oceny.

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

§ 14.
Uzyskanie oceny pozytywnej

1. W przypadku otrzymania przez pracownika dwoch nastepujacych po sobie pozytywnych ocen
okresowych, spetniajac warunki minimalnego poziomu wyksztatcenia nadawany jest pracownikowi
wyzszy stopien awansu zawodowego.

2. Ustala si¢ nastepujace stopnie awansu zawodowego:

1) Starszy pracownik socjalny;

2) Specjalista pracy socjalnej;

3) Starszy specjalista pracy socjalnej;

4) Starszy specjalista pracy socjalnej —koordynator;
5) Gloéwny specjalista pracy socjalnej.

ROZDZIAL 1V
Postanowienia koncowe
§15.
Postanowienia koncowe

1. W celu zapewnienia wysokiej jakosci $wiadczonej pracy przez pracownikéw OPS,
kierownik uwzgledniajac wyniki oceny powinien wskaza¢ ocenianemu:
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1) dalsze drogi rozwoju;

2) obszary wiedzy, ktore powinien doskonalic;

3) umiejetnoscei, ktore juz posiadt w sposdb zadawalajacy;

4) mozliwosci awansu;

5) zadania do wykonania stojace przed OPS i jego udziat w ich realizacji.

2. Kierownik ustala harmonogram oceny okresowej pracownikow socjalnych (zafgcznik nr 6 do
Regulaminu)

§16.

Oryginal arkusza oceny wlacza si¢ do akt osobowych pracownika.
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Zatgcznik nr 1 do Regulaminu -
Arkusz okresowej oceny pracownika
socjalnego Osrodka Pomocy
Spolecznej w Koprzywnicy

Arkusz okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownika socjalnego

Czes¢ A
(nazwa jednostki)
I. Dane dotyczace ocenianego pracownika socjalnego:
Imie¢
Nazwisko

Stanowisko pracy

Data zatrudnienia w O$rodku
Pomocy Spotecznej

Data rozpoczgcia pracy na
obecnym stanowisku

I1. Dane dotyczace poprzedniej oceny:

Ocena/poziom

Data sporzadzenia

(miejscowosc) (dzien, miesigc, rok) (pieczatka i podpis osoby wypelniajace;j)
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Cresé B

|. Kryteria oceny i terminy sporzadzenia oceny na piSmie

Nr Kryteria obowiazkowe
1. Sumienno$¢
2. Sprawnos¢
3. Bezstronnos$¢
4. Umiejetno$¢ stosowania odpowiednich przepisow
5. Planowanie i organizacja pracy
6. Postawa etyczne
Nr Kryteria wybrane przez Kierownika
1.
2.
3.
4.
5.

Sporzadzenie oceny na PiSIMIC NASLAPT W ... eneeueneneninie ettt et ettt ettt et et et e e ieeaeenenenas

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

Il. Zatwierdzenie Krvteriow przez Kierownika

Zatwierdzam kryteria wybrane do oceny pracownika:

(imi¢ i nazwisko) (data i podpis)

Zapoznatam/lem si¢ z kryteriami oceny oraz terminem sporzadzenia oceny na pismie.

(miejscowose) (dzien, miesiac, rok) (podpis ocenianego)
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Czesé C

Okreslenie poziomu wykonywania obowiazkéw oraz przyznanie okresowej oceny

Oceniam wykonywanie obowiazkow przez:

Pania/Pana

Wokresie 0d .......ocoeuviniiiiiiiiiiiiii O

Nr Kryteria obowiazkowe
Kryterium oceny Przyznanie od 1 do 5 pkt. Uzasadnienie przyznania 1 lub 5 pkt.

1. Sumiennos¢

2. Sprawnosé¢

3. Bezstronno$¢

4. Umiejetno$¢ stosowania odpowiednich
przepisow

5. Planowanie i organizowanie pracy

6. Postawa etyczna

Nr Kryteria dodatkowe

Kryterium oceny

Przyznanie od 1 do 5 pkt.

Uzasadnienie przyznania 1 lub 5 pkt.

Co odpowiada ocenie na poziomie (zaznaczy¢ krzyzyk w odpowiednim polu):

] od 4,1 do 5,0 - bardzo dobra (pozytywna) - oceniany wykonywat wszystkie obowigzki
wynikajace z opisu stanowiska pracy w sposob czgsto przewyzszajacy oczekiwania. W razie
koniecznoséci podjat si¢ wykonywania zadan dodatkowych i wykonat je zgodnie z ustalonymi
standardami. W trakcie wykonywania obowiazkéw stale spelnial wszystkie kryteria oceny
wymienione arkusz okresowej oceny kwalifikacyjnej,

] od 3,1 do 4,0 - dobra (pozytywna) - oceniany wykonywal wszystkie obowiazki wynikajace z
opisu stanowiska pracy w sposob odpowiadajacy oczekiwaniom, w trakcie wykonywania
obowiazkow stale spelniat wigkszo§¢ kryteriow oceny wymienione arkusz okresowej oceny

kwalifikacyjnej,
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] od 2,1 do 3,0 - zadowalajaca (pozytywna) - oceniany wickszo$¢ obowigzkow wynikajacych
z opisu stanowiska pracy wykonywat w sposéb odpowiadajacy oczekiwaniom, w trakcie
wykonywania obowigzkéw stale spelnial niektére kryteria oceny wymienione arkusz okresowej
oceny kwalifikacyjnej,

] od 1,0 do 2,0 - negatywna - oceniany wigkszo$¢ obowigzkow wynikajacych z opisu stanowiska
pracy wykonywal w sposob nie odpowiadajacy oczekiwaniom, w trakcie wykonywania
obowiazkow nie spetniat wcale badz spetniat rzadko kryteria oceny kwalifikacyjnej,

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

Cze$¢ E

Zapoznatam/-fem si¢ z ocena sporzadzona na pismie przez:

(miejscowosc) (dzien, miesiac, rok) (podpis ocenianego)
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Zatgcznik nr 2 do Regulaminu -
Wykaz kryteriow obowigzkowych

KRYTERIA OBOWIAZKOWE
Nr Kryteria obowiazkowe Opis kryterium
1. | Sumiennosc Wykonywanie obowiazkéw doktadnie, skrupulatnie i solidnie.
2. | Sprawno$é Dbato$¢ o szybkie, wydajne i efektywne realizowanie

powierzonych zadan, umozliwiajace uzyskiwanie wysokich
efektow pracy. Wykonywanie obowigzkéw bez zbednej zwloki.
3. | Bezstronnos¢ Obiektywne rozpoznawanie sytuacji przy wykonywaniu
dostepnych zrodet, gwarantujace wiarygodnosé
przedstawionych danych, faktéw i informacji. Umieje¢tnoscé
sprawiedliwego traktowania wszystkich stron,
niefaworyzowania zadnej z nich.

4. | Umiejetno$¢ stosowania Znajomo$¢ przepiséw niezbednych do wiasciwego
odpowiednich przepisow wykonywania obowiazkéw wynikajacych z opisu stanowiska
pracy. Umieje¢tno$¢ wyszukiwania potrzebnych przepisow.
Umiejetnos¢ zastosowania wlasciwych przepisow. w zaleznosci
od rodzaju sprawy. Rozpoznawanie spraw, ktore wymagaja
wspotdziatania ze specjalistami z innych dziedzin.

5. | Planowanie i organizacja pracy Planowanie dziatan i organizowanie pracy w celu wykonania
zadan. Precyzyjnie okreslanie celoéw, odpowiedzialnosci oraz
ram czasowych dziatania. Ustalenie priorytetow, dziatania,
efektywne wykorzystywanie czasu, tworzenie szczegdétowych i
mozliwych do realizacji plandéw krétko i dlugoterminowych.

6. | Postawa etyczne Wykonywanie obowigzkdw w sposob uczciwy, niebudzacych
podejrzen o stronniczo$¢ i interesownos¢. Dbatosé o
nieposzlakowang opini¢. Postepowanie zgodnie z etyka
zawodowa.
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Zalgcznik nr 3 do Regulaminu
kryteria dodatkowe

KRYTERIA DODATKOWE

Nr Kryteria dodatkowe Opis Kkryterium

Pracownik posiada wiedz¢ z zakresu realizowanych zadan,
pozwalajaca na rzetelne wykonywanie obowiagzkoéw wynikajacych
z zakresu czynnosci oraz ustawy o pomocy spotecznej.
Kompetentnie zajmuje si¢ poradnictwem specjalistycznym, udziela
1. Wiedza specjalistyczna fachowych informacji, wskazoéwek i pomocy i porad klientom
osrodka w zakresie rozwigzywania spraw zyciowych osobom,
ktore dzigki wsparciu beda zdolne samodzielnie przezwyci¢zac
trudne sytuacje, np. kieruje osoby potrzebujace do wlasciwych
urzedow lub innych instytucji.

Inicjuje nowe formy pomocy dla 0séb i rodzin. Inspiruje powotanie
instytucji $wiadczacych ustugi stuzace poprawie sytuacji osob i
rodzin. Wspotuczestniczy w opracowaniu i rozwijaniu
regionalnych i lokalnych programéw pomocy spotecznej. Pobudza
spoteczng aktywnos¢ i inspiruje dziatania samopomocowe w
zaspokajaniu niezb¢dnych potrzeb zyciowych oséb, rodzin, grup i
srodowisk spotecznych. Pracownik posiada umiej¢tnosc
poszukiwania obszar6w wymagajacych zmian i informowania o
nich, za inicjowanie dziatania podejmuje odpowiedzialno$¢.
Wykorzystywanie umiejetnosci i wyobrazni do tworzenia nowych
rozwigzan ulepszajacych proces pracy przez:

- rozpoznawanie oraz identyfikowanie powigzan mi¢dzy
sytuacjami;

-wykorzystywanie réznych istniejacych rozwiazan w celu
tworzenia nowych;

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

-inicjowanie lub wynajdywanie nowych mozliwosci lub sposobow
dzialania;

- badanie r6znych zrédel informacji, wykorzystywanie dostgpnego
wyposazenia technicznego.

Z whasnej inicjatywy systematycznie uczestniczy w réoznych
formach doskonalenia zawodowego. Dba o pogl¢bianie whasnej
wiedzy 1 umieje¢tnosci na zajmowanym stanowisku pracy.
Poszukuje mozliwosci doskonalenia wiedzy, wystepowanie z

3 Doskonalenie zawodowe, inicjatywa doksztatcania si¢, odpowiadajacego aktualnym

' zgodnie z potrzebami OPS obowiazkom i potrzebom przysztosciowym OPS. Zawsze
modyfikuje dotychczasowe dzialania w oparciu o wiedz¢ zdobyta
w ramach doskonalenia zawodowego i zawsze si¢ nig dzieli. Dzieli
si¢ do$wiadczeniem zawodowym z innymi pracownikami
socjalnymi.

W swoich dziataniach wykorzystuje wlasciwie metody i techniki
pracy, kieruje si¢ poszanowaniem praw i interesow osob
zwracajacych si¢ o pomoc. Podczas wykonywania obowiazkow
stuzbowych zapobiega praktykom dyskryminujagcym. Szanuje
godno$¢ kazdego klienta oraz jego prawa do samostanowienia.
Traktuje rowno wszystkich klientow, bez wzgledu na pteé, wiek,
stan cywilny, narodowo$¢ oraz inne preferencje i cechy osobiste.
Udziela klientom pelnych informacji na temat dostgpnych
$wiadczen, uprawnien do §wiadczen i wynikajacych stad
zobowigzan.

Posiada predyspozycje psychospoteczne, takie jak troskliwo$¢,
empatia i wspotczucie, szacunek dla warto$ci oraz zasad
wspolzycia spotecznego i przestrzeganie okreslonych standardow
postepowania. Posiada takie cechy jak: zyczliwo$¢, opiekunczosé,
5. Predyspozycje psychospoleczne | bezinteresowno$¢, uczciwosé. Posiada umiejgtnosci

- nawigzywania i utrzymywania kontaktow niezbednych w
procesie pomagania klientom

- stosowania zasad etycznych warunkujacych pomoc klientowi

- zdefiniowania poje¢ dotyczacych agresji, stresu, bezradno$ci,

2 Inicjatywa, kreatywnos¢ oraz
' zaangazowanie

4. Metody i techniki pracy
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cierpienia, szczescia.

Pokonuje sytuacje kryzysowe oraz rozwigzuje skomplikowane
problemy przez:

- wczesne rozpoznawanie potencjalnych sytuacji kryzysowych;

- szybkie dziatanie majace na celu rozwigzanie kryzysu;

- dostosowywanie dziatania do zmieniajacych si¢ warunkow;

- wezesniejsze rozwazanie potencjalnych problemow i
zapobieganie ich skutkom;

- informowanie wszystkich, ktorzy beda musieli zareagowac na
kryzys;

- wyciaganie wnioskow z sytuacji kryzysowych tak, zeby mozna
bylo w przysztosci unikna¢ podobnych sytuacji.

Wycisza agresje klienta poprzez rozmowe w celu wyjasnienia
powodu jej powstania zachowuje bezpieczng odlegtos¢é wobec
osoby agresywnej. W rozmowie z klientem ma spokojny i cieply
ton glosu, uzywa adekwatnych stow, ktore zmniejszaja napiecie
klienta, uwaznie stucha, nie zartuje, nie krytykuje. Zna wewngtrzne
procedury bezpieczenstwa w OPS, potrafi wykorzysta¢ je w
praktyce, zna zasady komunikacji z agresywnym klientem. Wzywa
odpowiednie shuzby.

Przestrzega tajemnicy zawodowej oraz dba o ochrong dobr
osobistych 0sob korzystajacych z pomocy spotecznej. Nie podaje
do publicznej wiadomosci nazwisk §wiadczeniobiorcow oraz
rodzaju i zakresu przyznanego $wiadczenia. Zachowuje w
tajemnicy uzyskane w toku czynnosci zawodowych (nie tylko w
zwigzku z prowadzeniem postgpowania o przyznanie Swiadczen z
pomocy spotecznej, ale wszelkich informacji bez wzgledu na
sposob ich pozyskania).

Formutowanie wypowiedzi w sposdb gwarantujacy ich
zrozumienie przez:

- wypowiadanie si¢ w sposob zwiezly, jasny i precyzyjny;

- dobieranie stylu, jezyka i tresci wypowiedzi odpowiednio do
shuchaczy;

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

- wyrazanie pogladow w sposob przekonywujacy;

- poshugiwanie si¢ pojeciami wlasciwymi dla rodzaju zatatwianych
spraw/wykonywanej pracy oraz adekwatnie do odbiorcy.
Formutowanie wypowiedzi w sposdb gwarantujacy zrozumienie
przez:

- stosowanie przyjetych form prowadzenia korespondencji;

- przedstawianie zagadnien w sposob jasny i zwiezty;

- dobieranie odpowiedniego stylu, jezyka i tresci pism;

- budowanie zdan poprawnych gramatycznie i logicznie.

W kontaktach ze wspotpracownikami respektuje wiedzg i
dos$wiadczenie, przestrzega zasady lojalnosci zawodowej. Na

11 Wspoélpraca z innymi biezaco wspodtpracuje z innymi pracownikami socjalnymi w celu
' pracownikami OPS wykonywania obowiazkow stuzbowych.

Rozstrzyga konflikty ze wspotpracownikami bez uszczerbku dla
obstugi klientow.

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 wykorzystania czasu. Wykonuje swoje
obowiazki systematycznie, nie odktadajac pracy na pdzniej. Zna i
przestrzega wewnetrzne procedury organizacyjne oraz rozktad
czasu pracy w o$rodku. Organizuje pracg w sposob zapewniajacy
bezpieczne i higieniczne warunki pracy, przestrzega obowigzujace
zasady bhp w osrodku oraz dba o nalezyty stan urzadzen, sprzgtu
komputerowego. Utrzymuje tad i porzadek w miejscu pracy.
Zaspokaja potrzeby klienta przez:

- zrozumienie funkcji ustugowej swojego stanowiska pracy;

- okazywanie szacunku;

13. Pozytywne podejscie do klienta -tworzenie przyjaznej atmosfery;

- umozliwienie obywatelowi przedstawienia wtasnych racji.
Rozumie sytuacje osoby i rodziny. Wykazuje duze zaangazowanie
na rzecz pomocy klientowi w rozwigzywaniu jego trudnosci

Radzenie sobie w sytuacjach
kryzysowych

Postepowanie w sytuacjach
7. zagrozenia agresja ze strony
klienta

8. Tajemnica zawodowa

9. Komunikacja werbalna

10. Komunikacja pisemna

12. Organizacja pracy wlasnej
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zyciowych.

Cechuje si¢ zdolnoscia do samodzielnego wyszukiwania i
zdobywania informacji, formutowania wnioskow i proponowania
14, Samodzielno$¢ rozwigzan w celu wykonania zleconego zadania. Posiada
predyspozycje do przeje¢cia odpowiedzialnosci za podejmowane
decyzje.

Postlugiwanie si¢
15. obowiazujacymi normami
prawnymi

Posiada umiejetnos¢ postugiwania si¢ obowigzujacymi normami
prawnymi, rozumie teksty prawne, umiej¢tnie korzysta z regulacji
prawnych, utatwiajacych opracowanie projektu pomocy w
odniesieniu do klienta, wspierania dziatan samopomocowych,
inicjowania réznorodnych form pomocy spoteczne;j. Stosuje
prawo w zakresie umozliwiajacym wykonywanie zawodu.

Rozpoznawanie sytuacji

16. patogennych

Posiada umiejetno$é okreslenia najczgsciej spotykanych chorob 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. Wspotpracuje ze specjalistami (lekarze,
psycholodzy, pedagodzy) w pracy socjalnej na rzecz osoby
zaburzonej psychicznie.

Cechuje si¢ umiej¢tnos$ciami obstugi urzadzen biurowych. Posiada
umiejetno$é zalatwiania spraw klientéw pomocy spotecznej na

17 Obstuga administracyjno- poziomie administracyjnym szczebla podstawowego. Potrafi

' biurowa redagowac i uktadac tresci pism urzgdowych. Zna zasady
znakowania pism, rodzaje kartotek, akt i archiwow. Posiada
umiejetno$é pisemnego zatatwiania spraw.

18. Umiejetnos$¢ pracy w zespole

Realizacja zadan w zespole przez:

- pomoc i doradzanie kolegom w razie potrzeby;

- zrozumienie celu 1 korzy$ci wynikajacych ze wspdlnego
realizowania zadan;

- wspotprace, a nie rywalizacj¢ z pozostatymi cztonkami zespotu;
- zglaszanie konstruktywnych wnioskéw usprawniajacych prace
zespotu;

- aktywne shuchanie innych, wzbudzanie zaufania.

Wypracowywanie stanowiska akceptowanego przez
zainteresowanych dzieki:

- dazeniu do zrozumienia stanowiska (opinii) innych os6b;

- przygotowaniu i prezentowaniu réoznorodnych argumentow w
celu wsparcia swojego stanowiska;

19. Umiejetno$¢ negocjowania - przekonywaniu innych do weryfikacji whasnych sagdow lub
zmiany stanowiska;

- rozpoznawaniu najlepszych propozycji;

- stymulowaniu otwartych dyskusji na temat zrodet konfliktow;
- utatwianiu rozwigzywania problemu, kwestii spornej;

- tworzeniu i proponowaniu nowych rozwigzan.

Pozyskiwanie i przekazywanie informacji, ktore moga wptywaé
na planowanie lub proces podejmowania decyzji przez:
Zarzadzanie - przekazywanie posiadanych informacji osobom, dla ktorych
20. informacjg/dzielenie si¢ informacje te beda stanowity istotng pomoc w realizowanych
informacjami przez nie zadaniach;

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

21. Podejmowanie decyzji

Umiejetnos¢ podejmowania decyzji w sposob 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.
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22. MysSlenie strategiczne

Tworzenie plandow lub koncepcji realizowania celow w oparciu o
posiadane informacje przez:

- ocenianie i wycigganie wnioskow z posiadanych informacji;

- zauwazanie trend6w 1 powiazan miedzy réznymi informacjami;
- identyfikowanie fundamentalnych dla urz¢du potrzeb i
generalnych kierunkéw dziatania;

- przewidywanie konsekwencji w dluzszym okresie;

- przewidywanie dtugoterminowych skutkéw podjetych dziatan i
decyzji;

- planowanie rozwigzywania problemoéw i pokonywania
przeszkod;

- ocenianie ryzyka i korzysci roznych kierunkéw dziatania;

- tworzenie strategii lub kierunkéw dziatania;

- analizowanie okolicznosci i zagrozen.
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Zatqgcznik nr 4 — informacja dla
pracownika o mozliwosci odwolania
sie od oceny do Burmistrza Miasta i
Gminy Koprzywnica

Koprzywnica, ... ... ... cooveee e v

Informuje, iz przystuguje Pani/Panu mozliwo$¢ wniesienia zastrzezenia co do otrzymanej

oceny W dniu.........oooiiiiiiiiii do Burmistrza Miasta Koprzywnica.

" (Podpis Kierownika OPS)

Zostatam/tem poinformowany o mozliwo$¢ wniesienia zastrzezenia co do otrzymane;j

oceny W dnit.........cooovviiiiiiiiiii do Burmistrza Miasta Koprzywnica.

"~ (Podpis Ocenianego)
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Zalgcznik nr 5 —wniosek do
Burmistrza Miasta i Gminy
Koprzywnica w sprawie odwotania
od oceny okresowej

Koprzywnica,.............c.covvenn.

(adres pracownika)

Burmistrz Miasta i Gminy Koprzywnica

ODWOLANIE OD OCENY OKRESOWE]J

(podpis pracownika)
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Zatgcznik nr 6 do Regulaminu —
harmonogram ocen pracownikow
socjalnych

Lp.

Imig i nazwisko pracownika
socjalnego

Ostatnia ocena okresowa (data)

Kolejna ocena okresowa (data)
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