Zarzadzenie nr 19/2021 Dyrektora Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Bornem

Sulinowie z dnia 19.07.2021 r.

w sprawie: wprowadzenia Regulaminu okresowej oceny pracy pracownikéw socjalnych w Miejsko-

Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Bornem Sulinowie

Na podstawie:
— art. 119, art. 121b ust. 13 ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej (t. j.
Dz. U.z 2020 r. poz. 1876 ze zm.) w zwigzku Ustawa z dnia 15 kwietnia o zmianie
ustawy o pomocy spotecznej oraz ustawy o zmianie ustawy o pomocy spotecznej oraz

ustawy o ochronie zdrowia psychicznego (Dz. U. z 2021 r. poz. 803)

— art. 27 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t. j. Dz. U.
22019 r. poz. 1282) w zwigzku z art. 123 Ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy

spotecznej (t. j. Dz. U.z 2020 r. poz. 1876 ze zm.) zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. Po konsultacji przedstawicielem pracownikdw przyjmuje sie do stosowania Regulamin
okresowej oceny pracownikéw socjalnych w Miejsko-Gminnym Osrodku Pomocy Spoteczne;j

w Bornem Sulinowie.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 19/2021
Dyrektora MGOPS w Bornem Sulinowie
z dnia 19.07.2021r.

REGULAMIN OKRESOWEJ OCENY PRACY PRACOWNIKOW SOCJALNYCH W

MIEJSKO-GMINNYM OSRODKU POMOCY SPOLECZNEJ W BORNEM

SULINOWIE

ROZDZIAL 1

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1.

1. Regulamin reguluje sposdb dokonywania okresowych ocen pracownikdw socjalnych

zatrudnionych w Miejsko-Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Bornem Sulinowie

okresy, za ktére sporzgdzana jest ocena, jej kryteria oraz skale.

2. Pracownik socjalny podlega raz na 2 lata ocenie okresowej dokonywanej przez

bezposredniego przetozonego, w zakresie wywigzywania sie przez niego z obowigzkow

wynikajacych z czynnosci i zadan na zajmowanym stanowisku oraz obowigzkéw

okreslonych w art. 24 i art. 25 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach

samorzgdowych (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1282)

§2.

llekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:

1)

2)

3)
4)

5)

Dyrektorze — nalezy przez to rozumiec Dyrektora Miejsko-Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Bornem Sulinowie;

Jednostce, MGOPS — nalezy przez to rozumieé Miejsko-Gminny Osrodek Pomocy
Spotecznej w Bornem Sulinowie;

Ocenie — nalezy przez to rozumie¢ okresowg ocene pracownika;

Oceniajacym — nalezy przez to rozumiec bezposredniego przetozonego pracownika
dokonujacego okresowej oceny;

Pracowniku — nalezy przez to rozumiec¢ pracownika socjalnego zatrudnionego w
Miejsko-Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Bornem Sulinowie podlegajgcego

okresowej ocenie pracy.
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§3.

Celem przeprowadzanej okresowej oceny jest poprawa efektywnosci i jakosci

wykonywanej pracy poprzez:

1) sprawdzenie, czy pracownik podlegajgcy ocenie wywigzuje sie z obowigzkow
wynikajgcych z zakresu czynnosci i zadan na zajmowanym stanowisku oraz
obowigzkéw wynikajgcych z art. 24 i 25 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzgdowych w oparciu o ocene kompetencji niezbednych do
realizacji zadan na stanowisku pracy;

2) rozpoznanie obszarow kompetencji wymagajgcych udoskonalenia, m.in. poprzez
wymiane informacji pomiedzy oceniajgcym a pracowniku na temat poziomu
wykonywanych obowigzkéw;

3) rozpoznanie potencjalnych mozliwosci pracownika;

4) zgromadzenie informacji stuzagcych doskonaleniu oraz rozwojowi zawodowemu
pracownika;

5) ksztattowanie wtasciwych postaw ocenianego.

2. Okresowa ocena jest jednym z kryterium przy podejmowaniu decyzji w sprawie
awansowania, przyznawania nagrdd, podnoszenia kwalifikacji i rozwijania kompetencji
zawodowych pracownikdéw oraz w sprawie wynagradzania.

§4

Obowigzki pracownika socjalnego

1.

Do zadan pracownika socjalnego nalezy w szczegélnosci:

1) praca socjalna;

2) przeprowadzanie rodzinnych wywiadéw srodowiskowych;

3) dokonywanie analizy, diagnozy i oceny zjawisk indywidualnych i spotecznych, a takze
formutowanie opinii w zakresie zapotrzebowania na $wiadczenia z pomocy spotecznej
oraz kwalifikowanie do uzyskania tych swiadczen;

4) udzielanie informacji, wskazéwek, porad i pomocy w zakresie rozwigzywania spraw

zyciowych osobom, rodzinom, grupom i spotecznosciom, ktére dzieki tej pomocy
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beda zdolne samodzielnie rozwigzywac problemy bedgce przyczyna ich trudnej

sytuacji lub zaspokaja¢ niezbedne potrzeby zyciowe;

5) pomoc w uzyskaniu dla oséb lub rodzin bedgcych w trudnej sytuacji zyciowej
specjalistycznego poradnictwa, terapii lub innych form pomocy w zakresie mozliwosci
rozwigzywania problemow przez wiasciwe instytucje panstwowe, samorzadowe i
organizacje pozarzgdowe;

6) udzielanie pomocy zgodnie z zasadami etyki zawodowej;

7) pobudzanie spotecznej aktywnosci i inspirowanie dziatan samopomocowych w
zaspokajaniu niezbednych potrzeb zyciowych osdb, rodzin, grup i Srodowisk
spotecznych;

8) wspdtpraca i wspotdziatanie z innymi specjalistami w celu przeciwdziatania i
ograniczania patologii i skutkdw negatywnych zjawisk spotecznych, tagodzenie
skutkow ubdstwa;

9) inicjowanie nowych form pomocy osobom i rodzinom majgcym trudng sytuacje
zyciowa oraz inspirowanie powotania instytucji Swiadczacych ustugi stuzgce poprawie
sytuacji takich oséb i rodzin;

10) wspodtuczestniczenie w inspirowaniu, opracowaniu, wdrozeniu oraz rozwijaniu
regionalnych i lokalnych programéw pomocy spotecznej ukierunkowanych na

podniesienie jakosci zycia.

Katalog zadan okreslony w ust. 1 nie jest katalogiem zamknietym.

Przy wykonywaniu zadan pracownik socjalny obowigzany jest:

1)  kierowad sie zasadami etyki zawodowej;

2)  kierowac sie zasadg dobra oséb i rodzin, ktérym stuzy, poszanowania ich godnosci i
prawa tych oséb do samostanowienia;

3)  przeciwdziataé praktykom niehumanitarnym i dyskryminujgcym osobe, rodzine lub
grupe;

4)  udziela¢ osobom zgtaszajgcym sie petnej informacji o przystugujgcych im
Swiadczeniach i dostepnych formach pomocy;

5)  zachowac¢ w tajemnicy informacje uzyskane w toku czynnosci zawodowych, takze po

ustaniu zatrudnienia, chyba ze dziata to przeciwko dobru osoby lub rodziny;
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6) podnosi¢ swoje kwalifikacje zawodowe poprzez udziat w szkoleniach i

samoksztatcenie;

7)  przestrzegac Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepisdw prawa;

8)  wykonywad zadania sumiennie, sprawnie i bezstronnie;

9) udziela¢ informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udostepniaé
dokumenty znajdujgce sie w posiadaniu MGOPS, jezeli prawo tego nie zabrania;

10) dochowac tajemnicy ustawowo chronionej;

11) zachowac uprzejmosé i zyczliwo$é w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami,
podwtadnymi oraz wspétpracownikami;

12) zachowac sie z godnoscig w miejscu pracy i poza nim.

ROZDZIAL 2

TRYB DOKONYWANIA OCENY

§5

Wyznaczenie terminu oceny

Dyrektor wyznacza indywidualny termin sporzgdzenia oceny na pismie, okreslajgc miesigc i

rok.

§6

Rozmowa z oceniajacym

1. Oceniajacy dokonujac okresowej oceny przeprowadza z ocenianym pracownikiem

rozmowe, nie pozniej niz 5 dni przed wyborem kryteriéw oceny.

2. Podczas rozmowy oceniajgcy omawia z pracownikiem wykonywane przez niego obowigzki
w okresie, w ktérym podlegat ocenie, trudnosci napotykane przez pracownika podczas

realizacji zadan i spetnienie przez pracownika ustalonych kryteriow.

3. W trakcie rozmowy Dyrektor positkuje sie zakresem czynnosci, wymaganiami oraz

kryteriami ocen okreslonymi w opisie stanowiska ocenianego pracownika.
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4. Po zakonczeniu rozmowy pracownik zostaje poinformowany przez oceniajgcego

o dalszym trybie dokonywania oceny.

§7

Wybor kryteridw

1. Ocena pracownika dokonywana jest w formie pisemnej na podstawie kryteriéw
obowigzkowych (6 kryteriow wspdlnych dla wszystkich oceniajgcych) oraz 5 kryteriow
dodatkowych wybieranych przez oceniajgcego najistotniejszych dla prawidtowego
wykonywania obowigzkéw na stanowisku pracy zajmowany przez ocenianego

pracownika.

2. Wykaz kryteriow obowigzkowych okresla zatacznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

3. Wykaz kryteriéw dodatkowych okresla zatgcznik nr 2 do niniejszego regulaminu.

4. Oceniajgcy moze ustalié¢ jedno kryterium nieobjete wykazem, o ktérym mowa w ust. 3
regulaminu oraz dokonad opisu tego kryterium, w przypadku gdy uzna to za niezbedne z

uwagi na charakter zajmowanego przez pracownika stanowiska.

5. Jesli oceniajacy ustali dodatkowe kryterium, o ktérym mowa w ust. 4, powinno ono by¢
nazwane i zdefiniowane tak jak pozostate kryteria oraz podlega¢ takim samym

procedurom prezentowania oraz zatwierdzania.

6. Po zatwierdzeniu kryteriéw oceny Dyrektor niezwtocznie zapoznaje ocenianego

pracownika z zatwierdzonymi kryteriami oceny.

§8

1. Ocene sporzadza sie na arkuszu okresowej oceny pracownika socjalnego, ktérego wzér

stanowi Zatacznik nr 3.

2. Ocena okresowa jest: pozytywna lub negatywna.

3. Ocena zawiera uzasadnienie.
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4. Ocena ogolna wystawiana jest po usrednieniu wszystkich wystawionych przez

oceniajacego ocen. W przypadku, gdy ogdlna ocena jest oceng negatywng, wymagane

jest jej pisemne uzasadnienie na arkuszu.

§9

1. Bezposrednio po zakoriczeniu rozmowy, oceniajgcy wrecza pracownikowi podpisany
arkusz oraz poucza o przystugujacym prawie ztozenia odwotania od wystawionej

okresowej oceny.

2. Pracownik zobowigzany jest do podpisania arkusza. Ztozenie podpisu przez pracownika

oznacza, ze:

1) zostat on z wymaganym wyprzedzeniem poinformowany o terminie rozmowy
oceniajacej i w niej uczestniczyt;

2) zapoznaf sie z przyznang okresowg oceng;

3) zostat mu doreczony uzupetniony arkusz;

4) zostat pouczony o prawie do ztozenia odwotania od okresowej oceny.

ROZDZIAL 3

TERMIN DOKONYWANIA OCENY

§10

Pierwsza ocena nowego pracownika

W sytuacji zatrudnienia pracownika socjalnego Dyrektor dokonuje jego pierwszej oceny w

ciggu 6 miesiecy od dnia jego zatrudnienia.

§11

Pracownik socjalny podlega raz na 2 lata ocenie okresowe;.

§12

Zmiana terminu oceny
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1. W uzasadnionych przypadkach Dyrektor moze zmienié termin sporzadzenia oceny na

pismie.

2. Termin dokonywania oceny moze zosta¢ zmieniony na podstawie usprawiedliwione;j
nieobecnosci pracownika w pracy lub gdy zmianie ulegnie jego stanowisko pracy badz

zakres obowigzkow.

3. W sytuacji okreslonej w ust. 2 okresowg ocene przeprowadza sie nie pdzniej niz w ciggu

14 dni od dnia powrotu pracownika.

4. 0O nowym terminie oceny pracownik zawiadamiany jest niezwtocznie z zachowaniem

formy pisemne;.

ROZDZIAL 4
ODWOLANIE OD OCENY

§13

1. Pracownik socjalny moze wnies¢ na pismie do Dyrektora lub w przypadku gdy
bezposrednim przetozonym pracownika jest Dyrektor — do organu nadzorujacego

MGOPS zastrzezenia co do uzyskanej oceny okresowe;j.

2. Odwotanie rozpatrywane jest w terminie 14 dni od dnia wniesienia zastrzezenia.

3. Organ nadzorujacy, o ktorym mowa w ust. 1 analizuje tre$é zastrzezenia i na piSmie
informuje pracownika socjalnego albo jego bezposredniego przetozonego o

podtrzymaniu lub zakwestionowaniu dokonanej okresowej oceny wraz z uzasadnieniem.

4. Podtrzymanie przez organ nadzorujgcy oceny okresowej negatywnej wydanej przez

bezposredniego przetozonego pracownika socjalnego nie podlega zaskarzeniu.

5. W przypadku zakwestionowania przez organ nadzorujgcy oceny okresowej negatywnej
wydanej przez bezposredniego przetozonego pracownika socjalnego ocena okresowa

tego pracownika dokonywana jest ponownie.

§14
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1. W przypadku uzyskania przez pracownika negatywnej oceny pracy ponowna ocena

dokonywana jest nie wczesniej niz po uptywie 3 miesiecy od dnia zakonczenia przedniej

oceny.

2. Oceniajacy, nie pdzniej niz w ciggu miesigca od dnia sporzgdzenia na pi$mie poprzedniej

oceny, ustala termin ponownej oceny.

3. Otrzymanie przez pracownika ponownej oceny negatywnej jest réwnoznaczne z

rozwigzaniem jego umowy o prace, z zachowaniem okresu wypowiedzenia.

§15

1. W przypadku otrzymania przez pracownika dwie nastepujgce po sobie pozytywne oceny
okresowe, spetniajgc warunki dotyczgce minimalnego poziomu wyksztatcenia nadawany

jest pracownikowi wyzszy stopier awansu zawodowego.

2. Ustala sie nastepujgce stopnie awansu zawodowego:

1) Starszy pracownik socjalny;

2) Specjalista pracy socjalnej;

3) Starszy specjalista pracy socjalnej;

4) Starszy specjalista pracy socjalnej — koordynator;

5) Gtéwny specjalista pracy socjalnej.

ROZDZIAL 5

POSTANOWIENIA KONCOWE

8§16

Postanowienia koncowe

W celu zapewnienia wysokiej jakosci Swiadczonej pracy przez pracownikéw Jednostki,

oceniajacy, uwzgledniajgc wyniki oceny powinien wskaza¢ ocenianemu:

1) dalsze drogi rozwoiju;
2) obszary wiedzy, ktére powinien doskonali¢;

3) umiejetnosci, ktére juz posiadt w sposdb zadowalajacy;
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4) mozliwosci awansu;

5) zadania do wykonania stojace przed dang komdrkg organizacyjng i jego udziat w ich

realizacji.

§17

Oryginat arkusza oceny wtgcza sie do akt osobowych pracownika.
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Zataczniki do niniejszego regulaminu:
1) Zatacznik nr 1 — Wykaz kryteriow obowigzkowych
2) Zatacznik nr 2 — Wykaz kryteriéw do wyboru

3) Zatacznik nr 3 — Arkusz okresowej oceny pracownika socjalnego

4) Zatacznik nr 4 — Harmonogram dokonywania okresowej oceny pracownikéw

socjalnych



Zatacznik nr 1 do Regulaminu okresowej
oceny pracownikéw socjalnych w Miejsko-
Gminnym Os$rodku Pomocy Spotecznej w
Bornem Sulinowie

Wykaz kryteriéw obowigzkowych

Nr

Kryterium

Opis kryterium

Sumiennos¢é

Wykonywanie obowigzkdw wynikajgcych z zakresu czynnosci i
przepiséw prawa dokfadnie, rzetelnie, skrupulatnie i solidnie
zgodnie z przepisami regulaminu pracy, bhp i ppoz. Dbatos¢ o
przedstawienie wiarygodnych danych, faktéw i informaciji.

Punktualnosé.

Sprawnos¢

Dbatos¢ o szybkie, wydajne i efektywne realizowanie
powierzonych zadan, umozliwiajgce uzyskiwanie wysokich
efektéw pracy. Wykonywanie obowigzkéw bez zbednej zwtoki i
bez angazowania niepotrzebnie innych oséb oraz koniecznosci
nadzoru bezposredniego przetozonego. Terminowe
rozpatrywanie spraw. Podejmowanie odpowiedzialnosci za

dziatania.

Bezstronnosé

Obiektywne rozpoznawanie sytuacji przy wykorzystaniu
dostepnych zrddet, gwarantujgce wiarygodnos$é
przedstawionych danych, faktéw i informacji. Umiejetnos¢
sprawiedliwego traktowania wszystkich stron,

niefaworyzowania zadnej z nich.

Umiejetno$é stosowania

odpowiednich przepisow

Znajomosc przepisow niezbednych do wtasciwego wykonywania
obowigzkéw wynikajgcych z opisu stanowiska pracy oraz ustawy
o0 pomocy spotecznej. Umiejetnos¢ wyszukiwania potrzebnych
przepisdw. Umiejetnos$é zastosowania wtasciwych przepisow w
zaleznosci od rodzaju sprawy. Rozpoznawanie spraw, ktére

wymagajg wspotdziatania ze specjalistami z innych dziedzin.
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Dokonuje analizy dokumentéw oraz wiasciwej interpretacji

przepisdw prawa, dostosowanych do sytuacji klienta.

Planowanie dziatan i organizowanie pracy w celu wykonania
zadan. Dbatos¢ o terminowos¢ wykonywanych zadan i jakos¢
pracy. Precyzyjne okreslanie celdow, odpowiedzialnosci oraz ram
Planowanie i czasowych dziatania. Ustalanie priorytetéw dziatania, efektywne
wykorzystywanie czasu, tworzenie szczegétowych i mozliwych
organizowanie pracy do realizacji planéw krétko- i dtugoterminowych. Skuteczne
przewidywanie problemoéw, budowanie planéw awaryjnych.
Wspotpraca, a nie rywalizacja z innymi pracownikami osrodka

pomocy spoteczne;j.

Postepowanie zgodnie z Kodeksem Etycznym Polskiego
Towarzystwa Pracownikow Socjalnych oraz z wewnetrznymi

przepisami w tym zakresie.

Wykonywanie obowigzkéw w sposéb uczciwy, niebudzacy
Postawa etyczna podejrzen o stronniczos¢ i interesownos$é. Dbatos¢ o
nieposzlakowang opinie. Zachowywanie sie z godnoscig w
miejscu pracy i poza nim, kultura osobista (uprzejmos¢,
zyczliwo$é), przestrzeganie standardéw obstugi klienta (ubiér,

wyglad), dochowanie tajemnic ustawowo chronionych.




Zatacznik nr 2 do Regulaminu okresowej
oceny pracownikéw socjalnych w Miejsko-
Gminnym Os$rodku Pomocy Spotecznej w
Bornem Sulinowie

Wykaz kryteriéw do wyboru

Kryterium

Opis kryterium

Wiedza specjalistyczna

Pracownik posiada wiedze z zakresu realizowanych zadan,
pozwalajgca na rzetelne wykonywanie obowigzkéw
wynikajacych z zakresu czynnosci oraz ustawy o pomocy
spotecznej. Kompetentne zajmuje sie poradnictwem
specjalistycznym, udziela fachowych informacji, wskazéwek i
pomocy i porad klientom osrodka w zakresie rozwigzywania
spraw zyciowych osobom, ktére dzieki wsparciu bedg zdolne
samodzielnie przezwyciezac trudne sytuacje, np. kieruje osoby

potrzebujgce do wiasciwych urzeddéw lub innych instytuciji.

Inicjatywa, kreatywnos¢

oraz zaangazowanie

Inicjuje nowe formy pomocy dla 0sdéb i rodzin. Inspiruje
powotanie instytucji $wiadczacych ustugi stuzgce poprawie
sytuacji oséb i rodzin. Wspétuczestniczy w opracowaniu i
rozwijaniu regionalnych i lokalnych programéw pomocy
spotecznej. Pobudza spoteczng aktywnosé i inspiruje dziatania
samopomocowe w zaspokajaniu niezbednych potrzeb
zyciowych oséb, rodzin, grup i Srodowisk spotecznych.
Pracownik posiada umiejetno$é poszukiwania obszaréw
wymagajacych zmian i informowania o nich, za inicjowanie
dziatania podejmuje odpowiedzialnosé. Wykorzystywanie
umiejetnosci i wyobrazni do tworzenia nowych rozwigzan

ulepszajacych proces pracy przez:

— rozpoznawanie oraz identyfikowanie powigzan miedzy

sytuacjami,
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— wykorzystywanie roznych istniejgcych rozwigzan w celu
tworzenia nowych,

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

— inicjowanie lub wynajdywanie nowych mozliwosci lub
sposobdw dziatania,

— badanie réznych zrédet informacji, wykorzystywanie

dostepnego wyposazenia technicznego.

Doskonalenie
zawodowe, zgodnie z

potrzebami MGOPS

Z wtasnej inicjatywy systematycznie uczestniczy w réznych
formach doskonalenia zawodowego. Dba o pogtebianie wiasnej

wiedzy i umiejetnosci na zajmowanym stanowisku pracy.

Poszukuje mozliwosci doskonalenia wiedzy, wystepowanie z
inicjatywa doksztatcania sie, odpowiadajgcego aktualnym

obowigzkom i potrzebg przysztosciowym MGOPS.

Zawsze modyfikuje dotychczasowe dziatania w oparciu o wiedze
zdobytg w ramach doskonalenia zawodowego i zawsze sie nig

dzieli.

Dzieli sie doswiadczeniem zawodowym z innymi pracownikami

socjalnymi.

Metody i techniki pracy

W swoich dziataniach wykorzystuje wtasciwe metody i techniki
pracy, kieruje sie poszanowaniem praw i interesdow osdb
zwracajacych sie o pomocy. Podczas wykonywania obowigzkdow
stuzbowych zapobiega praktykom dyskryminujgcym. Szanuje
godnos¢ kazdego klienta oraz jego prawa do samostanowienia.
Traktuje rowno wszystkich klientéw, bez wzgledu na pte¢, wiek,
stan cywilny, narodowosc¢ oraz inne preferencje i cechy

osobiste. Udziela klientom petnych informacji na temat
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dostepnych swiadczen, uprawnien do $wiadczen i wynikajacych

stad zobowigzan.

Predyspozycje

psychospoteczne

Posiada predyspozycje psychospoteczne, takie jak troskliwosé,
empatia i wspotczucie, szacunek dla wartosci oraz zasad
wspotzycia spotecznego i przestrzeganie okreslonych
standardéw postepowania. Posiada zdolno$é do rozumienia
rzeczywistosci spotecznej. Posiada takie cechy jak: zyczliwos¢,
opiekunczos¢, bezinteresownosé, uczciwosé, spolegliwosé.

Posiada umiejetnosci

— nawigzywania i utrzymywania kontaktéw niezbednych w
procesie pomagania klientom.

— stosowania zasad etycznych warunkujgcych pomoc
klientowi

— zdefiniowania poje¢ dotyczgcych agresji, stresu,

bezradnosci, cierpienia, szczescia.

Radzenie sobie w

sytuacjach kryzysowych

Pokonuje sytuacje kryzysowe oraz rozwigzuje skomplikowane

problemy przez:

wczesne rozpoznawanie potencjalnych sytuacji

kryzysowych,

— szybkie dziatanie majace na celu rozwigzanie kryzysu,

— dostosowywanie dziatania do zmieniajgcych sie warunkodw,

— weczesniejsze rozwazanie potencjalnych problemow i
zapobieganie ich skutkom,

— informowanie wszystkich, ktérzy bedg musieli zareagowad
na kryzys,

— wycigganie wnioskoéw z sytuacji kryzysowych tak, zeby

mozna byto w przysztosci unikngé podobnych sytuaciji.
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Woycisza agresje klienta poprzez rozmowe w celu wyjasnienia
powodu jej powstania, zachowuje bezpieczng odlegtos¢ wobec
osoby agresywnej. W rozmowie z klientem ma spokojny i ciepty
ton gtosu, uzywa adekwatnych stéw, ktére zmniejszajg napiecie
klienta, uwaznie stucha, nie zartuje, nie krytykuje. Zna
wewnetrzne procedury bezpieczeistwa w MGOPS, potrafi
wykorzystac je w praktyce, zna zasady komunikacji z

agresywnym klientem. Wzywa odpowiednie stuzby.

Tajemnica zawodowa

Przestrzega tajemnicy zawodowej oraz dba o ochrone doébr

osobistych osdb korzystajgcych z pomocy spotecznej.

Nie podaje do publicznej wiadomosci nazwisk
Swiadczeniobiorcéw oraz rodzaju i zakresu przyznanego
Swiadczenia. Zachowuje w tajemnicy uzyskane w toku czynnosci
zawodowych (nie tylko w zwigzku z prowadzeniem
postepowania o przyznanie swiadczen z pomocy spotecznej, ale

wszelkich informacji bez wzgledu na sposdéb ich pozyskania).

Komunikacja werbalna

Formutowanie wypowiedzi w sposéb gwarantujacy ich

zrozumienie przez:

— wypowiadanie sie w sposdb zwiezty, jasny i precyzyjny,

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

— udzielanie wyczerpujgcych i rzeczowych odpowiedzi nawet
na trudne pytania, krytyke lub zaskakujgce argumenty,

— wyrazanie pogladdéw w sposdb przekonywajacy,

— postugiwanie sie pojeciami wiasciwymi dla rodzaju
zatatwianych spraw/wykonywanej pracy oraz adekwatnie

do odbiorcy.
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Formutowanie wypowiedzi w sposéb gwarantujgcy zrozumienie

przez:

stosowanie przyjetych form prowadzenia korespondencji,

przedstawianie zagadnien w sposdb jasny i zwiezty,

dobieranie odpowiedniego stylu, jezyka i tresci pism,

budowanie zdan poprawnych gramatycznie i logicznie.

11.

Wspotpraca z innymi

pracownikami MGOPS

W kontaktach ze wspotpracownikami respektuje wiedze i
doswiadczenie, przestrzega zasady lojalnosci zawodowej. Na
biezgco wspodtpracuje z innymi pracownikami socjalnymi w celu

wykonywania obowigzkdéw stuzbowych.

Rozstrzyga konflikty ze wspdtpracownikami bez uszczerbku dla

obstugi klientow.

12.

Organizacja pracy

wiasnej

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 wykorzystanie czasu. Wykonuje swoje
obowigzki systematycznie, nie odktadajgc pracy na pdzniej. Zna i
przestrzega wewnetrzne procedury organizacyjne oraz rozktad
czasu pracy w osrodku. Organizuje prace w sposéb zapewniajacy
bezpieczne i higieniczne warunki pracy, przestrzega
obowigzujgce zasady bhp w osrodku oraz dba o nalezyty stan
urzgdzen, sprzetu komputerowego. Utrzymuje tad i porzadek w

miejscu pracy.

Osigganie zaktadanych celéw, doprowadzanie dziatan do korica

przez:

— ustalanie priorytetow dziatania,
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— identyfikowanie zadan krytycznych, szczegélnie trudnych,
mogacych mie¢ przetomowe znaczenie,

— okreslanie sposobdw mierzenia postepu realizacji zadan,

— przyjmowanie odpowiedzialnosci w trakcie realizacji zadan i
wywigzywanie sie z zobowigzan,

— zrozumienie koniecznosci rozwigzywania problemoéw oraz

koriczenia podjetych dziatan.

13.

Pozytywne podejscie do

klienta

Zaspokaja potrzeby klienta przez:

— zrozumienie funkcji ustugowej swojego stanowiska pracy,

okazywanie szacunku,

tworzenie przyjaznej atmosfery,

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

jego trudnosci zyciowych.

14.

Samodzielnosé

Cechuje sie 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.

15.

Postugiwanie sie
obowiazujgcymi

normami prawnymi

Posiada umiejetnos¢ postugiwania sie obowigzujgcymi normami
oprawnymi, rozumie teksty prawne, umiejetnie korzysta z
regulacji prawnych, utatwiajgcych opracowanie projektu
pomocy w odniesieniu do klienta, wspierania dziatan

samopomocowych, inicjowania réznorodnych form pomocy
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spotecznej. Stosuje prawo w zakresie umozliwiajgcym

wykonywanie zawodu.

16.

Rozpoznawanie sytuacji

patogennych

Posiada umiejetnos¢ okreslenia najczesciej spotykanych choréb i
zaburzen psychicznych, ich charakterystycznych objawéw,
postaci oraz genezy. Potrafi rozpozna¢ sytuacje patogenne oraz
nawigzac¢ kontakt z osobami zaburzonym psychicznie. Okresla
mozliwosci udzielania pomocy osobom z zaburzeniami
psychicznymi oraz rozumie znaczenie podejmowania dziatan
profilaktycznych. Wspdtpracuje ze specjalistami (lekarze,
psycholodzy, pedagodzy) w pracy socjalnej na rzecz osoby

zaburzonej psychicznie.

17.

Obstuga
administracyjno-

biurowa

Cechuje sie umiejetnosciami obstugi urzadzen biurowych.
Posiada umiejetnos¢ zatatwiania spraw klientéw pomocy
spotecznej na poziomie administracyjnym szczebla
podstawowego. Potrafi redagowac i uktadac tresci pism
urzedowych. Zna zasady znakowania pism, rodzaje kartotek, akt

i archiwéw. Posiada umiejetnos¢ pisemnego zatatwiania spraw.

18.

Znajomosc jezyka

obcego (czynna i bierna)

Posiada umiejetnos¢ postugiwania sie jezykiem obcym w pismie
(prowadzenie korespondenciji, sporzgdzania krétkich notatek,
zapisOw przydatnych z punktu widzenia pracy socjalnej z

obcokrajowcem)

Posiada umiejetnos¢ komunikowania sie z pracownikami
socjalnymi z innych krajow, celem wymiany doswiadczen i

uzyskania potrzebnych informacji.
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Zna jezyk obcy na poziomie odpowiednim do realizowania zadan
na zajmowanym stanowisku pracy, pozwalajgcy na czytanie i

rozumienie dokumentéw, zrozumienie innych.

19.

Umiejetno$é pracy w

zespole

Realizacja zadan w zespole przez:

— pomoc i doradzanie kolegom w razie potrzeby,

— zrozumienie celu i korzysci wynikajgcych ze

— wspdlnego realizowania zadan,

— wspotprace, a nie rywalizacje z pozostatymi

— cztonkami zespotu,

— zgtaszanie konstruktywnych wnioskéw usprawniajgcych
— prace zespotu,

— aktywne stuchanie innych, wzbudzanie zaufania

20.

Umiejetnos¢

negocjowania

Wypracowywanie stanowiska akceptowanego przez

zainteresowanych dzieki:

— 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 propozycji,

— stymulowaniu otwartych dyskusji na temat zrédet
konfliktow,

— utatwianiu rozwigzywania problemu, kwestii spornej,

— tworzeniu i proponowaniu nowych rozwigzan




21.

Zarzadzanie
informacja/dzielenie sie

informacjami
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Pozyskiwanie i przekazywanie informacji, ktére moga wptywac

na planowanie lub proces podejmowania decyzji przez:

przekazywanie posiadanych informacji osobom, dla ktérych
informacje te bedg stanowity istotng pomoc w
realizowanych przez nie zadaniach,

uzgadnianie planowanych zmian z osobami, dla ktérych

majg one istotne znaczenie

22.

Podejmowanie decyzji

Umiejetnos¢ podejmowania decyzji w sposdb bezstronny i

obiektywny przez:

rozpoznawanie istoty problemu oraz okreslenie jego
przyczyn,

podejmowanie decyzji na podstawie sprawdzonych
informacji,

rozwazanie skutkdw podejmowanych decyzji,
podejmowanie decyzji w ztozonych lub obarczonych
pewnym ryzykiem sprawach,

podejmowanie decyzji obarczonych elementem ryzyka po

uprzednim zbilansowaniu potencjalnych zyskdw i strat

23.

Myslenie strategiczne

Tworzenie plandéw lub koncepcji realizowania celéw w oparciu o

posiadane informacje przez:

ocenianie i wycigganie wnioskdéw z posiadanych informacji,
zauwazanie trendéw i powigzan miedzy réznymi
informacjami,

identyfikowanie fundamentalnych dla urzedu potrzeb i
generalnych kierunkéw dziatania,

przewidywanie konsekwencji w dtuzszym okresie,
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przewidywanie dtugoterminowych skutkéw podjetych
dziatan i decyzji,

planowanie rozwigzywania probleméw i pokonywania
przeszkdd,

ocenianie ryzyka i korzysci réznych kierunkéw dziatania,
tworzenie strategii lub kierunkéw dziatania,

analizowanie okolicznosci i zagrozen
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Wzor

Arkusz okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownika socjalnego

Cze$¢ A

(nazwa jednostki)

I. Dane dotyczace ocenianego pracownika socjalnego:

KOMOIrka Organizacyjna cccccccecececeeve e e e e aeb s aer s e

STANOWISKO .evivi ittt ettt et ee et ce bt e sebabe e sassbesessseseessssreaessenans

Data zatrudnienia W JEdNOSTCE .......cvviveeiiieiieie e

Data rozpoczecia pracy na obecnym stanowisku .........cccccuveeeceveeeincceceseens

Il. Dane dotyczace poprzedniej oceny

OCENA/POZIOM ..ottt ettt se e es e saesre e bessessaesrennens

DT I] oJe] 4= Yo F.2=] o Y- [OOSR

(miejscowosc) (dzien, miesiac, rok) (pieczatka i podpis osoby wypetniajgcej)
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Cze$¢ B

I. Kryteria oceny i termin sporzadzenia oceny na pismie

Nr | Kryteria obowigzkowe

1. Sumiennos¢

2. | Sprawnos¢

3. Bezstronnos¢

4. | Umiejetnosc stosowania odpowiednich przepisow

5. Planowanie i organizowanie pracy

6. Postawa etyczna

Nr | Kryteria wybrane przez bezposredniego

przetozonego

Sporzgdzenie oceny na pisSmie NAsStgPi W ..cccececeeceivieiceecee e

(nalezy wpisa¢ miesigc, rok)
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(data rozpoczecia pracy na obecnym stanowisku)  (data i podpis oceniajgcego)

Il. Zatwierdzenie kryteriow przez Dyrektora

Uwagi Dyrektora do kryteriéw wybranych przez bezposredniego przetozonego:
(imie i nazwisko) (data i podpis)
Zapoznatam/-tem sie z kryteriami oceny oraz terminem sporzgdzenia oceny na pismie.

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



Czesc C
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Okreslenie poziomu wykonywania obowigzkéw oraz przyznanie okresowej oceny

Oceniam wykonywanie obowigzkéw przez:

PANI@/Pana c..c.coueeieeieeee ettt et et et st e n s et s

w okresie od .........

Nr |Kryteria obowigzkowe
Kryterium oceny |Ocena czastkowa dotyczgca Uzasadnienie przyznanej oceny dla

poziomu spetniania danego danego kryterium
kryterium

1. |Sumiennos¢ Powyzej oczekiwan (2pkt)
Na poziomie oczekiwan (1 pkt)
Ponizej oczekiwan (0 pkt)

2. |Sprawnosé Powyzej oczekiwan (2pkt)
Na poziomie oczekiwan (1 pkt)
Ponizej oczekiwan (0 pkt)

3. |Bezstronnos¢ Powyzej oczekiwan (2pkt)

Na poziomie oczekiwan (1 pkt)

Ponizej oczekiwan (0 pkt)
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Umiejetnos¢ Powyzej oczekiwan (2pkt)

stosowania

L Na poziomie oczekiwan (1 pkt)
odpowiednich

przepiséw Ponizej oczekiwan (0 pkt)

Planowanie i Powyzej oczekiwan (2pkt)

organizowanie pracy

Na poziomie oczekiwan (1 pkt)

Ponizej oczekiwan (0 pkt)

Postawa etyczna Powyzej oczekiwan (2pkt)

Na poziomie oczekiwan (1 pkt)

Ponizej oczekiwan (0 pkt)
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Nr

Kryteria dodatkowe

Kryterium oceny

Ocena czgstkowa dotyczaca
poziomu spetniania danego

kryterium

Uzasadnienie przyznanej oceny dla

danego kryterium

Powyzej oczekiwan (2pkt)

Na poziomie oczekiwan (1 pkt)

Ponizej oczekiwan (0 pkt)

Powyzej oczekiwan (2pkt)

Na poziomie oczekiwan (1 pkt)

Ponizej oczekiwan (0 pkt)

Powyzej oczekiwan (2pkt)

Na poziomie oczekiwan (1 pkt)

Ponizej oczekiwan (0 pkt)

Powyzej oczekiwan (2pkt)

Na poziomie oczekiwan (1 pkt)

Ponizej oczekiwan (0 pkt)

Powyzej oczekiwan (2pkt)

Na poziomie oczekiwan (1 pkt)

Ponizej oczekiwan (0 pkt)
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il0S¢ otrzymanych pUNKtOW: .....ccooveeieiece e e

co odpowiada ocenie na poziomie (wstawié¢ krzyzyk w odpowiednim polu):

POZYTYWNA 11 -22 pkt

Z uwagami /bez uwag*:

NEGATYWNA 0-10 pkt

Wiekszos$¢ obowigzkdéw wynikajgcych z opisu stanowiska pracy wykonywat w sposéb
nieodpowiadajgcy oczekiwaniom. Popetniat wiele bteddw, nie potrafit poradzi¢ sobie nawet z
prostymi, standardowymi zadaniami wymagajgcymi wykorzystania danej kompetencji.

W trakcie wykonywania obowigzkdw nie spetniat wcale badz spetniat rzadko kryteria oceny

wymienione w czesci B.

(miejscowosc) (dzien, miesigc, rok) (podpis oceniajgcego)
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CzesSCE

Zapoznatam/-tem sie z oceng sporzgdzong na pisSmie przez:

Panig/Pana

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




Zatacznik nr 4 do Regulaminu okresowej

oceny pracownikdéw socjalnych w Miejsko-

Gminnym Os$rodku Pomocy Spotecznej w

Bornem Sulinowie

HARMONOGRAM USTALANIA OKRESOWEJ OCENY PRACOWNIKOW

SOCJALNYCH MIEJSKO-GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W

BORNEM SULINOWIE

L.p. | Imie i nazwisko

Poprzednia ocena pracy

Termin ustalenia kolejnej

oceny pracy

(podpis i piecze¢ Dyrektora)



