Zarzadzenie nr OR.021.12/2021
Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Sulejowku
z dnia 22 wrzesnia 2021 r.
w sprawie ustalenia Regulaminu dokonywania okresowej oceny pracy pracownikow socjalnych
zatrudnionych w Miejskim O$rodku Pomocy Spolecznej w Sulejowku

Dziatajac na podstawie art. 119, art. 121b ust. 13, art. 123 ustawy z dnia 12 marca 2004 . o pomocy
spotecznej (Dz. U. z 2020 r. poz. 1876 z p6ézn. zm.) w zwigzku z ustawa z dnia 15 kwietnia 2021 r.
0 zmianie ustawy o pomocy spolecznej oraz ustawy o zmianie ustawy o pomocy spolecznej oraz
ustawy o ochronie zdrowia psychicznego (Dz. U. z 2021 r. poz. 803) oraz art. 28 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1282) zarzadzam, co
nastepuje:

§ 1
Po konsultacji z przedstawicielem pracownikow socjalnych ustalam Regulamin dokonywania
okresowej oceny pracy pracownikéw socjalnych zatrudnionych w Miejskim Osrodku Pomocy
Spolecznej w Sulejowku stanowigcy Zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2
Zobowiazuje wszystkich pracownikow do zapoznania si¢ z trescig niniejszego Regulaminu i do
zlozenia w kadrach os$wiadczenia o zapoznaniu si¢ z trescig Regulaminu w nieprzekraczalnym
terminie 14 dni od dnia wejscia w zycie niniejszego zarzadzenia, tj. do dnia 6 pazdziernika 2021 r.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia.
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Zalaeznik do Zarzadzenia Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Sulejowku nrOR.021.12/2021 z dnia 22.09.2021 r. w sprawie zasad
przeprowadzania okresowych ocen pracownikow socjalnych zatrudnionych w
Miejskim Osrodku Pomocy Spolecznej w Sulejowku

Regulamin dokonywania ocen okresowych pracy pracownikéw socjalnych zatrudnionych

w Miejskim Osrodku Pomocy Spolecznej w Sulejéwku

§1

Przedmiot Regulaminu

I. Regulamin dokonywania ocen okresowych pracy pracownikéw socjalnych (dalej: Regulamin)
Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Sulejéwku okresla sposob i tryb dokonywania
oceny, okresy, za ktére sporzadzana jest ocena, jej kryteria oraz skale.

2. Pracownik socjalny podlega raz na 2 lata ocenie okresowej dokonywanej przez bezposredniego
przetozonego, w zakresie wywigzywania si¢ przez niego z obowiazkéw 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 samorzadowych (t. j. Dz. U. z
2019 r. poz. 1282).

3. Ilekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:

1) Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Miejskiego Osérodka Pomocy
Spolecznej w Sulejowku;

2) Jednostce, MOPS — nalezy przez to rozumie¢ Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej
Sulejowku;

3) Ocenie — nalezy przez to rozumie¢ okresowg ocene pracownika;

4) Oceniajagcym — nalezy przez to rozumie¢ bezposredniego przelozonego pracownika
dokonujacego okresowej oceny:;

5) Pracowniku - nalezy przez to rozumie¢ pracownika socjalnego zatrudnionego w
Miejskim Osrodku Pomocy Spolecznej w Sulejéwku podlegajacego okresowej ocenie
pracy.

4. Celem przeprowadzanej okresowej oceny jest poprawa efektywnosci i jakosci wykonywanej
pracy poprzez:

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

2) rozpoznanie obszaréw kompetencji wymagajacych udoskonalenia, m.in. poprzez wymiane
informacji pomiedzy oceniajgcym a pracownikiem na temat poziomu wykonywanych
obowigzkow;

3) rozpoznanie potencjalnych mozliwosci pracownika:

4) zgromadzenie informacji stuzacych doskonaleniu oraz rozwojowi zawodowemu
pracownika;

5) ksztaltowanie wlasciwych postaw ocenianego.



5. Okresowa ocena jest jednym z kryterium przy podejmowaniu decyzji w sprawie awansowania,

l.

1)
2)
3)

4)

5)

6)
7

8)

9

przyznawania nagrod, podnoszenia kwalifikacji 1 rozwijania kompetencji zawodowych
pracownikoéw oraz w sprawie wynagradzania.
§2
Obowiazki pracownika socjalnego
Do zadan pracownika socjalnego nalezy w szczegdlnosci:
praca socjalna;
przeprowadzanie rodzinnych wywiadéw srodowiskowych;
dokonywanie analizy, diagnozy i oceny zjawisk indywidualnych 1 spolecznych,
formutowanie opinii w zakresie zapotrzebowania na $wiadczenia z pomocy spolecznej oraz
kwalifikowanie do uzyskania tych swiadczen;
udzielanie informacji, wskazowek, porad i pomocy w zakresie rozwigzywania Spraw
zyciowych osobom, rodzinom, grupom i spolecznosciom, ktore dzigki tej pomocy bedg
zdolne samodzielnie rozwigzywacé problemy bedace przyczyna ich trudnej sytuacji lub
zaspokajaé niezbedne potrzeby zyciowe;
pomoc w uzyskaniu dla o0sob lub rodzin bedacych w trudnej sytuacji zyciowej
specjalistycznego poradnictwa, terapii lub innych form pomocy w zakresie mozliwosci
rozwigzywania problemow przez wlasciwe instytucje panstwowe, samorzadowe
1 organizacje pozarzadowe;
udzielanie pomocy zgodnie z zasadami etyki zawodowe;;
pobudzanie  spolecznej aktywnosci 1 inspirowanie dzialan samopomocowych
w zaspokajaniu niezbednych potrzeb zyciowych oséb, rodzin, grup 1 sSrodowisk
spolecznych;
wspolpraca i wspoéldziatanie z innymi specjalistami w celu przeciwdzialania 1 ograniczania
patologii i skutkow negatywnych zjawisk spotecznych, lagodzenie skutkow ubdstwa;
inicjowanie nowych form pomocy osobom i rodzinom majacym trudna sytuacje zyciowa
oraz inspirowanie powolania instytucji $wiadczacych ushugi stuzace poprawie sytuacji
takich 0s6b 1 rodzin;

10) wspotuczestniczenie w inspirowaniu, opracowaniu, wdrozeniu oraz rozwijaniu regionalnych

6)
7)
8)
9)

i lokalnych programoéw pomocy spolecznej ukierunkowanych na podniesienie jakosci zycia.
Katalog zadan okreslony w ust. 1 nie jest katalogiem zamknigtym.

Przy wykonywaniu zadan pracownik socjalny obowigzany jest:

kierowa¢é si¢ zasadami etyki zawodowej;

kierowaé si¢ zasadg dobra 0sob i rodzin, ktorym stuzy, poszanowania ich godnosci i prawa
tych 0s6b do samostanowienia;

przeciwdziala¢ praktykom niehumanitarnym i dyskryminujacym osobe, rodzing lub grupe;
udziela¢ osobom zglaszajacym sie pelnej informacji o przystugujacych im swiadczeniach
i dostepnych formach pomocy;

zachowa¢ w tajemnicy informacje uzyskane w toku czynnosci zawodowych, takze po
ustaniu zatrudnienia, chyba ze dziata to przeciwko dobru osoby lub rodziny;

podnosi¢ swoje kwalifikacje zawodowe poprzez udzial w szkoleniach 1 samoksztalcenie;
przestrzega¢ Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepiséw prawa;

wykonywa¢ zadania sumiennie, sprawnie i bezstronnie;

udziela¢ informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udostepnia¢ dokumenty
znajdujace si¢ w posiadaniu MOPS, jezeli prawo tego nie zabrania;

10) dochowa¢ tajemnicy ustawowo chronionej;



11) zachowa¢ uprzejmo$¢ i zyczliwos¢ w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami,
podwladnymi oraz wspotpracownikami;

12) zachowac¢ si¢ z godnoscia w miejscu pracy i poza nim.

§3
Tryb dokonania oceny

1. Dyrektor wyznacza indywidualny termin sporzadzenia oceny na pismie, okreslajac miesiac
1 rok.

2. Oceniajgcy dokonujac okresowej oceny przeprowadza z ocenianym pracownikiem
rozmowe, nie pézniej niz 5 dni przed wyborem kryteriow oceny:

1) Podczas rozmowy oceniajacy omawia z pracownikiem wykonywane przez niego
obowiazki w okresie, w ktorym podlegat ocenie, trudnosci napotykane przez pracownika
podczas realizacji zadan i spetnienie przez pracownika ustalonych kryteriow.

2) W trakcie rozmowy Dyrektor positkuje si¢ zakresem czynnosci, wymaganiami oraz
kryteriami ocen okreslonymi w opisie stanowiska ocenianego pracownika.

3) Po zakoficzeniu rozmowy pracownik zostaje poinformowany przez oceniajacego o
dalszym trybie dokonywania oceny.

3. Ocena pracownika dokonywana jest w formie pisemnej na podstawie kryteriow
obowiazkowych (6 kryteriow wspdlnych dla wszystkich oceniajacych) oraz 4 kryteriow
dodatkowych wybieranych przez oceniajacego najistotniejszych dla prawidlowego
wykonywania obowigzkdw na stanowisku pracy zajmowany przez ocenianego pracownika.
1) Wykaz kryteriow obowiazkowych okresla Zalgcznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

2) Wykaz kryteriow dodatkowych okresla Zalgeznik nr 2 do niniejszego regulaminu.

4. Po zatwierdzeniu kryteriow oceny Dyrektor niezwlocznie zapoznaje ocenianego pracownika
z zatwierdzonymi kryteriami oceny.

5. Oceng sporzadza si¢ na arkuszu okresowej oceny pracownika socjalnego, ktérego wzor
stanowi Zalgcznik nr 3.

6. Ocena okresowa jest: pozytywna lub negatywna i zawiera uzasadnienie.

7. Ocena ogolna wystawiana jest po usrednieniu wszystkich wystawionych przez oceniajacego
ocen. W przypadku, gdy ogodlna ocena jest ocena negatywng, wymagane jest jej pisemne
uzasadnienie na arkuszu.

8. Bezposrednio po zakonczeniu rozmowy, oceniajgcy wrecza pracownikowi podpisany arkusz
oraz poucza o przystugujacym prawie zloZenia odwotania od wystawionej okresowej oceny.

9. Pracownik zobowigzany jest do podpisania arkusza. Zlozenie podpisu przez pracownika
oznacza, ze:

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

2) zapoznal si¢ z przyznana okresowa ocena;

3) zostal mu dorgczony uzupetniony arkusz;

4) zostal pouczony o prawie do zlozenia odwolania od okresowej oceny.

§4

Termin dokonania oceny

1. W sytuacji zatrudnienia pracownika socjalnego Dyrektor dokonuje jego pierwszej oceny w
ciggu 6 miesi¢cy od dnia jego zatrudnienia.

2. Pracownik socjalny podlega raz na 2 lata ocenie okresowe;.

3. W wuzasadnionych przypadkach Dyrektor moze zmieni¢ termin sporzadzenia oceny na
pismie.



Termin dokonywania oceny moze zosta¢ zmieniony na podstawie usprawiedliwionej
nieobecnosci pracownika w pracy lub gdy zmianie ulegnie jego stanowisko pracy badz
zakres obowigzkow. W tej sytuacji okresowa ocene przeprowadza si¢ nie pozniej niz w
ciagu 14 dni od dnia powrotu pracownika.
O nowym terminie oceny pracownik zawiadamiany jest niezwlocznie z zachowaniem formy
pisemne;.

§5

Odwolanie od oceny

Pracownik socjalny moze wnie$¢ na pismie do Dyrektora MOPS lub w przypadku gdy
bezposrednim przelozonym pracownika jest Dyrektor — do organu nadzorujacego MOPS
zastrzezenia co do uzyskanej oceny okresowej, w terminie 7 dni od uzyskania oceny.
Odwotanie rozpatrywane jest w terminie 14 dni od dnia wniesienia zastrzezenia.

Organ nadzorujgcy, o ktérym mowa w ust. 1 analizuje tre$¢ zastrzezenia i na pismie
informuje pracownika socjalnego albo jego bezposéredniego przelozonego o podtrzymaniu
lub zakwestionowaniu dokonanej okresowej oceny wraz z uzasadnieniem.

Podtrzymanie przez organ nadzorujacy oceny okresowej negatywnej wydanej przez
bezposredniego przelozonego pracownika socjalnego nie podlega zaskarzeniu.

W przypadku zakwestionowania przez organ nadzorujacy oceny okresowej negatywnej
wydanej przez bezposredniego przelozonego pracownika socjalnego ocena okresowa tego
pracownika dokonywana jest ponownie.

W przypadku uzyskania przez pracownika negatywnej oceny pracy ponowna ocena
dokonywana jest nie wczesniej niz po uplywie 3 miesiecy od dnia zakonczenia przedniej
oceny.

Oceniajacy, nie pozniej niz w ciggu miesigca od dnia sporzadzenia na pismie poprzedniej
oceny, ustala termin ponownej oceny.

Otrzymanie przez pracownika ponowne] oceny negatywnej jest rownoznaczne z
rozwigzaniem jego umowy o prace, z zachowaniem okresu wypowiedzenia.

W przypadku otrzymania przez pracownika dwoch nastgpujacych po sobie pozytywnych
ocen okresowych, spelniajgcemu warunki dotyczace minimalnego poziomu wyksztalcenia
nadawany jest pracownikowi wyzszy stopien awansu zawodowego.

§6

Postanowienia koncowe

1. W celu zapewnienia wysokiej jakosci $wiadczonej pracy przez pracownikow Jednostki,

1)
2)
3)
4)
5)

oceniajgcy, uwzgledniajac wyniki oceny powinien wskaza¢ ocenianemu:

dalsze drogi rozwoju;

obszary wiedzy, ktore powinien doskonali¢;

umiejetnoscei, ktdre juz posiadt w sposob zadowalajacy;

mozliwosci awansu;

zadania do wykonania stojgce przed dang komorka organizacyjng i jego udzial w ich
realizacji.

2. Oryginat arkusza oceny wiacza si¢ do akt osobowych pracownika.
3.W przypadku awansu na wyzszy stopien zawodowy ocenianemu pracownikowi socjalnemu

przystuguje podwyzszenie wynagrodzenia zasadniczego.

4. Dyrektor MOPS zapozna podleglych pracownikow z trescig Regulaminu, w szczego6lnosci

poda jg do wiadomosci Pracownikéw w sposéb przyjety u Pracodawcy, poprzez rozestanie



poczty elektroniczng oraz udostgpnienie w siedzibie, w terminie 7 dni od dnia wejscia w zycie
Zarzadzenia.

5. Oswiadczenia o zapoznaniu si¢ z Regulaminem, zaopatrzone w date i podpis Pracownika
powinny zosta¢ dolaczone do akt osobowych pracownika w terminie 14 dni od dnia wejscia w
zycie Zarzadzenia.

6. Zobowigzuje si¢ Pracownika prowadzacego sprawy pracownicze do zapoznawania nowych
pracownikoéw zatrudnianych u Pracodawcy z niniejszym Regulaminem.
7. Zmiany niniejszego Regulaminu nastepujg w formie Zarzadzenia Dyrektora Osrodka.






Zalgeznik nr 1 do Regulaminu dokon

zatrudnionych w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Sulejéwku

Wykaz kryteriow obowigzkowych oraz ich opis

[Nr Kryteria Opis kryterium —[
obowiazkowe

1 Sumiennos¢ | Wykonywanie obowigzkow doktadnie, skrupulatnie, solidnie i zgodnie z
przepisami regulaminu pracy, przepisami bhp, ppoz. i etc. (W tym
polecen  shuzbowych przetozonego), dbalos¢ o przedstawianie
wiarygodnych danych, faktow i informacji; Punktualnoé.

2. Sprawnosé Dbatos¢ o szybkie, wydajne i efektywne realizowanie powierzonych
zadan, umozliwiajace uzyskanie wysokich efektow pracy; Wykonywanie
obowigzkéw bez zbednej zwloki i bez angazowania innych oséb oraz
koniecznosci nadzoru przetozonych; Terminowe rozpatrywanie sprawy;
Podejmowanie odpowiedzialnosci za dziatania;

3. Bezstronno$¢ | Obiektywne rozpoznawanie sytuacji przy wykorzystaniu dostepnych
zrodet, gwarantujace wiarygodnosé przedstawionych danych, faktow i
informacji; Umiejetnosé sprawiedliwego traktowania wszystkich stron;

4, Umiejetnos¢ | Znajomosé przepiséw niezbednych do wlasciwego wykonywania

Stosowania obowiazkéw wynikajacych z opisu stanowiska pracy; Umiejetnosé
odpowie- wyszukiwania  potrzebnych przepiséw; Umiejetnosé  stosowania
dnich wiasciwych przepiséw w zaleznosci od rodzaju sprawy.
przepisow
3. Planowanie i | Planowanie dzialan j organizowanie pracy w celu wykonania zadan;
organizowa- | Dbalos¢ o terminowosé wykonywanych zadan i jakosci pracy;
nie pracy Precyzyjne okreslenie celow, odpowiedzialnosci oraz ram czasowych
dzialania; Skuteczne przewidywanie probleméw, budowanie planéow
awaryjnych; Ustalania priorytetow dzialania, tworzenie szczegolowych i
mozliwych do realizacji planéw krétko i dlugoterminowych; Wspdlpraca
a nie rywalizacja z innymi pracownikami.
6. Postawa Postgpowanie zgodnie z obowigzujacym w Osrodku kodeksem etyki, w
etyczna tym wykonywanie obowigzkéw w Sposob uczciwy, nie budzacy
podejrzen o stronniczo$é i interesownosé, dbalosé o nieposzlakowana
opinig, zachowanie si¢ z godnoscig w miejscu pracy i poza nim, kultura
osobista (uprzejmoscé, zyczliwo$¢), przestrzeganie standardéw obstugi
klienta (ubidr, wyglad), dochowanie tajemnic ustawowo chronionych.

ywania ocen okresowych pracownikéw  socjalnych






Zalycznik nr 2 do Regulaminu dokonywania ocen okresowych pracownikow socjalnych
zatrudnionych w Miejskim Osrodku Pomocy Spolecznej w Sulejéwku

Wykaz kryteriéw dodatkowych oraz ich opis

Nr | Kryteria Opis kryterium
dodatkowe

1. | Wiedza Pracownik posiada wiedz¢ z zakresu realizowanych zadan,
specjalistyczna pozwalajgcg na rzetelne wykonywanie obowigzkéw wynikajacych z

zakresu czynnosci oraz w szczegdlnosci ustawy o pomocy spolecznej.
Kompetentnie zajmuje si¢ poradnictwem specjalistycznym, udziela
fachowych informacji, wskazéwek pomocy i porad klientom osrodka
w zakresie rozwigzywania spraw zyciowych osobom, ktére dzieki
wsparciu beda zdolne samodzielnie przezwycieza¢ trudne sytuacje, np.
kieruje osoby potrzebujace do wilasciwych urzedéow lub innych

instytucji.
2. | Inicjatywa, Inicjuje nowe formy pomocy dla 0s6b i rodzin. Inspiruje powota-
kreatywnos¢, nie instytucji $wiadczacych ustugi shuzgce poprawie sytuacji oséb
zaangazowanie 1 rodzin. Wsp6luczestniczy w opracowaniu i rozwijaniu regiona-Inych

1 lokalnych programéw pomocy spolecznej. Pobudza spoleczna
aktywnos¢ i inspiruje dzialania samopomocowe w zaspokajaniu
niezbednych potrzeb zyciowych os6b, rodzin, grup i srodowisk
spotecznych. Pracownik posiada umiejetnosé poszukiwania obszarow
wymagajgcych zmian i informowania o nich, za inicjowanie dziatania
podejmuje  odpowiedzialnos¢. Wykorzystywanie umiejetnosci i
wyobrazni do tworzenia nowych rozwiazan ulepszajacych proces
pracy przez:

— rozpoznawanie oraz identyfikowanie powigzan miedzy

sytuacjami,

— wykorzystywanie réznych istniejacych rozwiazan w celu

tworzenia nowych,

— otwartos¢ na zmiany, poszukiwanie i tworzenie nowych

koncepcji i metod,

— inicjowanie lub wynajdywanie nowych mozliwosci lub

sposobdow dziatania,

— badanie réznych zrodet informacji, wykorzystywanie

dostepnego wyposazenia technicznego.

3. | Nastawienie na Z wlasnej inicjatywy systematycznie uczestniczy w réznych
wlasny rozwoj. formach doskonalenia zawodowego. Dba o poglebianie wlasnej
podnoszenie wiedzy i umiej¢tnosci na zajmowanym stanowisku pracy.
kwalifikacji Poszukuje mozliwosci doskonalenia wiedzy, wystepuje z inicjatywa

doksztalcania si¢, odpowiadajacego aktualnym obowiazkom i
potrzebom przysztosciowym MOPS.

Zawsze modyfikuje dotychczasowe dziatania w oparciu o wiedze
zdobyta w ramach doskonalenia zawodowego i zawsze si¢ nig dzieli.
Dzieli si¢ do$wiadczeniem zawodowym z innymi pracownikami
socjalnymi.




Metody 1 techniki
pracy

W swoich dzialaniach wykorzystuje wlasciwe metody i techniki

pracy, kieruje sie poszanowaniem praw i interesow 0sob zwracajacych
sie o pomoc. Podczas wykonywania obowigzkow sluzbowych
zapobiega praktykom dyskryminujgcym. Szanuje godno$¢ kazdego
kazdego klienta oraz jego prawa do samostanowienia.

Traktuje rowno wszystkich klientow, bez wzgledu na pleé, wiek, stan
cywilny, narodowos¢ oraz inne preferencje i cechy osobiste.

Udziela klientom pelnych informacji na temat dostgpnych §wiadczen,
uprawnien do $wiadczen i wynikajacych stad zobowigzan.

Predyspozycje
psychospoteczne

Posiada predyspozycje psychospoleczne, takie jak troskliwosé,

empatia i wspofczucie, szacunek dla wartosci oraz zasad wspolzycia
spolecznego i przestrzega okreslonych standardow postgpowania.
Posiada zdolno$¢ do rozumienia rzeczywistosci spolecznej. Posiada
takie cechy jak: zyczliwosé, opiekunczos¢, bezinteresownos¢,
uczciwosé, spolegliwose.

Posiada umiejetnosci: nawigzywania 1 utrzymywania kontaktow
niezbednych w procesie pomagania klientom, stosowania zasad
etycznych warunkujagcych pomoc klientowi, zdefiniowania pojec
dotyczacych agresji, stresu, bezradnosci, cierpienia, szczescia.

Radzenie sobie w
sytuacjach
kryzysowych

Pokonuje sytuacje kryzysowe oraz rozwiazuje skomplikowane
problemy przez:

— wczesne rozpoznawanie potencjalnych sytuacji kryzysowych,
— szybkie dzialanie majace na celu rozwiagzanie kryzysu,

— dostosowywanie dziatan do zmieniajacych si¢ warunkow,

— wczesniejsze rozwazanie potencjalnych problemoéw i zapobieganie
ich skutkom,

— informowanie wszystkich, ktérzy beda musieli zareagowac na
kryzys,

— wyciagganie wnioskow z sytuacji kryzysowych tak, zeby mozna
bylo w przysztosci unikng¢ podobnych sytuacji.

Postepowanie w
sytuacjach
zagrozenia agresjg
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, ktore zmniejszaja napigcie klienta, uwaznie
stucha, nie zartuje, nie krytykuje. Zna wewnetrzne procedury
bezpieczenstwa w MOPS, potrafi wykorzysta¢ je w praktyce, zna
zasady komunikacji z agresywnym klientem. Wzywa odpowiednie
stuzby.

Tajemnica
zawodowa

Przestrzega tajemnicy zawodowej oraz dba o ochron¢ dobr osobistych
0s0b korzystajagcych z pomocy spolecznej. 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
postepowania o przyznanie $wiadczen z pomocy spolecznej, ale
wszelkich informacji bez wzgledu na sposéb ich pozyskania).

Komunikacja
werbalna

Formuluje wypowiedzi w sposdb gwarantujacy ich
Zrozumienie przez:
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— wypowiadanie si¢ W sposob zwiezly, jasny i precyzyjny,

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

— udzielanie wyczerpujacych i rzeczowych odpowiedzi nawet na

rudne pytania, krytyke lub zaskakujace argumenty,

— wyrazanie pogladéw w sposob przekonywajacy.

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

10.

Komunikacja
pisemna

Formuluje wypowiedzi w sposob gwarantujacy zrozumienie przez:
— stosowanie przyjetych form prowadzenia korespondencji,

— przedstawianie zagadnien w sposob jasny i zwiezly,

— dobieranie odpowiedniego stylu, jezyka i tresci pism,

— budowanie zdan poprawnych gramatycznie i logicznie.

I1.

Wspotpraca z
innymi
pracownikami
MOPS

W kontaktach ze wspotpracownikami respektuje wiedze i doswiadcze-

nie, przestrzega zasady lojalnosci zawodowej. Na biezgco wspdlpra-
cuje z innymi pracownikami socjalnymi w celu wykonywania
obowiazkow stuzbowych. Rozstrzyga konflikty ze wspotpracownikami
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
odkladajac pracy na pdzniej. Zna i przestrzega wewnetrzne procedury
organizacyjne oraz rozklad czasu pracy w osrodku. Organizuje prace w
sposob zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,
przestrzega obowiazujace zasady bhp w osrodku oraz dba o nalezyty
stan urzadzen, sprzetu komputerowego. Utrzymuje tad i porzadek w
miejscu pracy.

Osiaganie zaktadanych celéw, doprowadzanie dziatan do konca

przez:

— ustalanie priorytetow dziatania,

— identyfikowanie zadan krytycznych, szczeg6lnie trudnych,

mogacych mie¢ przelomowe znaczenie,

— okreslanie sposobow mierzenia postepu realizacji zadan,

— przyjmowanie odpowiedzialnosci w trakcie realizacji zadan i wywig-
zywanie si¢ z zobowigzan,

— zrozumienie koniecznosci rozwigzywania problemow oraz
konczenia podjetych dzialan.

13.

Podejmowanie
decyzji

Umiejetnie podejmuje decyzje w sposob bezstronny i obiektywny
przez:

— rozpoznawanie istoty problemu oraz okreslenie jego przyczyn,

— podejmowanie decyzji na podstawie sprawdzonych informacji,

- rozwazanie skutkow podejmowanych decyzji,

— podejmowanie decyzji w zlozonych lub obarczonych pewnym
ryzykiem sprawach,

— podejmowanie decyzji obarczonych elementem ryzyka pouprzednim
zbilansowaniu potencjalnych zyskéw i strat




14. | Zarzadzanie Pozyskuje i przekazuje informacji, ktére mogg wplywac¢ na planowa-
informacja nie lub proces podejmowania decyzji przez:
— przekazywanie posiadanych informacji osobom, dla ktorych iforma-
cje te beda stanowily istotng pomoc w realizowanych przez nie
zadaniach,
— uzgadnianie planowanych zmian z osobami, dla ktérych maja one
istotne znaczenie
15. | Umiejetnosci Szybko dostosowuje si¢ do nowych obowigzkow, stale szuka nowych
dostosowania si¢ | rozwigzan, aby doskonali¢ swoja prace. Wykazuje si¢ nowymi
do nowych pomysiami, ktére wnosza nowa wartos¢, jest gotowy do dodatkowej
obowiazkow pracy w sytuacjach awaryjnych, naglych, kryzy- sowych.
16. | Pozytywne Zaspokaja potrzeby klienta przez:
podejscie do — zrozumienie funkeji ushugowej swojego stanowiska pracy,
klienta — okazywanie szacunku,

— tworzenie przyjaznej atmosfery,

— umozliwienie obywatelowi przedstawienia wlasnych racji.
Rozumie sytuacj¢ osoby i rodziny. Wykazuje duze zaangazowanie
na rzecz pomocy klientowi w rozwigzywaniu jego trudnosci
zyciowych.




Zalacznik nr 3 do Regulaminu dokonywania ocen okresowych pracownikow socjalnych
zatrudnionych w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Sulejowku

ARKUSZ OKRESOWEJ OCENY PRACOWNIKA SOCJALNEGO

| I. Nazwa i adres jednostki zatrudniajgcej
Nazwa: Miejski Osrodek Pomocy Spolecznej w Sulejowku

Adres:  05-071 Sulejowek, ul. Swietochowskiego 4

II. Dane dotyczace ocenianego pracownika

Imig:

NABWASKOE i somasonan sommmos s

 RaTia e B pe e e len i S T ———
BEENOWIEKO! us vormsney mvmmemess svw wwwsres s5s

Data zatrudnienia na stanowisku pracownika socjalnego: ............c..cccooooeiieinnn.

Data rozpoczgcia pracy na obecnym StanowisKu: ............ccceeveieeeeireiiciiiieeeeneennan

Imie, nazwisko i stanowisko bezposredniego przelozonego: ...........oevviiviiieeeiiiiiiiiieeeeeeeeeiiiinnn.

| III. Dane dotyczace poprzedniej oceny

Data sporzadsentas v.oussupmovsssysisiss s s s
Cleenal poziony wovmmsssmpsmrimass s o

I IV. Informacja dotyczaca rozmowy oceniajacej

Rozmowa oceniajaca przeprowadzona zostala z pracownikiem wdniu: .............cooooiiiiiiinn

Rozmowe precprowadzils «.oussssmnmponasssaovss sopsmnos

PODPIS PRACOWNIKA
| V. Okreslenia stopnia spetnienia przez pracownika zadanych kryteriow ]

W ponizszej tabeli nalezy wstawi¢ znak ,,X” w odpowiednim miejscu, stosownie do stopnia
spelnienia przez Ocenianego poszczegdlnych kryteriow.



L.p. [Kryteria oceny iezadowalajacylZadowalajacyDobry ardzo dobry
( 2 pkt) ( 3 pkt.) (4pkt.) (5 pkt.)

KRYTERIA WSPOLNE

(OBOWIAZKOWE)

1. Sumienno$é
2. Sprawnosc
3. Bezstronnos¢
4. Umiejetnos¢ stosowanie

odpowiednich przepisow
5 Planowanie i organizowanie
racy

0. Postawa etyczna

KRYTERIA DO WYBORU

10.

Suma punkiow za wszystkie KFYIEXTaT ;oo covnommin vineas s newsasiss 5f Seuauvey oo v

Tabela rozpietosci punktow:

Lp. | Liczba punktéow dla pracownikow Ocena

1. 50— 46 pkt. Bardzo dobra
2. 45— 40 pkt. Dobra

3, 39 - 30 pkt. Zadowalajaca
4. Ponizej 30 pkt. Negatywna

| VI. Przyznanie oceny okresowej

Dane dotyczace Oceniajgcego:
il R —

SEANOWISK O, oottt ettt

PRZYZNAJE OCENIANEMU NASTEPUJACA OKRESOWA OCENE:



Bardzo dobra
Dobrg
Zadowalajaca
Negatywna
Uzasadnienie:

( miejscowos¢ i data) ( podpis oceniajgcego )

VII. Wnioski wynikajace z przeprowadzonej oceny. Zakres wiedzy i umiejetnosci wymagajacych
rozwinigcia. Proponowany plan dzialan doskonalacych umiejetnosci ocenianego celem lepszego
wykonywania przez niego obowiazkow.

| VIIL Potwierdzenie przez pracownika otrzymania oceny na pismie.

Potwierdzam, iz w dniu ............................ otrzymatam/otrzymalem arkusz oceny z oceng
okresowg oraz zostatam/zostalem pouczony o prawie odwolania si¢ od przyznanej oceny do

cesienees W terminie siedmiu dni od dnia jej otrzymania.

( miejscowosc i data ) ( podpis pracownika)






