Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie
87-100 Torur, ul. Towarowa 4-6
NIP 8792083766, REGON 871125371

tel. 56 66 28 768, fax 56 66 28 751 ZARZADZEN'E NR 18/2021
DYREKTORA
POWIATOWEGO CENTRUM POMOCY RODZINIE W TORUNIU
z dnia 04 pazdziernika 2021 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu okresowej oceny pracy
pracownikdw socjalnych w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie
w Toruniu.

Na podstawie:

- 121b ust. 13 Ustawy z dnia 12 marca 2004 . o pomocy spotecznej (Dz. U.
2020.1876 t.j.)

- Art. 27 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych
(Dz.U.2019.1282 t.j.)

zarzgdzam, co nastepuje:

§1.

Po konsultacji z przedstawicielem pracownikow w Powiatowym Centrum
Pomocy Rodzinie w Toruniu przyjmuje sie do stosowania Regulamin
okresowej oceny pracownikoéw socjalnych w Powiatowym Centrum
Pomocy Rodzinie w Toruniu.

§ 2.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Dyrektor Powiatowego Centrum
Pomocy Rodzinie w Toruniu

Dyrek
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Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie
87-100 Torur, ul. Towarowa 4-6
NIP 8792083766, REGON 871125371

REGUCARIN GKRESOW) '
SOWEJ OCENY PRACY PRACOWNIKOW SOCJALNYCH
W POWIATOWYM CENTRUM POMOCY RODZINIE W TORUNIU

ROZDZIAL 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1.

Regulamin okresla szczegotowe zasady i kryteria okresowej oceny pracownikéw
socjalnych zatrudnionych w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Toruniu.
Pracownik socjalny podlega raz na 2 lata ocenie okresowej dokonywanej przez
bezposredniego przelozonego, w zakresie wywigzywania sie przez niego
z obowigzkéw wynikajacych z czynno$ci 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 (Dz.U.2019.1282).

§ 2.

Ilekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:

1)
2)

3)
4)

5)

Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy
Rodzinie w Toruniu;

Centrum - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie
w Toruniu;

Ocenie — nalezy przez to rozumiec¢ okresowa oceng pracownika socjalnego;
Oceniajgcym — nalezy przez to rozumieé bezposredniego przetozonego pracownika
socjalnego dokonujacego okresowej oceny; »
Ocenianym - nalezy przez to rozumie¢ pracownika socjalnego zatrudnionego
w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Toruniu podlegajacego okresowej
ocenie pracy.

§ 3.

Celem przeprowadzanej okresowej oceny jest poprawa efektywnosci i jakosci

wykonywanej przez Ocenianego pracy, poprzez:

1) sprawdzenie, czy pracownik wywigzuje si¢ z obowigzkéw wynikajacych
z zakresu czynnosci i zadan na zajmowanym stanowisku oraz obowiazkéw
wynikajacych z art. 24 i 25 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych;

2) rozpoznanie obszaréw kompetencji, kluczowych dla wykonywania zawodu
pracownika socjalnego wymagajacych udoskonalenia poprzez ~wymiang



informacji pomigdzy Oceniajacym, a pracownikiem na temat praktycznego
wykorzystywania kompetencji spotecznych i zawodowych w codziennej pracy;

3) rozpoznanie potencjalnych mozliwosci pracownika;

4) zgromadzenie informacji shuzacych doskonaleniu oraz rozwojowi zawodowemu
pracownika;

5) ksztaltowanie wtasciwych postaw ocenianego.

2. Okresowa ocena jest jednym z kryteriow przy podejmowaniu decyzji w sprawie
awansowania, przyznawania nagrod, podejmowania decyzji o potrzebie podnoszenia
kwalifikacji 1 rozwijania kompetencji zawodowych pracownikow oraz w sprawie
wynagradzania.

§4

Obowiazki pracownika socjalnego

1. Do zadan pracownika socjalnego nalezy w szczegdlnosci:

1) praca socjalna;

2) przeprowadzanie rodzinnych wywiadow srodowiskowych;

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

4) udzielanie informacji, wskazowek, porad i pomocy w zakresie rozwigzywania
spraw zyciowych osobom, rodzinom, grupom i spotecznosciom, ktére dzieki tej
pomocy beda zdolne samodzielnie rozwigzywacé problemy bedace przyczyng ich
trudnej sytuacji lub zaspokaja¢ niezbedne potrzeby zyciowe;

5) pomoc w uzyskaniu dla oséb lub rodzin bedacych w trudnej sytuacji zyciowej
specjalistycznego poradnictwa, terapii lub innych form pomocy w zakresie
mozliwosci rozwigzywania probleméw przez wilasciwe instytucje panstwowe,
samorzadowe i organizacje pozarzadowe;

6) udzielanie pomocy zgodnie z zasadami etyki zawodowej;

7) pobudzanie spotecznej aktywnosci i inspirowanie dziatan samopomocowych
w zaspokajaniu niezbednych potrzeb zyciowych o0sob, rodzin, grup i srodowisk
spotecznych;

8) wspotpraca 1 wspoéldziatanie z innymi specjalistami w celu przeciwdzialania
1 ograniczania patologii i skutkéw negatywnych zjawisk spotecznych, tagodzenie
skutkéw ubdstwa;

9) inicjowanie nowych form pomocy osobom i rodzinom majacym trudng sytuacje
zyciowg oraz inspirowanie powotania instytucji $wiadczacych ustugi stuzace
poprawie sytuacji takich oséb i rodzin;

10) wspotuczestniczenie w inspirowaniu, opracowaniu, wdrozeniu oraz rozwijaniu
regionalnych 1 lokalnych programow pomocy spotecznej ukierunkowanych
na podniesienie jakosci zycia.

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



3. Przy wykonywaniu zadan pracownik socj alny obowigzany jest:

1) kierowa¢ si¢ zasadami etyki zawodowej;

2) kierowa¢ si¢ zasada dobra oséb i rodzin, ktorym shizy, poszanowania ich
godnosci i prawa tych 0s6b do samostanowienia

3) przeciwdziata¢ praktykom nichumanitarnym i dyskryminujacym osobe, rodzine
lub grupe;

4) udziela¢ osobom zglaszajacym sie petnej informacji o przystugujacych im
swiadczeniach i dostgpnych formach pomocy;

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

6) podnosi¢ swoje kwalifikacje zawodowe poprzez udzial w szkoleniach
1 samoksztalcenie;

7) przestrzega¢ Konstytucji Rzeczypospolite] Polskiej i innych przepiséw prawa;

8) wykonywa¢ zadania sumiennie, sprawnie i bezstronnie;

9) udziela¢ informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udostepniaé
dokumenty znajdujace si¢ w posiadaniu OPS, jezeli prawo tego nie zabrania;

10) dochowa¢ tajemnicy ustawowo chronione;j;

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

12) zachowac si¢ z godno$cia w miejscu pracy i poza nim.

ROZDZIAL 2
TRYB DOKONYWANIA OCENY

§5

Wyznaczenie terminu oceny

Dyrektor Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Toruniu wyznacza indywidualny termin |
sporzadzenia pisemnej oceny kazdego pracownika socjalnego, okreslajac jej miesiac i rok.

§6

Rozmowa z oceniajgcym

1. Oceniajacy dokonujac okresowej oceny przeprowadza z ocenianym pracownikiem
rozmowe, nie pdzniej niz 5 dni przed wyborem kryteriow oceny.

2. Podczas rozmowy oceniajacy omawia z pracownikiem wykonywane przez niego
obowigzki w okresie, w ktérym podlegal ocenie, trudnosci napotykane przez
pracownika podczas realizacji zadan i spelnienie przez pracownika ustalonych
kryteriow oceny okresowe;.

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

4. Po zakonczeniu rozmowy pracownik zostaje poinformowany przez oceniajgcego
o dalszym trybie dokonywania oceny.



§7
Wybér kryteriow

1. Ocena pracownika dokonywana jest w formie pisemnej w oparciu o przyjete 3 kryteria
obowigzkowe (wspdlne dla wszystkich Ocenianych) oraz 3 kryteria dodatkowe
(uznane przez oceniajgcego za najistotniejsze dla prawidtowego wykonywania
obowigzkéw na stanowisku pracy).

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

Wykaz kryteriéw dodatkowych okresla zalgeznik nr 2 do niniejszego regulaminu.

4. Po zatwierdzeniu kryteriow oceny, Dyrektor niezwlocznie zapoznaje z nimi
ocenianego.

w

§8

1. Po przeprowadzeniu rozmowy oceniajacej, Oceniajacy sporzgdza ocene pisemng
poprzez wypelnienie arkusza okresowej oceny.

2. Sporzadzenie oceny na pi$mie polega na:
1) okresleniu stopnia spetniania przez pracownika socjalnego zadanych kryteriéw,
przy uwzglednieniu nastgpujacych stopni:

e stopien powyzej oczekiwan — przyznawany, jezeli Oceniany zawsze spelnial
dane kryterium, niejednokrotnie w sposob przewyzszajacy oczekiwania,
za stopien ten przyznaje si¢ 2 punkty,

e stopien na poziomie oczekiwan — przyznawany, jezeli Oceniany prawie zawsze
spetnial dane kryterium w sposob odpowiadajacy oczekiwaniom, za stopien
ten przyznaje si¢ 1 punkt,

e stopien ponizej oczekiwan — przyznawany, jezeli Oceniany czesto nie spelniat
danego kryterium w sposob odpowiadajgcy oczekiwaniom, za stopien ten
przyznaje si¢ 0 punktow.

2) przyznaniu Ocenianemu oceny, po uwzglednieniu uzyskanej przez Ocenianego
sumy punktow, wedtug nastepujacej skali ocen:

e ocena pozytywna — w przypadku uzyskania od 4 do 6 punktow

e ocena negatywna — w przypadku uzyskania od 0 do 3 punktow

3) uzasadnieniu oceny, w ktérym Oceniajacy opisuje sposdb wykonywania przez
Ocenianego obowigzkdw, zwracajac szczegdlng uwage na spetnianie przez niego kryteriow,
z punktu widzenia ktérych jest oceniany.

3. Wzor arkusza okresowej oceny pracownika socjalnego okresla Zalgeznik nr 3
do niniejszego Regulaminu.



§9

1. Bezposrednio po zakonczeniu rozmowy, oceniajgcy wrecza pracownikowi podpisany
arkusz oraz poucza o przystugujacym prawie zlozenia odwolania od wystawione;j
okresowej oceny.

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

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

2) zapoznal si¢ z przyznang okresowg ocena;

3) zostal mu dorgczony uzupetniony arkusz oceny;

4) zostal 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
Kolejne oceny pracownika socjalnego dokonywane sg raz na 2 lata.
§12

Zmiana terminu oceny

1. W uzasadnionych przypadkach Dyrektor moze zmieni¢ termin sporzgdzenia oceny
okresowej.

2. Termin dokonywania oceny moze zosta¢ zmieniony na podstawie usprawiedliwione;j
nieobecnosci pracownika w pracy lub zmiany dotychczas zajmowanego stanowiska
pracy, badz zakresu obowigzkdw.

3. W sytuacji okreslonej w ust. 2, tyczacej usprawiedliwionej nieobecnosci pracownika,
okresowg ocen¢ przeprowadza si¢ nie pdzniej niz w ciggu 14 dni od dnia powrotu
pracownika.

4. O nowym terminie oceny pracownik zawiadamiany jest niezwlocznie z zachowaniem
formy pisemne;.



ROZDZIAL 4
ODWOLANIE OD OCENY

§13

1. Pracownik socjalny moze wnies¢ na pismie do Dyrektora Powiatowego Centrum
Pomocy Rodzinie w Toruniu, lub w przypadku gdy bezposrednim przetozonym
pracownika jest Dyrektor — do organu nadzorujagcego Centrum zastrzezenia co
do uzyskanej oceny okresowe;. :

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

3. Organ nadzorujacy, o ktorym mowa w ust. 1 analizuje tre$¢ zastrzezenia i na pismie
informuje  pracownika  socjalnego albo  jego bezposredniego  przetozonego
0 podtrzymaniu lub zakwestionowaniu dokonanej okresowej oceny wraz
z uzasadnieniem.

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

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

§ 14

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

2. Oceniajacy, nie pozniej niz w ciggu miesiaca od dnia sporzadzenia na piSmie
poprzedniej oceny, ustala termin ponownej oceny.

ROZDZIAL 5
POSTANOWIENIA KONCOWE
§15

Postanowienia koncowe

Oceniajacy, w celu zapewnienia wysokiej jakosci swiadczonej pracy przez pracownikéw
Centrum, uwzgledniajac wyniki oceny, powinien wskaza¢ ocenianemu:

1) dalsze drogi rozwoju;
2) obszary wiedzy, ktore powinien doskonali¢:



3) umiejetnodci, ktére juz posiadt w sposob zadowalajgcy;

4) mozliwos$ci awansu;

5) zadania do wykonania stojace przed dang komorka organizacyjng i jego udziat w ich
realizacji.

§16

Oryginat arkusza oceny wigcza si¢ do akt osobowych pracownika.

Zalgczniki do niniejszego regulaminu:

1) Zalgcznik nr 1 — Wykaz kryteriow obowigzkowych

2) Zalgcznik nr 2 — Wykaz kryteriow do wyboru

3)  Zalgcznik nr 3 — Arkusz okresowej oceny pracownika socjalnego

4) Zalgcznik nr 4 - Harmonogram dokonywania okresowej oceny pracownikéw
socjalnych



Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinic

87-100 Torun, ul. Towarowa 4-6
NIP 8792083766, REGON 871125371
tel. 56 66 28 768, fax 56 66 28 751

Zalgcznik nr 1 do Regulaminu
okresowej oceny pracownikow
socjalnych

w Powiatowym Centrum Pomocy
Rodzinie w Toruniu

Wykaz kryteriéw obowigzkowych

Nr. Kryterium Opis kryterium
Skrupulatne ~ wykonywanie  powierzonych  zadan,
| Sumiennos¢ wynikajacych z zakresu czynnosci i przepisow prawa
skrupulatnie.
Znajomos$¢ przepisow niezbednych do wlasciwego
5 Umiejetnos$¢ stosowania wykonywania powierzonych obowigzkéw. Umieje¢tnosé
' odpowiednich przepiséw wyszukiwania potrzebnych przepisow i ich wlasciwego
zastosowania w zaleznosci od rodzaju sprawy.
Dbatos¢ o szybkie i efektywne realizowanie
owierzonych  zadan, umozliwiajace uzyskiwanie
3. Sprawnos$¢ P Y : )2 "

wysokich efektéw pracy. Wykonywanie obowigzkoéw bez
zbednej zwtoki. Terminowe rozpatrywanie spraw.




_/ Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie
87-100 Torun, ul. Towarowa 4-6
NIP 8792083766, REGON 871125371
tel. 56 66 28 768, fax 56 66 28 751

Zalgcznik nr 2 do Regulaminu
okresowej oceny pracownikow
socjalnych

w Powiatowym Centrum Pomocy
Rodzinie w Toruniu

Wykaz kryteriéw do wyboru

Kryterium

Opis kryterium

1. Wiedza specjalistyczna

Posiadanie przez Ocenianego wiedzy z zakresu realizowanych
zadan, pozwalajgcej na rzetelne wykonywanie obowigzkéw
wynikajgcych z zakresu czynnosci oraz ustawy o pomocy
spotecznej. Kompetentne zajmowanie si¢ poradnictwem
specjalistycznym, udzielanie fachowych informacji, pomocy
i porad klientom Centrum w zakresie rozwigzywania spraw
zyciowych osobom, ktére dzigki wsparciu bedg zdolne
samodzielnie przezwyci¢za¢ trudne sytuacje, np. kierowanie
0s6b  potrzebujacych do wilasciwych urzedéow lub innych
instytucji.

2. Tajemnica zawodowa

Niepodawanie do publicznej wiadomosci danych
$wiadczeniobiorcéw, rodzaju i zakresu przyznanego im
$wiadczenia. Zachowywanie w tajemnicy uzyskanych w toku
czynnosci zawodowych wszelkich informacji bez wzgledu na
sposob ich pozyskania (nie tylko w zwigzku z prowadzeniem
postepowania o przyznanie $wiadczen z pomocy spolecznej, ale
wszelkich informacji bez wzgledu na sposéb ich pozyskania).

Radzenie sobie w
3. sytuacjach
kryzysowych

Umiejetnos¢  pokonywania  sytuacji  kryzysowych  oraz

rozwigzywanie skomplikowanych probleméw przez:

- wczesne rozpoznawanie potencjalnych sytuacji kryzysowych,

- szybkie dzialanie majace na celu rozwigzanie kryzysu,

- dostosowywanie dziatania do zmieniajacych si¢ warunkow,

- wczeSniejsze  rozwazanie  potencjalnych  problemow
1 zapobieganie ich skutkom,

- informowanie wszystkich, ktorzy beda musieli zareagowaé
na kryzys,

- wyciaganie wnioskow z sytuacji kryzysowych tak, zeby
mozna byto w przysztosci uniknaé¢ podobnych sytuacji,




Metody i techniki pracy

Wykorzystywanie w swoich dzialaniach wiasciwych metod
1 technik pracy, kierowanie sie poszanowaniem praw i intereséw
os6b zwracajacych si¢ o pomoca. Podczas wykonywania
obowigzkow stuzbowych zapobieganie praktykom
dyskryminujacym. Szanowanie godnosci kazdego klienta oraz
jego prawa do samostanowienia. Traktowanie rowno wszystkich
klientéw, bez wzgledu na pte¢, wiek, stan cywilny, narodowos¢é
oraz inne preferencje i cechy osobiste. Udzielanie klientom
petnych informacji na temat dostepnych $wiadczen, uprawnien
do $wiadczen i wynikajgcych stad zobowigzan.

Myslenie strategiczne

Tworzenie planéw lub koncepcji realizowania celow w oparciu
o0 posiadane informacje przez:

— ocenianie i wyciaganie wnioskdéw z posiadanych informacji,

— zauwazanie trendow 1 powigzan miedzy réznymi
informacjami,

— identyfikowanie fundamentalnych dla urzedu potrzeb
1 generalnych kierunkéw dziatania,

— przewidywanie konsekwencji w dtuzszym okresie,

— przewidywanie dlugoterminowych skutkéw podjetych
dziatan i decyzji,

— planowanie rozwigzywania probleméw i pokonywania
przeszkod,

— ocenianie ryzyka i korzysci réznych kierunkow dziatania,

— tworzenie strategii lub kierunkéw dziatania,

- analizowanie okolicznosci i zagrozen

Zarzadzanie
informacja/wspélpraca
Z innymi

Pozyskiwanie i przekazywanie informacji, ktére mogg wpltywac
na planowanie lub proces podejmowania decyzji przez:

— przekazywanie posiadanych informacji osobom, dla ktorych
informacje te  beda  stanowily  istotng = pomoc
w realizowanych przez nie zadaniach,

— uzgadnianie planowanych zmian z osobami, dla ktorych
majg one istotne znaczenie




