ZARZADZENIE NR 8/2014

Dyrektora Domu Pomocy Spolecznej im. Wiktorii Michelisowej
w Lublinie ul. Archidiakonska 7
z dnia 30 wrze$nia 2014

w sprawie: oceny kwalifikacyjnej pracownikow samorzadowych Domu zatrudnionych
na stanowiskach pomocniczych i obstugi.

Na podstawie art. 28 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych /Dz. U. 2014 r. poz.1202/ oraz § 8 ust. 7 Regulaminu Organizacyjnego
Domu Pomocy Spotecznej im. Wiktorii Michelisowej w Lublinie stanowigcego zalacznik
do zarzadzenia nr 29/3/2013 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 12 marca 2013 r. w sprawie
przyjecia regulaminu organizacyjnego Domu Pomocy Spotecznej im. Wiktorii Michelisowe;j
w Lublinie zarzadzam, co nastgpuje:

§1
1. Wprowadzam obowiazek okresowej — raz na 2 lata oceny kwalifikacyjnej
pracownikéw samorzadowych Domu zatrudnionych na stanowiskach pomocniczych
i obstugi.
2. Wykaz stanowisk pomocniczych i obstugi w Domu stanowi zatacznik nr

1 do zarzadzenia.
§2

Oceny dokonuja bezposredni przetozeni pracownikéw, o ktérych mowa w zataczniku
nr 1 do zarzadzenia, w oparciu o kryteria okreslone w zataczniku nr 2 do niniejszego
zarzadzenia.

§3

1. Termin dokonania oceny — miesiac grudzien.

2. W przypadku uzyskania przez pracownika oceny negatywnej — niezadowalajacej,
dokonuje si¢ ponownej oceny po uptywie trzech miesigcy od dnia zakonczenia
poprzedniej oceny.

§4

Zobowiazuj¢  bezposrednich  przetozonych  pracownikéw  do  rzetelnego
1 sprawiedliwego dokonywania oceny podlegtych pracownikow.



§5

Przygotowanie i dostarczenie bezposrednim przetozonym pracownikéw stosownych
materiatléw 1 gromadzenie dokumentacji z przeprowadzonych ocen w aktach osobowych
pracownikOw powierzam inspektorowi ds. pracowniczych.

§7

Traci moc zarzadzenie Nr 3/2012 Dyrektora Domu Pomocy Spotecznej im. Wiktorii
Michelisowej w Lublinie ul. Archidiakonska 7 z dnia 26 marca 2012 r. w sprawie: oceny
kwalifikacyjnej pracownikéw samorzadowych Domu zatrudnionych na stanowiskach
pomocniczych i obstugi.

§6

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i ma zastosowanie poczawszy
od ocen sporzadzonych w miesigcu grudniu 2014 r.

Zataczniki:

Zatacznik nr 1 — Wykaz stanowisk pomocniczych i obstugi w Domu Pomocy Spoteczne]
im. W. Michelisowej w Lublinie.
Zatacznik nr 2 — Arkusz okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownika samorzadowego.



Zatacznik nr 1
do Zarzadzenia Nr 8/2014
z dnia 30 wrze$nia 2014 r.

Wykaz stanowisk pomocniczych i obstugi

w Domu Pomocy Spotecznej im. Wiktorii Michelisowej w Lublinie

Kierownik zespotu pielggniarek,

Pielggniarka,

Starszy dietetyk,

Kierownik zespotu terapeutyczno- rehabilitacyjnego,
Kapelan,

Specjalista pracy socjalne;j,

Pracownik socjalny,

Starszy instruktor k-o,

0N AW

. Terapeuta — psycholog,

10. Starszy instruktor terapii zajgciowe;,
11. Terapeuta — fizjoterapeuta,

12. Kuchmistrz,

13. Starszy kucharz,

14. Kucharz,

15. Praczka,

16. Starsza pokojowa,

17. Pokojowa,

18. Starszy opiekun kwalifikowany w DPS,
19. Starszy opiekun w DPS,

20. Opiekun kwalifikowany w DPS,

21. Kierowca,

22. Robotnik wykwalifikowany.



Zatacznik nr 2
do Zarzadzenia Nr 8/2014
z dnia 30 wrze$nia 2014 r.

ARKUSZ OKRESOWE]J OCENY KWALIFIKACYJNE]
PRACOWNIKA SAMORZADOWEGO

/ nazwa jednostki/

I. Dane dotyczace ocenianego pracownika samorzadowego

KOomOrKa OrganizZaCyjna. .. ..ouuiene ittt ettt e et et e e
STANOWISKO. . . et
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I1. Dane dotyczace poprzedniej oceny.
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miejscowos¢, dzien, miesiac, rok pieczatka i podpis osoby oceniajacej



Czes¢ B

OCENA WEDLUG KRYTERIOW OCENY

KRYTERIA OBOWIAZKOWE
Kryterium Opis kryterium Ocena

1. Sumiennos¢ Wykonywanie  obowiazkéw  dokladnie, skrupulatnie
1 solidnie.

2. Sprawnos¢ Dbatos¢ o szybkie, wydajne 1 efektywne realizowanie
powierzonych zadan, umozliwiajace uzyskiwanie wysokich
efektow pracy. Wykonywanie obowiazkow bez zbednej
zwloki.

3. Bezstronnos¢ Obiektywne rozpoznawanie sytuacji przy wykorzystaniu
dostegpnych zrodet gwarantujace wiarygodnos$¢
przedstawionych danych, faktéw i informacji. Umiejetnos¢
sprawiedliwego  traktowania  wszystkich  stron, nie
faworyzowania zadnej z nich.

4. Umiejgtnos¢ Znajomo$¢  procedur niezbednych do  wlasciwego
stosowania wykonywania  obowigzkéw  wynikajacych z  opisu
odpowiednich stanowiska pracy.
procedur

5. Planowanie Planowanie dziatan i organizowanie pracy w celu wykonania
i organizowanie zadan. Precyzyjne okre$lanie celéw, oraz ram czasowych
pracy dziatania, efektywne wykorzystanie czasu.

6. Postawa etyczna Wykonywanie obowiazkéw w sposéb uczciwy, nie budzacy

podejrzen o stronniczo$¢ 1 interesownos¢. Dbalos¢
o nieposzlakowana opini¢. Postgpowanie zgodnie z etyka
zawodowa.




Czes¢ C

KRYTERIA DODATKOWE

(3 KRYTERIA WYBRANE PODLEGAJA OCENIE)

Kryterium

Opis kryterium

Ocena

1. Nastawienie na
wilasny rozwdj,
podnoszenie
kwalifikacji

Zdolnosci i sktonnosci do uczenia si¢, uzupetniania wiedzy
oraz podnoszenia kwalifikacji tak, aby zawsze posiadac
aktualng wiedzg.

2. Komunikatywnos¢

Umiej¢tnos¢ budowania kontaktu z inng osoba poprzez:

— okazywanie poszanowania drugiej stronie,

— probe aktywnego zrozumienia jej sytuacji,

— okazywanie zainteresowania jej opiniami,

— umiejetnos¢ zainteresowania innych wlasnymi opiniami.

3. Pozytywne
podejscie do
mieszkanki

Zaspakajanie potrzeb mieszkanek przez:

— zrozumienie funkcji uslugowej swojego
pracy,

— okazywanie szacunku,

— tworzenie przyjaznej atmosfery,

— umozliwienie mieszkankom przedstawienia wlasnych
racji,

— stuzenie, pomoc.

stanowiska

4. Umiejetnos¢
pracy w zespole

Realizacja zadania w zespole poprzez:

— pomoc i doradzanie kolegom w razie potrzeby,

— zrozumienie celu 1 korzysci wynikajacych ze wspdlnego
realizowania zadania,

— wspdlpracy, a nie rywalizacji z pozostatymi cztonkami
zespotu,

— zglaszanie konstruktywnych wnioskéw usprawniajacych

prace zespotu,
— aktywne stuchanie innych, wzbudzanie zaufania.

5. Zorientowanie na
rezultaty pracy

Osiaganie zakladanych celéw, doprowadzanie dziatah do

konca przez:

— ustalanie priorytetéw dziatania,

— identyfikowanie = zadan  krytycznych, szczegdlnie
trudnych mogacych mie¢ przetomowe znaczenie,

— okreslanie sposobow mierzenia postgpu realizacji zadan,

— przyjmowanie odpowiedzialnosci w trakcie realizacji
zadan 1 wywiazywanie si¢ z zobowiazania,

— zrozumienie konieczno$ci rozwiazywania problemow
oraz konczenia podj¢tych dziatan.

6. Radzenie sobie w
sytuacjach
kryzysowych

Pokonywanie sytuacji kryzysowych oraz rozwiazywanie

skomplikowanych probleméw przez:

— wczesne  rozpoznawanie  potencjalnych
kryzysowych,

sytuacji




szybkie dziatanie majace na celu rozwiazywanie kryzysu,
dostosowanie dzialania do zmieniajacych si¢ warunkéw,
wczesniejsze rozwazanie potencjalnych probleméw
i zapobieganie ich skutkom,

informowanie  wszystkich, ktorzy beda musieli
zareagowac¢ na kryzys,

wyciaganie wnioskéw z sytuacji kryzysowych tak, zeby
mozna byto w przysztosci unikna¢ podobnych sytuacji
skuteczne dziatanie / takze / w okresach przejSciowych
lub wprowadzania zmian.

7. Samodzielnosé

Zdolno$¢ do samodzielnego wyszukiwania 1 zdobywania
informacji, formutowania wnioskobw 1 proponowania
rozwigzan w celu wykonania zleconego zadania.

8. Inicjatywa

umiejetnos¢ 1 wola  poszukiwania  obszaréw
wymagajacych zmian i informowanie o nich,

inicjowanie dziatania i branie odpowiedzialnosci za nie,
mowienie otwarcie o problemach badanie zrédel ich
powstania.

Ocena ogolna

Ocena za poszczegolne Kryteria:

Bardzo dobra — 5 pkt
Dobra — 4 pkt
Zadowalajaca — 3 pkt

Nie zadowalajaca — 2 pkt

Ocena ogoélna:

Bardzo dobra — 70 — 60 pkt

Dobra — 60 — 50 pkt

Zadowalajaca — 50 — 40 pkt
Nie zadowalajaca — negatywna ponizej 40 pkt

imi¢ i nazwisko oceniajacego
stanowisko

I1. Zatwierdzenie wynikéw przez kierownika jednostki

Dyrektor Domu

imi¢ i nazwisko ocenianego
stanowisko

data i podpis



Czes¢ D
Okreslenie poziomu wykonywania obowigzkéw oraz przyznanie okresowej oceny.

Oceniam wykonywanie obowiazkoéw przez:

Pania/ Pana.........ooiiiiii i
W OKIESIE O et e [ T

na poziomie:

Bardzo
dobrym

Wykonuje wszystkie obowiazki wynikajace z opisu stanowiska pracy w sposoéb czgsto
przewyzszajacy oczekiwania. W razie konieczno$ci podjecie si¢ wykonywania zadan
dodatkowych 1 wykonanie je zgodnie z ustalonymi standardami. W trakcie wykonywania
obowiazkow stale spelnia wszystkie kryteria obowiazkowe oceny.

Dobrym

Wykonuje wszystkie obowiazki wynikajace z opisu stanowiska pracy w sposob
odpowiadajacy oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowiazkow stale spetnia wigkszos$¢
kryteriéw obowiazkowych oceny.

Zadawalajacym

Wigkszos¢ obowiazkéw wynikajacych z opisu stanowiska pracy wykonuje w sposob
odpowiadajacy oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowiazkéw stale spetnia niektére
kryteria obowiazkowe oceny.

Niezadowalajacym

Wigkszos¢ obowiazkéw wynikajacych z opisu stanowiska pracy wykonuje w sposéb nie
odpowiadajacy oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowigzkéw nie spetnia wcale badz
spetnia rzadko kryteria obowiazkowe oceny.

miejscowosé dzien, miesiac, rok podpis oceniajacego



Czes¢ E

Zapoznatam/em si¢ z oceng sporzadzong na piSmie przez Pania/Pana

podpis ocenianego




