POWIATOWY URZAD PRACY
75-620KOSZALIN

B Koszalin, dnia 25.01.2017 .

NIP669-22-54-612

ZE.RIP.01.2017.CK

Zaktadowa Organizacja
Zwigzkowa NSZZ ,Solidarnosé¢”
Powiatowy Urzad Pracy

we Wroctawiu

ul. Gliniana 20 - 22

50-525 Wroctaw

sposob udostepnienia informacji
e-mail : zz.pupwroclaw@gmail.com

W odpowiedzi na wniosek ztozony w dn. 16.01.2017 r. za posrednictwem poczty
elektronicznej o udostepnienie informacji publicznej Powiatowy Urzad Pracy
w Koszalinie informuje :

1. W odpowiedzi na punkt 2 , przedstawiono ponizej kryteria dotyczace wysokosci
dodatku do wynagrodzenia ze wzgledu na osiggnieta ocene i liczbe punktow,
obowigzujgce w PUP Koszalin :

1) Ocena jakosci pracy wykonanej przez pracownika dokonywana jest przez jego
bezposredniego przetozonego na pi$mie w oparciu o nizej wymienione kryteria:

a) Wyniki uzyskane w pracy z uwzglednieniem specyfiki zadan na
zajmowanym stanowisku - oceniane sa:
e Przedstawione przez pracownika wyniki pracy wykonanej przez niego w okresie
podlegajgcym ocenie.
e Sumiennos$é— wykonywanie obowigzkdéw doktadnie, skrupulatnie i solidnie.

b) Terminowos¢ wykonywania zadan — oceniane sa:
e Dotrzymywanie termindéw realizacji zadan — przestrzeganie przepisow i zasad
dotyczacych zachowania terminéw zatatwiania spraw. WWykonywanie obowigzkow
bez zbednej zwioki.

c) Samodzielnos¢ i doswiadczenie w wykonywaniu zadan na zajmowanym
stanowisku
e dbatos¢ o wydajne i efektywne realizowanie powierzonych zadan. Ustalenie
priorytetéw dziatan, efektywne wykorzystanie czasu pracy.



Umiejetnos¢ stosowania odpowiednich przepisdw -  znajomo$é przepisow
niezbednych do witasciwego wykonywania zadan na zajmowanym stanowisku
pracy. Umiejetnos¢ wyszukiwania wtasciwych w tym rowniez nowych przepisow
w zaleznosci od rodzaju sprawy. Rozpoznawania spraw, ktére wymagaja
wspotdziatania z innymi pracownikami urzedu.

d) Stosunek do wspotpracownikéw i interesantéw — oceniane sa:

Pozytywne podejscie do klientéw — zaspokajanie potrzeb klientéw poprzez
zrozumienie funkcji ustugowej swojego stanowiska, okazywania poszanowania
drugiej osobie. Umiejetnos¢ spojrzenia na problemy obstugiwanych oséb z ich
perspektywy.

Zachowanie w sytuacjach konfliktowych - umiejetnos¢ panowania nad emocjami
w tym umiejetnos¢ obrony wiasnego zdania w granicach nie naruszajgcych praw
i psychicznego terytorium innych oséb.

Umiejetno$¢ pracy w grupie i gotowosé pomocy wspoétpracownikom — umiejgtnosc
wspotpracy przy zadaniach wymagajgcych wspofpracy z innymi pracownikami,
che¢ i gotowos¢ do pomocy wspotpracownikom przy wykonywaniu ich zadan,
stuzenie wtasng wiedza merytoryczng, zrozumienie celu i korzysci wynikajgcych
ze wspolnego realizowania zadan.

2) Kryteria podlegajg ocenie punktowej w skali od 0 do 3 punktéw. Poszczegdinym

3)

punktom przydziela sie nastepujaca ocene:

0 punktéow — ocena niezadowalajaca,
1 punkty — ocena dostateczna,

2 punkty — ocena dobra,

3 punkty — ocena bardzo dobra,

Po dokonaniu oceny kazdego z kryteriow zostanie obliczona suma wszystkich
ocen. Suma ta bedzie odpowiadata ustalonemu poziomowi dodatku okreslonemu
w nastepujacej skali:

a) 0-8 punktdw 0% maksymalnej wielkosci dodatku dla danego stanowiska.
b) 9-10 punktéw 30% maksymalnej wielkosci dodatku dla danego stanowiska.
c) 11-12 punktow 40% maksymalnej wielkosci dodatku dla danego stanowiska.
d) 13- 14 punktéow 50% maksymalnej wielkosci dodatku dla danego stanowiska.
e) 15-16 punktow 60% maksymalnej wielkosci dodatku dla danego stanowiska.
f) 17 — 18 punktéw 70% maksymalnej wielkosci dodatku dla danego stanowiska.
g) 19 - 20 punktéw 80% maksymalnej wielkosci dodatku dla danego stanowiska.
h)  21-22 punkty 90% maksymalnej wielkosci dodatku dia danego stanowiska.
i) 23 -24 punkty 100% maksymalnej wielkosci dodatku dla danego stanowiska.

2. W odpowiedzi na punkt 1, przedstawiono ponizej wzér Arkusza Oceny Pracownika
obowigzujacy w PUP Koszalin :



ARKUSZ OCENY PRACOWNIKA

Imie i Nazwisko Pracownika: .....c.cissisisisnessasissassesissssssssissssssssnsaacs
StanoWisKD? o

Ocena jakosci i efektywnosci pracy w okresie od ........ccooevveeeieannne (o [o TR TR
e dokonana po przeprowadzonej z pracownikiem rozmowie W dniu ...
dotyczacej wynikéw uzyskanych w ocenianym okresie, zakresu i jakosci

wykonywanych zadan oraz napotkanych trudnosci w okresie podlegajacym ocenie;
e ztozonego ,O$wiadczenia” bez przeprowadzania rozmowyl;

Kryterium Elementy oceny 0 |1 |12 |3

1. Wyniki uzyskane w pracy | 1.1.Przedstawione przez pracownika wyniki pracy
z uwzglednieniem specyfiki | wykonanej przez niego w okresie podlegajgcym

zadan na zajmowanym ocenie.

stanowisku. 1.2.Sumiennosc.

Suma punktow za oceniane kryterium(1.1.+1.2)

2. Terminowos¢ 2.1.Dotrzymywanie termindw realizacji zadan.

wykonywania zadan.

Suma punktéw za oceniane kryterium(2.1)

3. Samodzielnosé 3.1.Dbatos¢ o wydajne i efektywne realizowanie
i doswiadczenie powierzonych zadan.

w wykonywaniu zadan na 3.2. Umiejetnos¢ stosowania odpowiednich przepisow.
zajmowanym stanowisku.

Suma punktow za oceniane kryterium (3.1.+3.2)

4, Stosunek do 4.1. Pozytywne podejscie do klientdw.
wspotpracownikow 4.2. Zachowanie w sytuacjach konfliktowych.
i interesantow. 4.3. Umiejetnos¢ pracy w grupie i gotowos¢ pomocy

wspotpracownikom.

Suma punktdw za oceniane kryterium (4.1.+4.2.+4.3.)

Suma punktéw ogdfem

Informacja o doskonaleniu kwalifikacji zawodowych:

.................................................................................................................................................................

Whnioskuje o przyznanie dodatku do wynagrodzenia w wysokosci ........ % od 600,00. zt tj. od

maksymalnej wysokosci dodatku, co daje kwote dodatku .......ccccceuueee zt miesiecznie zgodnie z
§6 ust. 2 lit.... Regulaminu przyznawania dodatkéw do wynagrodzenia pracownikom
Powiatowego Urzedu Pracy w Koszalinie na okres od .........ccccceeeeines G0 ciiiiiniiiiiiiciinenn,

Uwaga: Dodatek nie przystuguje za okresy niezdolnosci do pracy zgodnie z § 8 pkt 2 regulaminu.
data i podpis osoby potwierdzajgcej doskonalenie data i podpis dokonujacego oceny

kwalifikacji zawodowych

data i podpis pracownika podpis Dyrektora PUP

' Niepotrzebne skresli¢




Jednocze$nie informuje, ze na chwile obecna nie ulegty zmianie podane powyze;j
kryteria oceny jakosci i efektywnosci pracy .
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