ZARZADZENIE NR 29/09
DYREKTORA POWIATOWEGO URZEDU PRACY W CIESZYNIE
z dnia 01.10.2009r.

w sprawie trybu postgpowania, ustalania wysokosci oraz wyplacania dodatku do
wynagrodzenia dla pracownikow publicznych stuzb zatrudnienia w Powiatowym Urzgdzie
Pracy w Cieszynie

Na podstawie ustawy z dnia 20 kwietnia 2004r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku
pracy (tekst jedn. z 2008r. Dz. U. nr 69, poz. 415 z pézn. zm.) oraz rozporzadzenia Ministra
Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 25 wrze$nia 2006r. w sprawie dodatku do wynagrodzenia
dla pracownikéw publicznych stuzb zatrudnienia (Dz. U. nr 186, poz. 1373 z pézn. zm.)

zarzadzam co nastepuje:

§1
Wprowadzam nastgpujacy tryb postepowania, ustalania wysokosci oraz wyplacania dodatku
do wynagrodzenia dla pracownikow publicznych stuzb zatrudnienia:
1. Ocena jakosci pracy wykonanej w okresie trzech miesigcy kalendarzowych bezposrednio
poprzedzajacych dokonanie oceny 1 przyznanie dodatku dokonywana jest przez Kierownika
Dzialu nie pézniej niz do 10 dnia kalendarzowego nastgpnego miesigca, przy uzyciu karty
oceny okresowej, ktorej wzor stanowi zatacznik nr 1.
2. Wysokos¢ dodatku jest ustalana wg wzoru:
($rednia ocena x 10 : 100) x maksymalna kwota dodatku dla danego stanowiska = miesigczna
kwota dodatku.
3. Karta oceny zatwierdzana jest przez Dyrektora PUP.
4. Kierownik Dzialu przekazuje karty oceny pracownikéw wraz z informacja o kwocie
przyznanego dodatku pracownikowi merytorycznie odpowiedzialnemu za sprawy kadrowe
w terminie do 15 dnia kalendarzowego miesiaca, w ktérym dokonywana jest ocena.
5. Pracownik merytorycznie odpowiedzialny za sprawy kadrowe sporzadza zbiorcze
zestawienie przyznanych dodatkéw dla pracownikdéw uprawnionych i przekazuje je do
zatwierdzenia Dyrektorowi PUP.

§ 2
Traci moc zarzadzenie nr 12/06 Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Cieszynie z dnia
02.11.2006r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu przyznawania i wyptacania dodatku do
wynagrodzenia dla pracownikéw publicznych stuzb zatrudnienia.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik nr 1
do zarzadzenia nr 29/09
Dyrektora PUP w Cieszynie z dnia 01.10.2009

Arkusz oceny pracownika - ocena okresowa

1. Imi€ i NAZWISKO......ccveeerieeieiciiecciieeie e,
2.Dziab ..o

4. Okres podlegajacy ocenie...........c.ccecveuenenee.
5. Data zatwierdzenia oceny .............c..ccceeenen.

Skala oceny
znacznie przekracza wymagania stanowiska pracy, oceniane kompetencje pracownika stanowia 9-10
wzor dla wspolpracownikow
wykracza poza wymogi stanowiska pracy i ciagle doskonali umiejetnosci w zakresie ocenianych 7-8
kompetencji
dobrze wykonuje swoje obowiazki, w pelni realizuje powierzone zadania, oceniajac wymagany 5-6
poziom jakosci wykonywanej pracy
wystarczajaco wykonuje swoje obowiazki w zakresie ocenianych kompetencji; pracownik dazy do 3-4
oprawy swojego funkcjonowania w ramach ocenianej kompetencji
poprawnie wykonuje swoje obowiazki w zakresie ocenianej kompetencji; funkcjonowanie na 1-2
zajmowanym stanowisku wymaga doskonalenia ocenianej kompetencji

Kryteria oceny: Ocena:

1. Wiedza fachowa - umiejetnosé stosowania odpowiednich przepisow,
rozumienie procedur i ich praktycznego zastosowania na stanowisku
pracy, stosownie do sytuacji, odpowiednie kwalifikacje

2 Realizacja zadan - umiej¢tnos¢ szybkiego i trafnego podejmowania
decyzji, samoorganizacja pracy wlasnej

3. Jakos$¢ i dokladnos$é pracy - terminowos$¢, sprawnos¢ w wykonywaniu
obowiazkow zawodowych, zdyscyplinowanie

4. Rozwoj zawodowy - dazenie do usprawnienia pracy i wykorzystania
techniki, nastawienie na zmiany, umiej¢tnos¢ uczenia si¢

3. Organizacja pracy - wlasciwe wykorzystanie czasu pracy,
punktualnos¢, umiejetnos¢ planowania

6. Praca z klientem - pozytywne nastawienie na potrzeby klienta,
trafnos¢ stosowania wobec klienta formy pomocy, zdolnos¢
analitycznego myslenia i wyciagania wnioskdw, kultura osobista

¥ Praca w zespole - umiejetno$¢ pracy w zespole, umiejgtnosé
wspolpracy, fatwos¢ nawiazywania kontaktow

Suma (pozycje 1-7)

Srednia ocena:

Podpis i pieczatka Kierownika Dziatu:
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Dotyczy:
Rozmowa z pracownikiem poprzedzajaca oceng odbyla sie wdniu ..................
podpis pracownika podpis Kierownika Dziatu

Wyliczenie kwoty dodatku:

($rednia ocena x 10/ 100 x kwota bazowa = kwota dodatku)

Proponowana kwota dodatku na okres: ......................

- warto$€¢ miesigCzna ........oveeeunnene zt

podpis Dyrektora




