POWIATOWY URZAD PRACY
Plac Wolnoéci 6

43-400 Cieszyn

ZARZADZENIE NR 1/2014

DYREKTORA POWIATOWEGO URZEDU PRACY W CIESZYNIE
Z DNIA 02.01.2014r.

W sprawie trvbu postepowania, ustalania wysokosci oraz wyplacania dodatku do wynagrodzenia dla
pracownikéw publicznych sluzb zatrudnienia w Powiatowym Urzedzie Pracy w Cieszynie.

Na podstawic ustawy z dnia 20 kwietnia 2004r. o promocji zatrudniania i instytucjach rynku pracy
(tekst jednolity Dz. U. z 2013r. poz.674. z pézn. zm.) oraz rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki
Spolecznej z dnia 8 pazdziernika 2013r. w sprawie dodatku do wynagrodzenia dla pracownikow
publicznych sluzb zatrudnienia ( Dz, U. z 2013r. poz.1219)

zarzadzam co nastgpuje:
§ 1

Wprowadzam nastepujacy tryb postepowania, ustalania wysokosci oraz wyplacania dodatku do
wynagrodzenia dla pracownikow publicznych sluzb zatrudnienia:

I. Ocena jakosci pracy wvkonanej w okresie trzech miesigey kalendarzowych bezposrednio
poprzedzajacych dokonanie oceny i przyznanie dodatku dokonywana jest przez Kierownika
Dzialu nie pozniej niz do 15 dnia kalendarzowego nastgpnego miesigca, przy uzyciu Karty
oceny okresowej, ktorej wzor stanowi zalacznik do zarzadzenia.

2. Wysokos¢ dodatku jest ustalana wg wzoru: $rednia ocena : 3 x 600 = kwota dodatku.

3. Karta oceny zatwierdzana jest przez Dyrektora PUP.

4. Kierownik dzialu przekazuje karty oceny pracownikow wraz z informacja o kwocie
przyznanego dodatku pracownikowi merytorycznie odpowiedzialnemu za sprawy kadrowe w
terminie do 18 dnia kalendarzowego miesiaca. w ktorvm dokonywana jest ocena.

5. Pracownik merytorveznie odpowiedzialny za sprawy kadrowe sporzadza zbiorcze zestawienie

przyznanych dodatkéw dla pracownikéw uprawnionych i przekazuje je do zatwierdzenia
Dvrektorowi PUP.

6. W przypadku dlugotrwalej nicobecnosci pracownika w okresie, za ktory dokonywana jest
ocena, okres oceny przesuwa si¢ o czas tej nicobecnosci zaokraglony do pelnego miesiaca
kalendarzowego.

§2

Traci moc zarzadzenie nr 1/2012 Dyrektora Powiatowego Urzgdu Pracy w Cieszynie z dnia
02.01.2012r. w sprawie trvbu postepowania, ustalania wysokosci oraz wyplacania dodatku do
wynagrodzenia dla pracownikéw publicznych sluzb zatrudnienia w Powiatowym Urzedzie Pracy
w Cieszvnie.

§3 |

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.
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Arkusz oceny pracoewnika - ocena okresowa

LoImie I nazwisKo! o

. Dzial Ustug Rynku Pracy

- Stanowisko: ..o

. Okres podlegajacy ocenie: ...,

. Data rozmowy z pracownikiem poprzedzajaca 0CeNng: ...

2
3
4
5
6

. Data zatwierdzenia OCeNY: ... ... . . .

Skala oceny

WIEDZA FACHOWA — umiejetnos¢ stosowania odpowiednich przepisow, rozumienie

! procedur i ich praktycznego zastosowania na stanowisku pracy stosownie do sytuacji

’ WYNII.G uzyskane w pracy, z uwzglednieniem specyfiki zadan na zajmowanym
stanowisku

3 SAMODZIELNOSC i doswiadczenie w wykonywaniu zadan na zajmowanym
stanowisku

4 TERMINOWOSC wykonywania zadan

STOSUNEK DO WSPOLPRACOWNIKOW I INTERESANTOW ~ wspolpraca a nie
rywalizacja, pomoc i doradzanie kolegom w razie potrzeby, aktywne sluchanie i
okazywanie zainteresowania opiniami innych cztonkow zespotu, aktywne uczestniczenie

w realizacji celow urzedu i dziatu

W ponizszej tabeli nalezy wpisa¢ w odpowiednim miejscu liczbe punktow, stosownie do stopnia

spetniania przez Ocenianego poszczegolnych kryteriow.
Lp. Krvteria oceny niezacicciwalaja zadowalajacy dobry bardzo dobry
Y Y (0—21)1(1) (3 pkt) (4 pkt) (5 pkt)
I | WIEDZA FACHOWA

2 |WYNIKI PRACY

I

SAMODZIELNOSC

TERMINOWOSC

|

STOSUNEKDO
WSPOLPRACOWNIKOW
| INTERESANTOW

Suma punktow uzyskana przez pracownika: ...l

Srednia 0CeIAL .. .

Podpis i pieczatka Kierownika Dziatu:



Wyliczenie kwoty dodatku:

($rednia ocena : 5 x 600 = kwota dodatku)

Proponowana kwota dodatku na okres: ...

Warto$€ MIieSIECZNA — «vvvvivierernseeraresesannans

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

Kwota zatwierdzona przez Dyrektora PUP:......................

podpis Dyrektora



