Zarzadzenie nr 10/2014

Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Otwocku
# tnia 27.05.2014r.

w sprawie; wprowadzenia Zasad i trybu preyvznawania i wyplacania dodatkéw do

wynagrodzenia pracownikom Powiatowego Urzedu Pracy w Otwocku.

MNa podstawie rozporzadzenia Ministra Pracy 1 Polityki Spolecznej z dnia 14 maja 2014r.
w sprawie dodatku do wynagrodzenia dla pracownikéw publicanych stuzb zatrudniema oraz
Ochotniczych Hufcow (Dz. U, z 2014r. poz.640) oraz § 13 ust. 1 pkt |5 Regulaminu

Organizacyjnego Powiatowego Urzedu zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam Zasady i lryb prevenawania i1 wyplacania dodatkow de
wynagrodzenia pracownikom Powiatowego Urzedu Pracy w Otwocku w  brzmiemiu

stanowigeym zatacznik Nr 1 do ninigjszego zarzgdzenia,

& 2. Z dnicm 30.06.2014r. utracilo moc ZFarzgdzenie nr 15/2013 Dyrektora
Powiatowego Urzedu Pracy w Otwocku z dnia 24.10.201 3¢, w sprawie wprowadzenia zasad i
trybu przyznawania 1 wvplacania dodatku do wynagrodzenia pracownikom Powiatowego

Urzedu Pracy w Otwocku.

§ 3. Zarzadzema wehodzi w Fyeie z dmiem 27.05.2014r,
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Lataoznik nr 1

do Zarzadzenia nr ;E:}//{?—E}H'f

Dyrektora Powiatowego Urzedu
Pracy w Oiwocku

LZASADY I TRYE PREYZNAWANIA I WYPELACANIA DODATKOW
DO WYNAGRODZENIA PRACOWNIKOM
POWIATOWEGO URZEDU PRACY W OTWOCKU

& 1
Dodatek do wynagrodzenia, zwany dalej ,,dodatkiem” przvshuguje:
posrednikowi pracy, doradey zawodowemu, specjalifeie do spraw rozwoju zawodowego,
specjaliscie do spraw programdw, liderowi klubu prac.
§2
Wysokosé dodatku do wynagredzenia dla pracownikéw PUP w Otwoecku wymienionych
w § 1 niniejszych zasad zostaje okreslona w zataceniku nr 3.
§3
1. Dodatek jest przyznawany pracownikowi po dokonaniu przez  bezposredniego
przelozonego oceny jakodci efektywnosel pracy, wykonanej w okresie trzech miesiecy
kalendarzowych  bezposrednio  poprzedzajacych date  dokonania oceny oraz  po
potwierdzeniu, Ze pracownik przynajmnie] raz w okresie 12 miesieey bezpodrednio
poprzedzajgeych przyznanie dodatku doskonalit kwalifikacje zawodowe wymagane na
zajmowanym slanowisku pracy.
2. Potwierdzenie doskonalenia kwalifikacji zawodowych jest na podstawie dokumentu
wydanego preez organizatora doskonalenia.
g 4
Oceny jakosci i efektywnodci wykonywanej preez pracownika pracy bezpodredni przclozony
dokonuje na pismie biorae pod uwage w szezegdlnodei:
* rodzaj i stopien zlozonoéci wyvkonvwanych zadai,
» wyniki i osiggniecia w wykonywaniu zadan,
+ samodzielnosé | dodwiadezenic w wykonywaniu zadan,
s termunowosce wykonywanyeh zadan,

= stosunck do wspolpracownikow i klientéw urzedu pracy.



§ 3

Okres  dokonywania oceny pracownika nastepuje  bezpodrednio  po  zakodczeniu

trzymiesigeznego okresu podlegajacego ocenie i trwa nie dluzej niz do 20 dnia miecsiaca

NASEpoeLo.

&6

1. Ocena przez bezpodredniego przelozonego powinna byé przeprowadzonz w sposob
rzetelny 1 obicktywny 1 poprzedza ja rozmowa z pracownikiem odnodnie do zakresu
I jakosci wykonywanych preez pracownika zadan oraz trudnodci wo realizacji
obowigzkdw w okresie, ktdrego dotvezy ocena.

2. W przypadkach nicobeenodei pracownika spowodowanej wykonywaniem czynnosci
shizbowych na polecenie przelozonego, przchywanicm na urlopie wypoczynkowym, na
urlopie szkoleniowym lub zwolnieniem # catodci lub czedei dnia pracy w zwigzku =
doskonaleniem kwalifikacji zawodowych w dniu zaplanowanej rozmowy, bezpogredni
przelodony moze dokonal oceny jakodci wyvkonywanej pracy bez przeprowadzenia
roEmowy, o kidre] mowa w ust. 1 po uzyskaniu pisemnej zgody swojego przelozonego
oraz pracownika, ktorego praca jest oceniana.

g7
Dodatek jest preyznawany pa okres nie Jiuiszy niz trzy miesigee a jego wysokodé jest
uzaleiniona od wynikow jakodei i efektywnodel wykonywanej pracy.

&8

Dodatek jest wyplacany pracownikowi miesigeznic w terminic wyplaty wynagrodzenia,

wylgeenic za okres w ktdrym pracownik swiadezyt prace a takfe za okres w kidrvm

przebywal na urlopie wypoezynkowym, na urlopie szkoleniowym, lub byt zwolniony
caloscl lub czesel doia pracy w zwigzku z doskonaleniem kwalifikacji zawodowych.

&9
Pracownikowi zatrudnionemu w nicpelnym wymiarze czasu pracy dodatek jest przyznany
w wysokodei proporcionalnej do wymiaru czasu pracy, na jaki pracownik jest zatrudniony.

5 10

Oceng  jakosci pracy pracownika oraz propozyeje wysokosci przveznanyeh  dodatkéw

bezposrednl przefozony sporzgdea na pigmie w formie wniosku (stanowigeego zalacenik nr |

do niniejszych zasad).
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g1l
Bezposredni przetozony dokenuje oceny jakodei 1 elektywnodei pracy pracownika wg
preyigtych krvteriow ocen zgodnie = § 4 stosujac skale punkéw od 1 do 5 punktow dla
kaidego z nich.
Ocena ostateczna preefozonego okredlana jest w punktach i stanowi lgczng liczbe
punktow uzyskanych za jakosc pracy na danym stanowisku pracy.
Podstawg do ustalenia wysokodei kwoty dedatku jest ilosé prevenanyeh punklow w
ramach oceny ostateczne preclozonepo oraz potwierdzenie przez pracownika ds. Kadr
doskonalenia kwalifikacji zawodowych okredlone w zalgerniku or 3 do niniejszych
zasad.

§12
Wniosek o preyenanie dodatku do wynagrodzenia sktada sic z czesci A wypelniane]
przez bezposredniego przelozonego pracownika oraz czefei B wypelniane] przez
pracownika ds. Kadr i pracodaweg stanowigee odpowiednio zalaczniki nr 1 2.
Czgic A wniosku o przyznanie dodatku Kierownik komérki organizacyjnej preekazuje
do pracownika ds. Kadr.
Po otrzymaniu wniosku o przyznanie dodatku do wynagrodzenia pracownik ds. Kadr
wypelnia czesé B wniosku w zakresie potwicrdzenia preez pracodawce doskonalenia
kwalifikacji zawodowych wymaganych na danym stanowisku pracy w okresie 12
miesigey bezposrednio poprzedzajgeych preyenanie dodatku, a nastepnie przekazuje
do zatwierdzenia wysckodel przyznanego dodatku do Dyrektora Urzedu.
Pracownik ds. Kadr na podstawic zlozonepo wniosku przekazuje do Dzialu
Finansowo Ksiggowego pisemna informacje o wysokoécl prayznanego dodatku do

wynagrodzenia osobie zgtoszone] we wniosku.

DYREEKTOR

Fawintnwe irgpdu Pracy
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Zalgeznik or 1 do zazad
CFESC A
WNIOSER

o preyenanie dodatku do wymagrodzenia dla ... na podstawie  Rozporzadzenia
Ministra Pracy i Polityki Spolecanej z dnia 14 maja 2014r. w sprawic dodatku do wynagrodzenia dla
pracownikiw publicanych shuib zatrudnienia oraz Ochotniczych Hufeow Pracy (Dz, U, 2 2014, poz. 640,

OCENA
Jakosci | efektywnokei wykonywanej pracy w okresie 00 oo e rnseresses G0 vrverssmsassiessesssnsossses

Imig i nazwiske pracownika

Data roZpoczecia pracy na stannwizku

L Ocenn punktowa jakodei i efektywnodei wykonywanej pracy
Lp. Krvieria Liceba punktaw

I Rodzaj i stopien zhosonede] wykonywanych zadai

L Wyniki 1 osigenipcia w wykenywaniu zadan

3, Samodzielnodd | dedwiadczenic w wykonywanio zadan

4, Terminowodt wykonvwania zadan

% Stosunek do wepdkpracownikow i klientéw urzedu

Eaczna liczha punktiw

Uwagi 1 woioski przefozonego:

I Ocena jakefel | efekiywnoiel wykonywanej przeze mnie pracy sostali poprzedeona  roLmaws
z przelodonym odnoénic zakresu | jakedei wykonywanyeh preeze mnie zadan oraz trudnoiei
w trakeie realizacji obowiazkdw, w okresie ktarego dotyery moja ocena,

Aoy pracownibod

Whioskuj¢ ¢ preyenanic dodatka w kwocie ..., 7l
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Zalacznik or 2 do zasad

CZESC B

do wniosku o przyznanie dodatku do wynagrodzenia

dla Pana(i) .......

Potwierdzenie preez pracodawee doskonalenia kwalifikacji zawodowych wymaganych
na danym stanowisku pracy w okresie 12 miesigey bezpoSrednio poprzedzajacych
preyenanie dodathku.

Ipiecred i podpia pracownika ds. Kadr!

Decyzja Dyrektora Urzedu o wysokodei preyznanezo dodatku.

Ipieceed 1 podpis Dyrektora PUR!



Ealgeemik nr 3 do zazad

TABELA STAWEK
DODATEU DO WYNAGRODZENIA

Warunli

KWOTA DODATKLU

Dodatek do wynagrodzenia dia
pracownikiow PUP w Otwocku
zatrudnionveh na stanowiskach:

Posrednik pracy

Doradea zawodowy

Specjalista ds. rozwoju zawodowego
Specjalista ds. programow

w zaleinosci od urvskanej oceny
ostateczne] preelozonego

ponizej 10 100 zt
11-15 250 =1
16— 20) 350 21
2125 400 zt




