Zarzadzenie nr 15/2015

Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Otwocku
z dnia 18.05.2015r.

w sprawie ujednoliconego tekstu ,,Zasad i trybu przyznawania i wyplacania dodatkow

do wynagrodzenia pracownikom Powiatowego Urzedu Pracy w Otwocku.

Na podstawie rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 14 maja 2014r.
w sprawie dodatku do wynagrodzenia dla pracownikéw publicznych shuzb zatrudnienia oraz
Ochotniczych Hufcéw Pracy (Dz. U. z 2014r. poz.640) oraz § 13 ust. 1 pkt 7 Regulaminu

Organizacyjnego Powiatowego Urzedu zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Przyjmuj¢ ujednolicony tekst ,\Zasad i trybu przyznawania i wyplacania
dodatkéw do wynagrodzenia pracownikom Powiatowego Urzedu Pracy w Otwocku™ w
brzmieniu zalgcznika do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zarzadzenia wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatacznik

do Zarzadzenia nr 15/2015
z dnia 18.05.2015z.
Dyrektora Powiatowego Urzgdu
Pracy w Otwocku

ZASADY I TRYB PRZYZNAWANIA I WYPLACANIA DODATKOW
DO WYNAGRODZENIA PRACOWNIKOM
POWIATOWEGO URZEDU PRACY W OTWOCKU

§1

Dodatek do wynagrodzenia, zwany dalej ,,dodatkiem™ przystuguje:

podrednikowl pracy, doradcy zawodowemu, specjaliscie do spraw rozwoju zawodowego,

specjalifcie do spraw programow.,

&2

Wysokos¢ dodatku do wynagrodzenia dla pracownikéw PUP w Otwocku wymienionych

w § 1 niniejszych zasad zostaje okreslona w zataczniku nr 3.

§3

1. Dodatek jest przyznawany pracownikowi po dokonaniu przez bezposredniego

przelozonego oceny jakosci efektywnosei pracy, wykonanej w okresie trzech miesigcy

kalendarzowych bezposrednio poprzedzajacych date dokonania oceny oraz po

potwierdzeniu, Ze pracownik przynajmniej raz w okresie 12 miesigey bezposrednio

poprzedzajacych przyznanie dodatku doskonalit kwalifikacje zawodowe wymagane na

zajmowanym stanowisku pracy.

2. Potwierdzenie doskonalenia kwalifikacji zawodowych jest na podstawie dokumentu

wydanego przez organizatora doskonalenia.

§4

Oceny jakodci i1 efektywnosci wykonywanej przez pracownika pracy bezposredni przelozony

dokonuje na pismie biorac pod uwage w szezegdlnodei:

]

-

rodzaj 1 stopien ztozonosci wykonywanych zadarn,
wyniki i osiagnigeia w wykonywaniu zadan,
samodzielnosé 1 doswiadczenie w wykonywaniu zadan,
terminowosé wykonywanych zadan,

stosunek do wspotpracownikow 1 klientdw urzedu pracy.



§5

Okres dokonywania oceny pracownika nastepuje bezposrednio po zakonczeniu

trzymiesigcznego okresu podlegajacego ocenie 1 trwa nie dhuze) niz do 20 dnia miesigca

nastepnego.
§6

1. Ocena przez bezposredniego przelozonego powinna byé przeprowadzona w sposob
rzetelny 1 obiektywny i poprzedza ja rozmowa z pracownikiem odnosnie do zakresu
i jakosci wykonywanych przez pracownika zadan oraz trudnosci w realizacji
obowigzkow w okresie, ktorego dotyczy ocena.

2. W przypadkach nicobecnosci pracownika spowodowanej wykonywaniem czynnosci
stuzbowych na polecenie przelozonego, przebywaniem na urlopie wypoczynkowym, na
urlopie szkoleniowym lub zwolnieniem z calosci lub czesci dnia pracy w zwiazku z
doskonaleniem kwalifikacji zawodowych w dniu zaplanowanej rozmowy, bezposredni
przelozony moze dokonaé oceny jakodci wykonywanej pracy bez przeprowadzenia
rozmowy, o ktorej mowa w ust. 1 po uzyskaniu pisemne]j zgody swojego przelozonego
oraz pracownika, ktorego praca jest oceniana.

§7
Dodatek jest przyznawany na okres nie dluzszy niz trzy miesigee a jego wysokosé jest
uzalezniona od wynikow jakosci i efektywnosci wykonywane] pracy.

§8
Dodatek jest wyplacany pracownikowi miesiecznie w terminie wyplaty wynagrodzenia,
wylacznie za okres w ktorym pracownik s$wiadczyl prace a takze za okres w ktdrym

przebywal na urlopie wypoczynkowym, na urlopie szkoleniowym, lub byl zwolniony z

calosci lub cz¢sel dnia pracy w zwiazku z doskonaleniem kwalifikacji zawodowych.

§9
Pracownikowi zatrudnionemu w niepelnym wymiarze czasu pracy dodatek jest przyznany
w wysokosci proporcjonalnej do wymiaru czasu pracy, na jaki pracownik jest zatrudniony.

§ 10
Ocene jakosci pracy pracownika oraz propozycje wysokosel przyznanych dodatkdw
bezposredni przelozony sporzadza na pi$mie w formie wniosku (stanowiacego zalacznik nr 1

do ninigjszych zasad).



§11
Bezposredni przetozony dokonuje oceny jakodci i efektywnodci pracy pracownika wg
przyjetych kryteridw ocen zgodnie z § 4 stosujac skalg punkow od 1 do 5 punktow dla
kazdego z nich 1 samooceny przedlozonej przez pracownika sporzadzone] wg
kryteridw z zalacznika nr 4 do niniejszych zasad.
Ocena ostateczna przelozonego okreslana jest w punktach 1 stanowi laczng liczbe
punktow uzyskanych za jakosé pracy na danym stanowisku pracy.
Podstawa do ustalenia wysokosci kwoty dodatku jest ilos¢ przyznanych punktow w
ramach oceny ostatecznej przetozonego oraz potwierdzenie przez pracownika ds. Kadr
doskonalenia kwalifikacji zawodowych okreslone w zalaczniku nr 3 do niniejszych
zasad.

§12
Wniosek o przyznanie dodatku do wynagrodzenia sklada sie z czesci A wypelnianej
przez bezposredniego przelozonego pracownika oraz czesci B wypelnianej przez
pracownika ds. Kadr i pracodawce stanowiace odpowiednio zalgezniki nr 11 2.
Czes¢ A wniosku o przyznanie dodatku Kierownik komorki organizacyjnej przekazuje
do pracownika ds. Kadr.
Po otrzymaniu wniosku o przyznanie dodatku do wynagrodzenia pracownik ds. Kadr
wypelnia czgs¢ B wniosku w zakresie potwierdzenia przez pracodawce doskonalenia
kwalifikacji zawodowych wymaganych na danym stanowisku pracy w okresie 12
miesi¢cy bezposrednio poprzedzajgcych przyznanie dodatku, a nastepnie przekazuje
do zatwierdzenia wysokodci przyznanego dodatku do Dyrektora Urzedu.
Pracownik ds. Kadr na podstawie zloZzonego wniosku przekazuje do Dzialu
Finansowo Ksiegowego pisemng informacje o wysokosci przyznanego dodatku do

wynagrodzenia osobie zgloszonej we wniosku.



- Zatgeaenik ar 1 dio zasad
CZESC A
WNIOSEK

o przyznanie dodatku do wynagrodzenia dla ......ooovveieierieneesiiien i iaeens na podstawie Rozporzadzenia

Ministra Pracy i Polityki Spolecenei z dnia 14 maja 2014r. w sprawie dodatku do wynagrodzenia dla

pracownikow publicznyeh shuzb zatrudnienia oraz Ochotniczych Hufedw Pracy (Dz. U. z 2014r. poz. 640).
OCENA

Jakosei i efektywnosci wykonywanej pracy w okresie od ...ovveceniiiiiniinan L PP

Imig i nazwisko pracownika

Diata rozpoczecia pracy na stanowisku

I. Ocena punktowa jakosci i efekiywnosci wykonywanej pracy

[: Lp. Kryteria Liczba punktow
| I Rodzaj i stopien zloronodel wykonywanych zadan

2z W}fnim‘i osiagnigeia w wykonywaniu zadan

3 Samodzielnosé i doswiadezenie w wykonywaniu zadan

4. Terminowosé wykonywania zadani

3. Stosunek do wspdipracownikow i Klientéw urzedu

F.aczna liczba punktiw

Uwagi i wnioski przeloZzonego:

II. Ocena jakofei i efektywnofci wykonywanej przeze mnie pracy zostala poprzedzona rozmowa
z przelozonym odnofnie zakresu i jakofci wykonywanych przeze mnie zadai oraz trudnosci
w trakcie realizacji obowigzkdw, w okresie ktdrego dotyczy moja ocena.

fpodpis pracownika/



III. Odwiadezenie pracownika

wyrazam zgode/ nie wyrazam zgody na dokonanie oceny jakodci pracy bez koniecznodcl jej
przeprowadzenia.

fdata i podpis pracownika’ fdata i podpis Dyrektora Urzedu/

Whnioskuje o przyznanie dodatku w kwocie .............. 2l miesi¢geznie

na:okregod e e e e s e

‘podpis Kierownika CAZ/



Zataernik nr 2 do zasad

CZESC B
do wniosku o przyznanie dodatku do wynagrodzenia

Al A A e L e e usennans

Potwierdzenie przez pracodawce doskonalenia kwalifikacji zawodowych wymaganych
na danym stanowisku pracy w okresie 12 miesiecy bezposrednio poprzedzajacych

przyznanie dodatku.

{pieczeé i podpis pracownika ds. Kadr/

Decyzja Dyrektora Urzedu o wysokosci przyznanego dodatku.

fpieczed i podpis Dyrektora FUP/



fakgeanik ar 3 do wagad

TABELA STAWEK
DODATKU DO WYNAGRODZENIA

Warunki KWOTA DODATKU

I. Dodatek do wynagrodzenia dla w zaleznosci od uzyskanej oceny
pracownikow PUP w Otwocku ostatecznej przeloZzonego
zatrudnionych na stanowiskach:

e Posrednik pracy ponizej 10 100 zi

¢ Doradeca zawodowy 11-15 250 z

e Specjalista ds. rozwoju zawodowego 16 -20 350 zk

» Specjalista ds. programéw 21-25 400 zt

II. W szczegblnie uzasadnionych
przypadkach za wykonywanie zadan
poza zakresem czynnosci lub przy do 600 zi
zintensyfikowaniu zadan przystuguje
zwickszony dodatek




Zatgezmk nr 4 do zasad

KRYTERIA DO SAMOOCENY

Doradca klienta instytucjonalnego

Lp. | Kryterium oceny
1 | Liczba pozyskanych ofert pracy niesubsydiowanych oraz ich stosunek do poprzedniego
kwartatu
2 | Liczba ofert pracy realizowanych w ramach programéw rynku pracy
3 | Procent zrealizowanych ofert pracy niesubsydiowangj
4 | Liczba zorganizowanych gield pracy, spotkan z pracodawcami -
5 | Liczba wizytacji pracodawcow
6 | Dodatkowe zadania
Doradca klienta indywidualnego
Lp. Kryterium oceny
1 | Liczba osob wylaczonych ogdlem z ewidencji, w tym z powodu:
e podjecia zatrudnienia niesubsydiowanego (po skierowaniu, bez skierowania)
¢ podjecia pracy subsydiowane] (prace interwencyjne, roboty publiczne, w
ramach doposazenia stanowiska pracy, dofinansowanie wynagrodzenia osob 50
plus, bon zatrudnieniowy, swiadczenie aktywizacyjne, itp.
e podjecia stazu, przygotowania zawodowego dorostych
e skierowania na szkolenie, studia podyplomowe,
e skierowania na prace spolecznie uzyteczne
2 | Efektywnos$¢ zatrudnienia po podjeciu pracy subsydiowanej lub niesubsydiowanej
(facznie z osobami, ktore podjely prace bez skicrowania)
3 | Liczba oséb skierowanych do doradey zawodowego
4 | Dodatkowe zadania




Doradca zawodowy

Lp. | Kryterium oceny
1 | Liczba 0s6b objetych poradami indywidualnymi oraz ich stosunek do poprzedniego
kwartalu
2 | Liczba osob objetych informacja zawodowa
3 | Liczba zrealizowanych szkolen z zakresu umicjetnoéci poszukiwania pracy
4 | Liczba 0sdb objetych poradnictwem grupowym oraz ich stosunek do poprzedniego
kwartatu
5 | Liczba udzielonych porad zawodowych pracodawcom i jego pracownikom
6 | Dodatkowe zadania B
Specjalista ds. rozwoju zawodowego
Lp. Kr}&érimn oceny
1 | Liczba zrealizowanych szkolen grupowych oraz ich stosunek do poprzedniego kwartatu
2 | Liczba zrealizowanych szkolen inu:.l'ywidualn}fuh oraz ich stosunek do poprzedniego
kwartatu
3 | Liczba zawartych umdw trojstronnych
4 | Liczba sfinansowanych kosztow egzaminéw umozliwiajacych uzyskanie swiadectw,
dyploméw, zaswiadezen, okreslonych uprawnien zawodowych lub tytutow
zawodowych oraz kosztow licenciji
5 | Liczba sfinansowanych kosztow studiéw podyplomowych
6 | Realizacja KFS
7 | Dodatkowe zadania
Specjalista ds. programow
Lp. Kryterium oceny
Liczba przygotowanych nowych projektéw lub ich zmian w ramach EFS, rezerwy
MPiPS i innych
2 | Monitoring podejmowanych dziatan i 0siqgau:fi;ii_ws;kainikéw w ramach
realizowanych projektow
_E_I Sporzadzanie sprawozdan w celach projektowych (wnioski o platnosé¢ oraz PEF-sow)
4 | Dodatkowe zadania




