Zarzadzenie Nr 24 / 2021
Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Mtawie

z dnia 28 maja 2021 r.

w sprawie trybu oceny pracownikéw uprawnionych

do dodatkéw do wynagrodzen

~ Na podstawie art. 100 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promociji zatrudnienia i

instytucjach rynku pracy (Dz.U. z 2020 r. poz. 1409 ze zm.), rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki

Spotecznej z dnia 14 maja 2014 r. w sprawie dodatku do wynagrodzenia dla pracownikéw

publicznych stuzb zatrudnienia (Dz. U. z 2014 r., poz. 640), § 9 Regulaminu Wynagradzania

pracownikéw Powiatowego Urzedu Pracy w Mtawie oraz na podstawie § 11 ust. 12 Regulaminu

Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy w Mifawie, uchwalonego Uchwatg Nr 501/2020 Zarzadu

Powiatu Mtawskiego z dnia 19 pazdziernika 2020 roku, zarzgdzam co nastepuje:

1,

§1

Wprowadzam do stosowania kryteria oceny pracownikéw uprawnionych do dodatkéw do
wynagrodzenia.
Dodatek do wynagrodzenia zwany dalej ,dodatkiem" przystuguje nastepujgcym

pracownikom:

1) posrednikowi pracy,
2) doradcy zawodowemu,
3) specjaliscie do spraw rozwoju zawodowego,

4) specjaliscie do spraw programéw.

Dodatek moze by¢ przyznawany pracownikowi przez Dyrektora Urzedu po dokonaniu przez
bezposredniego przetozonego oceny jakosci i efektywnosci jego pracy, wykonywanej w
okresie trzech miesiecy kalendarzowych bezposrednio poprzedzajgcych date dokonania
oceny oraz po potwierdzeniu, ze pracownik co najmniej raz w okresie 12 miesiecy
bezposrednio poprzedzajgcych przyznanie dodatku doskonalit kwalifikacje zawodowe
wymagane na stanowisku pracy, na ktérym jest zatrudniony.

Potwierdzenia, ze pracownik przynajmniej raz w okresie 12 miesigcy bezposrednio
poprzedzajgcych przyznanie dodatku doskonalit kwalifikacje zawodowe wymagane na
stanowisku pracy, na ktérym jest zatrudniony, o ktérych mowa w ust. 3, dokonuje oceniajacy
na podstawie dokumentu wydanego przez organizatora doskonalenia ( informacja nt. temat

przekazywana bedzie przez pracownika zajmujacego sie sprawami kadrowymi w Urzedzie).



10.

1 A

Bezposredni przetozony pracownika dokonuje oceny jakosci i efektywnosci pracy pracownika
na pismie, kazdorazowo przed przyznaniem dodatku na ,Karcie oceny jakosci i efektywnosci
pracy" stanowigcej zatgcznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia, wedtug kryteriow w niej
zawartych oraz w oparciu o zatgczone do niej tabele z danymi liczbowymi dotyczgcymi
poszczegdlnych stanowisk pracy.

Oceny jakosci i efektywnosci wykonywanej pracy pracownikéw, o ktérych mowa w ust. 2,
dokonuje na pismie bezposredni przetozony pracownika biorgc pod uwage w szczegélnosci:
1) rodzaj i stopien ztozonosci wykonywanych zadar;

2) wyniki i osiggniecia w wykonywaniu zadan;

3) samodzielnos¢ i doswiadczenie w wykonywaniu zadan ;

4) terminowo$¢ wykonywania zadar);

5) stosunek do wspétpracownikéw i klientéw Urzedu;

6) innowacyjnos¢;

7) opracowywanie informacji / artykutéw / opracowarn / ulotek itp.

Karta oceny jakosci, o ktérej mowa w ust 5, przekazywana jest przez oceniajgcego do
Dyrektora Urzedu do 15 dni po uptywie 3 miesiecy kalendarzowych bezposrednio
poprzedzajgcych date dokonywania oceny.

Bezposredni przetozony przed dokonaniem oceny jakosci i efektywnosci wykonywanej pracy
przeprowadza z pracownikiem rozmowe, w ktérej omoéwiony zostaje zakres i jakosc¢
wykonywanych zadan oraz trudnosci napotykane w trakcie realizacji obowigzkéw, w okresie,
ktérego dotyczy ocena.

Pracownik ma prawo zapoznaé sie z dokonang oceng przed przyznaniem dodatku przez
Dyrektora Urzedu.

W przypadku nieobecnosci pracownika spowodowanej wykonywaniem czynnosci stuzbowych
na polecenie przetozonego, przebywaniem na urlopie wypoczynkowym, na urlopie
szkoleniowym lub zwolnieniem z catosci lub czesci dnia pracy w zwigzku z doskonaleniem
kwalifikacji zawodowych w dniu zaplanowanej rozmowy, bezposredni przetozony moze
dokona¢ oceny jakosci i efektywnosci wykonywanej pracy bez przeprowadzania rozmowy,
o ktérej mowa w ust. 8, po uzyskaniu pisemnej zgody swojego przetozonego oraz
pracownika, ktérego praca jest oceniana.

W przypadku nieobecnosci pracownika spowodowanej niezdolnoscig do pracy z powodu
choroby bezposredni przetozony moze dokona¢ oceny jakosci i efektywnosci wykonywanej
pracy bez przeprowadzania rozmowy, o ktérej mowa w ust. 8, po uzyskaniu pisemnej zgody
swojego przetozonego a przyznany dodatek jest pomniejszany proporcjonalnie do liczby dni

niezdolnosci do pracy.



12. Wysoko$¢ dodatku wynosi miesiecznie nie wiecej niz 600 ztotych.

13. Minimalng wysokos¢ dodatku ustalam na kwote 50 zt.

14. Dodatek przyznawany jest pracownikowi na okres nie dtuzszy niz trzy miesigce, a jego
wysokos¢ jest uzalezniona od wynikéw oceny jakosci i efektywnosci wykonywanej pracy
i mozliwosci finansowych Urzedu.

15. Dodatek jest wyptacany pracownikowi w terminie wyptaty wynagrodzenia, wytgcznie za
okres, w ktérym pracownik swiadczyt prace, a takze za okres, gdy przebywat na urlopie
wypoczynkowym, na urlopie szkoleniowym lub zwolnieniu z catosci lub czesci dnia pracy,
w zwigzku z doskonaleniem kwalifikacji zawodowych.

16. Pracownikowi zatrudnionemu w niepetnym wymiarze czasu pracy dodatek
przyznawany jest w wysokosci proporcjonalnej do okreslonego w umowie o prace
wymiaru czasu pracy.

§2
1. Za realizacje Zarzadzenia czynie odpowiedzialnych Kierownikéw Dziatéw w stosunku do podlegtych
pracownikéw.

2. Nadzor nad realizacjg Zarzgdzenia powierzam Zastepcy Dyrektora PUP w Miawie.

§3
Traci moc Zarzadzenie Nr 34 / 2014 Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Mtiawie z dnia
09 paidziernika 2014 r. w sprawie trybu oceny pracownikéw uprawnionych do dodatkéw do

wynagrodzen, ze zmianami.
§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z zastrzezeniem, ze oceny dokonywane w miesigcu

czerwcu i lipcu 2021 roku odbywac sie bedg na dotychczasowych zasadach.

D OR

Powiatow, u Prijcy

Witold Zerariski



