Zatacznik ni 1

do Zarzadzenia nr 12/2006

z ¢n. 02.10.2006r.

Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy
w Jastrzebiu Zdroju

ZASADY | TRYB PRZYZNAWANIA | WYPLACANIA DODATKOW
DO WYNAGRODZENIA PRACOWNIKOM
POWIATOWEGO URZEDU PRACY W JASTRZEBIU ZDROJU

Y T e R
Dodatek do wynagrodzenia , zwany dalej ,dodatkiem” przystuguje:
1) posrednikowi pracy, doradcy zawodowemu, specjaliscie do spraw rozwoju
zawodowego, specjaliscie do spraw programow,

2) posrednikowi pracy | stopnia, doradcy zawodowemu | stopnia.

§2

Ustala sie dodatek do wynagrodzenia dla pracownikéw PUP Jastrzebie Zdroj
wymienionych w § 1 pkt 1 w wysokosci do 500 zt miesiecznie, pkt 2 w wysokosci do
600 zt miesiecznie.

§3

Dodatek jest przyznawany pracownikowi po dokonaniu przez bezposredniego
przefozonego oceny jakosci jego pracy wykonywanej w okresie trzech miesigcy
kalendarzowych poprzedzajacych date dokonania oceny.

§4

Przy ocenie jakoéci pracy pracownika bezposredni przetozony powinien wzig¢ pod

uwage wklad pracy pracownika w realizacje natozonych zadan, w tym

w szczegolnosci:

- wyniki uzyskane w pracy,

- terminowos$¢ wykonywania zadan,

- zdolno$¢é do samodzielnego wnikliwego rozpoznawania sprawy, podejmowania
decyzji, formutowania wnioskéw i proponowania rozwigzan,

- kulture osobista oraz stosunek do wspotpracownikow i klientow,

- inicjatywe i stopien zaangazowania.

§5

Qcena przez bezposredniego przetozonego powinna by¢ przeprowadzona w sposob
rzeteiny i obiektywny, tak aby odzwierciedlata faktyczny poziom oraz jakosc
wykonywania obowiazkéw i $wiadczonej pracy przez ocenianego pracownika.

§6

Dodatek jest przyznawany na okres nie diuzszy niz jeden kwartat.



§7
Dodatek jest wyptacany miesiecznie w terminie wyptaty wynagrodzenia.

§8

Za czas choroby i opieki kwota dodatku ulega zmniejszeniu proporcjonalnie do
nieprzepracowanego okresu z powodu niezdoinosci do pracy.

§9

Pracownikowi zatrudnionemu w niepetnym wymiarze cZasu pracy dodatek jest
przyznawany w wysoko$ci proporcjonalnej do wymiaru czasu pracy, na jaki
pracownik jest zatrudniony.

§ 10

Ocene jakosci pracy pracownika oraz propozycje wysokosci przyznanych dodatkow
bezposredni przetozony sporzadza na pismie w formie wniosku. Wzory wnioskéw
stanowig zataczniki nr 3-6 do ninigjszego Zarzadzenia.

§ 11

Bezposredni przetozony dokonuje oceny jakos$ci pracy pracownika wg przyjetych
kryteriow ocen okreslonych w zatgcznikach nr 3-6 do niniejszego Zarzadzenia,
stosujac skale od 1 do 6 punktow dla kazdego z nich. taczna ilos¢ uzyskanych
punktdw przez pracownika jest podstawg do ustalenia wysokosci dodatku.
Uwzglednieniu podiegajg réwniez dodatkowe zadania wykonane przez pracownika.

§ 12

Wysokoéé dodatkoéw dla pracownikow ustala sie na podstawie Tabeli stawek
dodatkéw dla pracownikéw PUP okreslonych w Zatgczniku nr 2 do ninigjszego
Zarzadzenia.

§ 13

Whioski o przyznanie dodatkéw do wynagrodzenia wnioskodawcy przekazujg do
Referatu Organizacyjno — Administracyjnego po uprzedniej akceptacji oraz decyzji
Dyrektora PUP w Jastrzebiu Zdroju.

§ 14
Referat Oranizacyjno - Administracyjny na podstawie zlozonych wnioskow

przekazuje do Referatu Finansowo — Ksiegowego imienng liste pracownikow, ktorym
przyznano dodatek do wynagrodzenia.



Zatgcznik ny 2

do Zarzadzenia nr 12/2006

z dn. 02.10.2006r.

Diyrektora Powiatowego Urzedu Pracy
w Jastrzebiu Zdroju

Tabela stawek dodatkow dla pracownikow PUP

Wysokos¢ dodatku (z1)

Kategoria Punkty posrednik pracy, posrednik pracy i stopnia,
doradca zawodowy, specjalista ds. | doradca zawodowy | stopnia
rozwoju zawodowego, specjalista
ds. programow

1 1-2 1-24 1-49
2 3-4 25-49 50-99
3 5-6 50-99 100-149
4 7-8 100-199 150-249
5 9-10 200-299 250-399
6 11-12 300-500 400-600




Zakgcznik nr 3

do Zarzadzenia nr 12/2006

z dn. 02.10.2008r.

Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy
w Jastrzebiu Zdroju

WNIOSEK

o przyznanie dodatku do wynagrodzenia dla poSrednika pracy na podstawie
Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 21 marca 2005r. w sprawie wysokoSci oraz trybu.
przyznawania i wyptacania dodatkéw do wynagrodzenia pracownikom publicznych sfuzb
zatrudnienia (Dz.U.nr 53, poz. 471)

OCENA
Jakosci pracy posrednika pracy w celu przyznania dodatku

Imie i Nazwisko Pracownika ..o
StANOWISKO PrACY oo e
OKIES OCBNY i

QOcena punktowa jakosci pracy

Lp. Opis czynnosci Realizacja

1. |llos¢ pozyskanych ofert pracy
(w tym informagcji)

2. |Liczba wizyt u pracodawcow

3. |Jakos¢ i1 ilos¢ informacji o sytuacji w
zatrudnieniu pozyskanych od pracodawcow
oraz organizacja Gield Pracy, Targéw Pracy

4. |Liczba podjeé¢ pracy w wyniku wydanych
skierowanh
w tym do prac subsydiowanych

5. | Dziatania na rzecz absolwentdw szkolen
w tym liczba osob, ktére podjety prace w
wyniku wydanych skierowan

Przyznana liczba punktow (max. 6):

Ocena uwzgledniajaca inicjatywe i stopien zaangazowania pracownika oraz opinig klientow
w skaliod 1do 6:

OCENA OGOLNA:




Dodatkowe zadania wykonane przez posrednika pracy

Whnioskuje o przyznanie dodatku do wynagrodzenia wg kategorii ....... P
na okres od .......cccviciiiannnne S [+ [« JTOPRI.
.................. ; m.ﬁm vo%_mx,m_.oé:_xm_uumf

Potwierdzenie przez pracodawce doskonalenia kwalifikacji zawodowych

imie | NAaZWISKO PracOWNIKa ...
doskonalit/a kwalifikacje zawodowe zgodnie ze stanowiskiem ...

Przyznaje dodatek do wynagrodzenia w WYSOKOSCI v zt na okres



Zatgcznik nr 4

do Zarzadzenia nr 12/2006

z dn. 02.10.2006r.

Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy
w Jastrzebiu Zdroju

WNIOSEK

o przyznanie dodatku do wynagrodzenia dla specjalisty ds. rozwoju zawodowego:
na podstawie Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 21 marca 2005r. w sprawie wysokosci
oraz trybu przyznawania i wypfacania dodatkow do wynagrodzenia pracownikom publicznych
sfuzb zatrudnienia (Dz.U.nr 53, poz. 471)

OCENA
Jakosci pracy specjalisty ds. rozwoju zawodowego w celu przyznania dodatku

Imig i NAZWISKO PracowniKa ... ... oo e
StAanNOWISKO Pracy e

OKIES BCBNY et

Ocena punktowa jakosci pracy

Lp. Opis czynnosci Realizacja

1. |Liczba osob skierowanych
- na szkolenie indywidualne
- na szkolenie grupowe

2. |Liczba absolwentdéw szkolef
- indywidualnych
- grupowych

3. | Terminowos&¢ realizacji indywidualnych
wnioskow szkoleniowych

4. |Badanie efektywnosci szkolen
- indywidualnych
- grupowych

5. [ Organizacja szkolen w tym
- przetargi
- zamoéwienia z wolnej reki

6. |Przeprowadzone wizytacje szkolen
grupowych

Przyznana liczba punktéw (max. 6):

Ocena uwzgledniajgca inicjatywe i stopien zaangazowania pracownika oraz opinie klientdéw
wskaliod 1 do6;

OCENA OGOLNA:




Dodatkowe zadania wykonane przez specjaliste ds. rozwoju zawodowego

Whnioskuje o przyznanie dodatku do wynagrodzenia wg kategorii .........ccocceiminianiinnee
naokresod......cccccoerimmncirincenee. dO i ———
.................. L ﬂoau_mx_oqoé;_xmoN_m+c

Potwierdzenie przez pracodawce doskonalenia kwalifikacji zawodowych

Imie i NAZWISKO PraCOWNIKA ........ooooiiiieii e

doskonalit/a kwalifikacje zawodowe zgodnie ze stanowiskiem ...

Decyzja Dyrektora Urzedu o wysokosci przyznanego dodatku

Przyznaje dodatek do wynagrodzenia w wysoKOSCI ...........ccoccoeiiininninns zt na okres



Zatgeznik nr &

do Zarzadzenia nr 12/2006

z dn. 02.10.20086r.

Dyrektora Powiatowego Urzgdu Pracy
w Jastrzebiu Zdroju

WNIOSEK

o przyznanie dodatku do wynagrodzenia dla doradcy zawodowego na podstawie
Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 21 marca 2005r. w sprawie wysokosci oraz trybu.
przyznawania i wypfacania dodatkéw do wynagrodzenia pracownikom publicznych stuzb
zatrudnienia (Dz.U.nr 53, poz. 471)

OCENA
Jakosci pracy doradcy zawodowego w celu przyznania dodatku

[mie | NAZWISKO PraCOWNIKE ..ot
STANOWISKO Pracy e

OKIES OCENY i et oo

Ocena punktowa jakosci pracy

Lp. Opis czynnosci Realizacja

1. |Porady zawodowe indywidualne
- ilos¢ spotkan
- ilosé osob

2. | Porady zawodowe grupowe
- ilos¢ os6b

- ilog¢ porad

- ilo§¢é spotkan

3. |Informacje zawodowe
- indywidualne
- grupowe

4. |Realizacja zajec grupowych w Klubie Pracy
oraz zaje¢ aktywizacyjnych w ramach Klubu
Pracy

- ilosé edycii

- ilos€ osob

5. | Spotkania z uczniami szkot
ponadpodstawowych

Przyznana liczba punktéw (max. 6):

Ocena uwzgledniajgca inicjatywe i stopieh zaangazowania pracownika oraz opini¢ klientow
wskaliod 1do6:

OCENA OGOLNA:




Dodatkowe zadania wykonane przez doradce zawodowego

Whioskuje o przyznanie dodatku do wynagrodzenia wg kateqorii ........ccocrinaniann,

NAOKres od ..o vveimvecee e O e ——

data Podpis Kierownika Dziatu

Potwierdzenie przez pracodawce doskonalenia kwalifikacji zawodowych

Imig i NAZWISKO PraCOWNIKA ... ...oooiii et ce e e e e e

doskonalit/a kwalifikacje zawodowe zgodnie ze stanowiskiem ...,

Przyznaje dodatek do wynagrodzenia w wWySOKOSCI .....ococoovvieriiiiinrinnns zt na okres



Zatacznik nr 6

do Zarzadzenia nr 12/2006

z dn, 02.10.2006r.

Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy
w Jastrzebiu Zdroju

WNIOSEK

0 przyznanie dodatku do wynagrodzenia dfa specjalisty ds. programow rynku pracy
na podstawie Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 21 marca 2005r. w sprawie wysokosci
oraz trybu przyznawania | wyptacania dodatkéw do wynagrodzenia pracownikom publicznych
stuzb zatrudnienia (Dz.U.nr 53, poz. 471)

OCENA
Jakosci pracy specjalisty ds. programéw rynku pracy w celu przyznania dodatku

Imig i nazwisko Pracownika ... ...
StanoWISKO PrACY o e

Okres oceny ... e e

Ocena punktowa jakosci pracy

Lp. Opis czynnosci Realizacja

1. | Przygotowanie nowych projektow
konkursowych

2. | Realizacja programdw

3. | Terminowos¢ wykonywania zadan

4. | Propozycje udziatu w nowych projektach
z funduszy unijnych

Przyznana liczba punktéw (max. 6):

Ocena uwzgledniajaca inicjatywe i stopien zaangazowania pracownika oraz opinie klientow
wskaliod 1do6:

OCENA OGOLNA:




Whnioskuje o przyznanie dodatku do wynagrodzenia wg kategorii ...................
na okres Od ......cevivemeeincernnneenes do
.................. L _uo%_mx_mﬁoé:_xm_uN_mE

Potwierdzenie przez pracodawce doskonalenia kwalifikacji zawodowych

Imig i NAzZWISKO Pracownika ..o

doskonalit/a kwalifikacje zawodowe zgodnie ze stanowiskiem ...

Przyznaje dodatek do wynagrodzenia w wysSoKOSCI ... zt na okres



