ZARZADZENIE Nr 27/2021
Dyrektora Powiatowego Urzgdu Pracy w Lubaniu
z dnia 29 grudnia 2021 roku

w sprawie wprowadzenia Regulaminu wynagradzania pracownikéw Powiatowego Urzedu
Pracy w Lubaniu

Na podstawie art. 39 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2019 poz. 1282 z p6zn. zm.) oraz § 10 pkt 8 Regulaminu
Organizacyjnego Powiatowego Urz¢du Pracy w Lubaniu, wprowadzonego Zarzgdzeniem
Nr 29/2019 Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Lubaniu z dnia 30 pazdziernika 2019 r.
ze zmianami zarzgdzam co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ ,,Regulamin wynagradzania pracownikéw Powiatowego Urzedu Pracy
w Lubaniu”, zwany dalej ,Regulaminem”, stanowiacy zalacznik do niniejszego
zarzgdzenia.

§ 2. Wykonanie Zarzgdzenia powierza si¢ Kierownikowi Dzialu Organizacyjno
-Administracyjnego.

§ 3. Ogdlny nadzdr nad wykonaniem niniejszego Zarzadzenia sprawuje Dyrektor Powiatowego
Urzgdu Pracy w Lubaniu.

§ 4. Traci moc Zarzadzenie Nr 25/2017 Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Lubaniu
z dnia 9 marca 2017 roku w sprawie wprowadzenia Regulaminu wynagradzania
pracownikéw Powiatowego Urzedu Pracy w Lubaniu ze zmianami.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie po uplywie 2 tygodni od dnia podania do wiadomosci
pracownikom Powiatowego Urzedu Pracy w Lubaniu poprzez dystrybucje pocztg
wewngtrzng z moca obowigzujaca od 01.01.2022 1.
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Uzasadnienie do Zarzadzenia Nr 27/2021
Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Lubaniu
z dnia 29 grudnia 2021 roku

Na podstawie art. 39 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzagdowych (Dz. U. z 2019 poz. 1282 z péZn. zm.) w celu okreflenia wymogdw
kwalifikacyjnych i szczeg6towych warunkéw wynagradzania pracownikéw Powiatowego
Urzedu Pracy w Lubaniu, podjgcie niniejszego zarzadzenia jest uzasadnione prawnie.
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Zatacznik do Zarzadzenia Nr 27/2021
Dyrektora PUP w Lubaniu z dnia 29 grudnia 2021 r.

Regulamin wynagradzania
Pracownikow Powiatowego Urz¢du Pracy w Lubaniu

§ 1. 1. Regulamin wynagradzania, zwany dalej Regulaminem okresla:

1) wymagania kwalifikacyjne pracownikéw,

2) szczegolowe warunki wynagradzania, w tym maksymalny poziom wynagrodzenia
zasadniczego,

3) warunki przyznawania oraz warunki i spos6b wyplacania nagréd innych niz nagroda
jubileuszowa,

4) warunki i sposdb przyznawania dodatku funkcyjnego i specjalnego oraz dodatku do
wynagrodzenia finansowanego z Funduszu Pracy.

2. Regulamin obowigzuje pracownikow zatrudnionych na podstawie umowy o prace.

§ 2.Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1.

2.

§3. 1.

§4. 1.

ustawie o pracownikach samorzadowych — oznacza to ustawe z dnia 21 listopada 2008
r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019 poz. 1282 z p6ézn. zm.),
rozporzadzeniu w sprawie wynagrodzen — 0znacza to rozporzadzenie Rady Ministrow
z dnia 28 pazdziemmika 2021 r. w sprawie wynagradzania pracownikow
samorzadowych (Dz. U. z 2021 r., poz.1960).

Wprowadza si¢ szczegélowe wymagania kwalifikacyjne pracownikéw zgodnie
z zatacznikiem nr 1 do Regulaminu.

. Pracownikowi samorzgdowemu moze byé skrocony, w uzasadnionych przypadkach,

staz pracy wymagany na danym stanowisku, z wylgczeniem stanowisk, dla ktdrych
wymagany okres pracy zawodowej (staz pracy) okreslaja odrgbne przepisy oraz art. 6
ust. 4 Ustawy o pracownikach samorzadowych.

. W zakresie nieuregulowanym w rozporzadzeniu w sprawie wynagrodzen obowigzuja

wymagania kwalifikacyjne okreslone odrgbnymi przepisami prawa.

Pracownikowi przysluguje wynagrodzenie stosownie do zajmowanego stanowiska,
Zlozonosei zadan realizowanych na tym stanowisku a takze kwalifikacji zawodowych
pracownika.

. Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie zasadnicze, dodatek za wieloletnig pracg,

nagroda jubileuszowa oraz jednorazowa odprawa w zwigzku z przejsciem na emeryturg
lub rente z tytulu niezdolnosci do pracy oraz dodatkowe wynagrodzenie roczne na
zasadach okreslonych w odrgbnych przepisach.

. Pracownikowi zatrudnionemu w niepelnym wymiarze czasu pracy, wynagrodzenie

zasadnicze i inne skiadniki wynagrodzenia, przystuguja w wysokosei proporcjonalnej
do wymiaru c¢zasu pracy, okre$lonego w umowie o prace.

. Wysoko$¢ wynagrodzenia zasadniczego oraz dodatku funkcyjnego dla Dyrektora PUP

ustala Starosta Lubanski na zasadach okreslonych w odpowiednim zarzadzeniu Starosty
Lubanskiego.

. Wysokos$¢ wynagrodzenia zasadniczego oraz dodatku funkcyjnego dla Zastgpcy

Dyrektora PUP ustala Dyrektor PUP na zasadach okreslonych w odpowiednim
zarzadzeniu Starosty Lubanskiego.

. Wynagrodzenie zasadnicze wliczane jest do podstawy wymiaru wynagrodzenia za czas

choroby oraz zasitkéw: chorobowych, opiekunczych, macierzyriskich (w tym takze




§5.1.

§7.1.

§8. 1.

wyplacanych za okres urlopu rodzicielskiego i urlopu ojcowskiego) oraz do podstawy
wymiaru swiadczenia rehabilitacyjnego.

Dodatek funkeyjny przyshiguje pracownikom zatrudnionym na kierowniczych
stanowiskach urzedniczych zwigzanych z kierowaniem zespolem. Dodatek moze by¢
przyznany rowniez pracownikom zatrudnionym na stanowiskach niezwigzanych
z kierowaniem zespolem.

. Wysoko$é dodatku funkcyjnego okre$la pracodawca, biorac pod uwage ziozonosé

wykonywanych zadan oraz zakres odpowiedzialnoéci pracownika. Kwota dodatku
funkeyjnego nie moze przekroczy¢ 3 000 zlotych.

. 1. W ramach posiadanych srodkéw przeznaczonych:

a) na wynagrodzenia w jednostce,

b) na realizacje projektéw wspéifinansowanych ze srodkéw Europejskiego Funduszu
Spotecznego

na wniosek kierownikoéw komorek organizacyjnych lub z wlasnej inicjatywy Dyrektor

moze przyzna¢ pracownikowi deodatek specjalny z tytulu okresowego zwickszenia

zakresu obowigzkow stuzbowych lub powierzenia dodatkowych zadan albo ze wzgledu

na charakter pracy lub warunki wykonywania pracy.

. Dodatek specjalny przyznaje si¢ na czas okreslony, nie dluzszy niz 12 miesiecy.
. Wysokoé¢ dodatku nie moze przekraczaé lgcznie 40 % wynagrodzenia zasadniczego

i dodatku funkcyjnego.

. Decyzj¢ o przyznaniu dodatku specjalnego dla Dyrektora PUP podejmuje Starosta

Lubanski.

. Dodatek specjalny wliczany jest do podstawy wymiaru wynagrodzenia za czas choroby

oraz zasitkéw: chorobowych, opiekuriczych, macierzyrnskich (w tym takze wyplacanych
za okres urlopu rodzicielskiego i urlopu ojcowskiego) oraz do podstawy wymiaru
$wiadczenia rehabilitacyjnego.

. Po utracie prawa do dodatku specjalnego wylagcza si¢ go z podstawy wymiaru

wynagrodzenia za czas choroby oraz zasitkéw: chorobowych, opiekunczych,
macierzynskich (w tym takze wyplacanych za okres urlopu rodzicielskiego i urlopu
ojcowskiego) oraz do podstawy wymiaru §wiadczenia rehabilitacyjnego.

Na zasadach okreslonych w art.38 Ustawy o pracownikach samorzadowych oraz § 7
Rozporzadzenia w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzgdowych
pracownikowi przystuguje dodatek za wieloletnig prace.

. Dodatek za wieloletnig prace przystuguje pracownikowi za dni, za ktére otrzymuje

wynagrodzenie, oraz za dni nieobecnosci w pracy z powodu niezdolno$ci do pracy
w skutek choroby albo koniecznosci osobistego sprawowania opieki nad dzieckiem lub
chorym czlonkiem rodziny, za ktére pracownik otrzymuje z tego tytulu zasitek
z ubezpieczenia spolecznego

. W przypadku zasilku macierzynskiego, urlopu ojcowskiego, urlopu rodzicielskiego,

dodatek za wieloletnig prace wliczany jest do podstawy ich wymiaru.

. W przypadku zasitkéw chorobowych, opiekuficzych, swiadczenia rehabilitacyjnego

oraz wynagrodzenia za czas choroby, dodatku za wieloletnig prace nie wlicza sie do
podstawy ich wymiaru.

Na zasadach okreslonych w ustawie z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia
1instytucjach rynku pracy (Dz. U. z 2021 r. poz. 1100 z p6zn. zm.) oraz rozporzadzeniu
Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 14 maja 2014 r. w sprawie dodatku do
wynagrodzenia dla pracownikéw publicznych shuzb zatrudnienia oraz Ochotniczych
Hufcéw Pracy (Dz. U. z 2014 r. poz. 640) — Dyrektor na wniosek bezposredniego

Jucs




§9.1.

§ 10.1

§11.1

przelozonego lub z wlasnej inicjatywy moze przyzna¢ pracownikowi dodatek do
wynagrodzenia.

. Wysokos$¢, tryb i warunki przyznawania i wyplacania dodatku do wynagrodzenia

okresla rozporzadzeniu Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 14 maja 2014 r.
w sprawie dodatku do wynagrodzenia dla pracownikéw publicznych stuzb zatrudnienia
oraz Ochotniczych Hufcow Pracy (Dz. U. z 2014 r. poz. 640) i ,,Zasady przyznawania
dodatkow do wynagrodzenia pracownikéw Powiatowego Urzgdu Pracy w Lubaniu”
w brzemieniu okreslonym w zataczniku Nr 3 do niniejszego Regulaminu.

. Dodatek do wynagrodzenia nie jest wliczany do podstawy wynagrodzenia za czas

choroby oraz zasitkéw: chorobowych, opiekunczych, macierzyfiskich (w tym takze
wyplacanych za okres urlopu rodzicielskiego, urlopu ojcowskiego) oraz do podstawy
wymiaru §wiadczenia rehabilitacyjnego.

Za szczegllne osiagniecia i zaangazowanie w realizacji obowigzkéw stuzbowych,
inicjatywe i samodzielno$¢ w stosowaniu rozwigzan usprawniajgcych realizacjg
powierzonych zadan wiasnych oraz majacych wpltyw na efektywniejsze wykonywanie
zadan urzedu oraz z okazji Dnia Pracownika Publicznych Stuzb Zatrudnienia i Dnia
Pracownika Samorzadowego pracownikowi moze =zosta¢ przyznana nagroda
uznaniowa.

. Nagroda, o ktérej mowa w ust. 1 wyplacana jest z oszczg¢dnosci srodkow

przeznaczonych na wynagrodzenia.

. Nagrode przyznaje Dyrektor, na wniosek kierownikéw komorek organizacyjnych lub

z wlasnej inicjatywy. Decyzje o przyznaniu nagrody dla Dyrektora PUP podejmuje
Starosta Lubanski.

. Nagrody, o ktérej mowa w ust. nie wlicza si¢ do podstawy wynagrodzenia za czas

choroby i zasilkoéw: chorobowych, opiekunczych, macierzyniskich (w tym takze
wyplacanych za okres urlopu rodzicielskiego, urlopu ojcowskiego) oraz do podstawy
wymiaru §wiadczenia rehabilitacyjnego.

Pracownikom Powiatowego Urzedu Pracy w Lubaniu, w szczeg6lnosci pelnigcym
funkcje doradcéw klienta oraz zajmujagcym stanowiska kierownicze, moze by¢
przyznana nagroda ze $rodkéw Funduszu Pracy.

Nagroda, o ktérej mowa w ust. 1, wyplacana jest ze srodkow przeznaczonych na
wynagrodzenia w ramach decyzji ministra wlasciwego do spraw pracy, wydanej na
podstawie zlozonego przez Staroste Lubanskiego wniosku, o ktorym mowa w art, 109
ust. 7j ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. 0 promocji zatrudnienia i instytucjach rynku
pracy (Dz. U. z 2021 r. poz. 1100 z péZn. zm.)

Nagrode o ktérej mowa w ust. 1 przyznaje Dyrektor, na wniosek kierownikéw
komérek organizacyjnych lub z wlasnej inicjatywy. Decyzj¢ o przyznaniu nagrody dla
Dyrektora PUP podejmuje Starosta Lubanski.

Nagrody, o ktérej mowa w ust. 1 nie wlicza sie do podstawy wynagrodzenia za czas
choroby i zasitkéw: chorobowych, opiekuniczych, macierzynskich (w tym takze
wyplacanych za okres urlopu rodzicielskiego, urlopu ojcowskiego) oraz do podstawy
wymiaru §wiadczenia rehabilitacyjnego.

Pracownikom Powiatowego Urzedu Pracy w Lubaniu moze by¢ przyznana nagroda
specjalna, o ktérej mowa w art. 109 ust. 7k ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r.
o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (Dz. U. z 2021 r. poz. 1100 z pozn.
zm.).

. Nagroda o ktérej mowa w ust. 1 wyplacana jest ze srodkéw Funduszu Pracy na
podstawie wniosku zlozonego przez Starostg Lubanskiego w trybie okreslonym




w przepisach wykonawczych wydanych na podstawie art. 109 ust. 71 ustawy z dnia 20
kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia 1 instytucjach rynku pracy
(Dz. U. 22021 r. poz. 1100 z pézn. zm.).

3. Nagrode o ktérej mowa w ust. 1 przyznaje Dyrektor, na wniosek kierownikéw
komoérek organizacyjnych lub z wiasnej inicjatywy. Decyzje o przyznaniu nagrody dla
Dyrektora PUP podejmuje Starosta Lubanski.

4. Nagrody, o ktérej mowa w ust. 1 nie wlicza si¢ do podstawy wynagrodzenia za czas
choroby i zasitkdéw: chorobowych, opiekunczych, macierzynskich (w tym takze
wyplacanych za okres urlopu rodzicielskiego, urlopu ojcowskiego) oraz do podstawy
wymiaru $wiadczenia rehabilitacyjnego.

§ 12 1. Pracownikom Powiatowego Urzedu Pracy w Lubaniu moze by¢ przyznana nagroda

§ 13.

§ 14

wyplacana ze $rodkéw Funduszu Pracy na finansowanie kosztéw obslugi przez
powiatowe urzedy pracy zadan okreslonych w ustawie z dnia 2 marca 2020 r.
0 szczegblnych rozwigzaniach zwigzanych z zapobieganiem, przeciwdzialaniem
i zwalczaniem COVID-19, innych choréb zakaznych oraz wywotanych nimi sytuacji
kryzysowych (Dz. U. z 2020 r. poz. 374 z p6zn. zm.).

2. Nagroda o ktérej mowa w ust. 1 wyplacana jest ze srodkéw Funduszu Pracy
przekazanych po zapotrzebowaniu zlozonym przez Staroste¢ Lubanskiego do
Ministerstwa Rodziny i Polityki Spolecznej.

3. Nagrode o ktérej mowa w ust. 1 przyznaje Dyrektor, na wniosek kierownikow
komérek organizacyjnych lub z wlasnej inicjatywy. Decyzje o przyznaniu nagrody dla
Dyrektora PUP podejmuje Starosta Lubanski.

4. Nagrody, o ktérej mowa w ust. 1 nie wlicza si¢ do podstawy wynagrodzenia za czas
choroby i zasitkéw: chorobowych, opiekuriczych, macierzynskich (w tym takze
wyplacanych za okres urlopu rodzicielskiego, urlopu ojcowskiego) oraz do podstawy
wymiaru $wiadczenia rehabilitacyjnego.

Whnioski o przyznanie dodatku specjalnego, dodatku do wynagrodzen i nagréd,
okreslonych w § 9, wraz z uzasadnieniem, Kierownicy komoérek organizacyjnych
przedkladaja do Dyrektora za posrednictwem Kierownika Dzialu Organizacyjno-
Administracyjnego, w terminie do dnia 20 dnia kazdego miesiaca, w ktérym majg byé
przyznane.

W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem, stosuje sie przepisy ustawy
z dnia 26 czerwca 1974 roku - Kodeks pracy (t. j. Dz. U. 22020 r. poz. 1320 z p6zn. zm.),
ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. z 2019 r,, poz. 1282 z p6ézn. zm.) oraz Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia
25 pazdziernika 2021 roku w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych
(Dz. U. z 2021 r., poz. 1960).
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Zatacznik Nr 1

Tabela stanowisk, zaszeregowan i wymagan kwalifikacyjnych pracownikéow
Powiatowego Urz¢du Pracy w Lubaniu

Minimalne wymagania
- . I)
. o - Kategoria kwahﬁkacy_]ne
p- ANOWISKO zaszeregowania | Vykszalcenie | staz pracy
oraz umiejetnoscei (w latach)
zawodowe
1. 2. 3. 4. 5.
Stanowiska kierownicze urzednicze
1. [Gléwny ksiegowy XV-XIX wedlug odrebnych przepisow
Kierownik dziahi, zespotu, oora2)
2. samodzielnego referatu XI-XVII Wyssze 4
Zastepca: kierownika dziatu, zespotu, s o2)
3 samodzielnego referatu KI-XVI WYZSZO 4
Stanowiska urzednicze
1. [Radca prawny XIII-XVII wedbug odrebnych przepiséw
2. |Starszy inspektor powiatowy XII - XIV wyzsze?) 4
3. [Inspektor powiatowy X-XIII $rednie® 5
N 2)
. 2 WYZSZE -
4. Podinspektor X-XI Srednie® 3
5. Referent IX-XI $rednie® 2
rok w zakresie
Doradca zawodowy XII-XVII wyzsze? poradnictwa
6 zawodowego
. —
. wyzsze -
Doradca zawodowy-stazysta IX-XI
wy-stazy $rednie® 1
rok w zakresie
Posrednik pracy X-XVII wyzsze? posrednictwa
7. pracy
N )
o4 , WYZSZe -
Posrednik pracy-stazysta VIII-XI <rednic? 1
rok w zakresie
przygotowania,
realizacji i
Specjalista do spraw programow XII-XVII wyzsze? oceniania
8 realizacji
programow rynkul
pracy
Specjalista do spraw programow wyzsze? -
. X-X1 13
stazysta $rednie 1
Specjalista do spraw rozwoju rok w zakresie
zawodowego XI-XVII wyzsze? organizacji
szkolen
9. — :
Specjalista do spraw rozwoju wyzsze -
zawodowego-stazysta IX-XI -
$rednie 1




Specjalista do spraw  ewidencji s rn2)
S . WyZsze 1
i $wiadczen,
10. . s . IX-XIV
Specjalista do spraw analiz rynku pracy,) i a3) 9
. 1: o, drednie
Specjalista do spraw aktywizacji
Referent do spraw: rejestracji,
11. ewidencji i $wiadczen, analiz rynku VIII-XI $rednie® -
racy, aktywizacji
- : . wyzsze? 1
12. {Specjalista do spraw rejestracji VII-XII srednie? 5
Stanowiska pomocnicze i obslugi
1. |Sekretarka IX-X $rednie® -
Konserwator "
2. | Rzemieslnik wykwalifikowany X-X zasadnicze” )
3. |Kierowca samochodu osobowego VII-IX wg odrebnych przepisow
4. | Robotnik gospodarczy V-VIII podstawowe” -
5. |Pomoc administracyjna -V $rednie’) -
6. | Sprzagtaczka -V podstawowe> -
7. | Goniec - 1I-1IV podstawowe> -

1) Minimalne wymagania kwalifikacyjne w zakresie wyksztalcenia i stazu pracy dla kierowniczych stanowisk
urzedniczych i stanowisk urzedniczych, na ktérych stosunek pracy nawigzano na podstawie umowy o prace,
ktore s okreslone w zalgczniku nr 3 do rozporzadzenia, uwzgledniajg wymagania okres$lone w ustawie
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. 22019 r. poz. 1282, z pézn. zm.), przy
czym do stazu pracy wymaganego na kierowniczych stanowiskach urzedniczych wlicza si¢ wykonywanie
dzialalno$ci gospodarczej, zgodnie z art. 6 ust. 4 pkt 1 tej ustawy.

2)  Wyksztalcenie wyzsze —rozumie sie przez to ukonczenie studiéw potwierdzone dyplomem, o ktérym mowa
w art. 77 ust. 1 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. — Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce (Dz U, z 2021 r,
poz. 478, z péim. zm.), w zakresie umozliwiajagcym wykonywanie zadan na stanowisku, a w odniesieniu do
stanowisk urzedniczych i kierowniczych stanowisk urzedniczych stosownie do opisu stanowiska.

3) Wyksztalcenie srednie — rozumie sie przez to wyksztalcenie $rednie lub $rednie branzowe, w rozumieniu
ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. — Prawo oswiatowe (Dz. U. z 2021 r. poz. 1082), 0 odpowiednim profilu
umozliwiajacym wykonywanie zadan na stanowisku, a w odniesieniu do stanowisk urzedniczych stosownie
do opisu stanowiska.

4) Wryksztalcenie zasadnicze — rozumie sie przez to wyksztalcenie zasadnicze branzowe lub zasadnicze
zawodowe, w rozumieniu ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. — Prawo oswiatowe, o odpowiednim profilu
umozliwiajacym wykonywanie zadaf na stanowisku.

5) Wyksztalcenie podstawowe —rozumie sig przez to wyksztalcenie podstawowe, w rozumieniu ustawy z dnia

14 grudnia 2016 r. — Prawo ofwiatowe, a takZe umiejgtno$é wykonywania czynnoéci na stanowisku.




Zatacznik Nr 2

Tabela miesigcznych stawek wynagrodzenia zasadniczego

Kategoria Minimalna kwota w Maksymalna kwota w
zaszeregowania zlotych zlotych
I 2150 3100
I 2200 3 400
111 2250 3700
v 2300 4000
\% 2350 4300
VI 2 400 4 600
VII 2 450 4900
VIII 2 500 5200
IX 2 550 5500
X 2 600 5 800
X1 2 650 6 100
XII 2700 6 400
XIII 2750 6 700
X1V 2 800 7000
XV 2 850 7300
XVI 2900 7600
XVII 2 950 7 900
XVIII 3000 8 200
XIX 3100 8 500




Zatacznik nr 3

ZASADY PRZYZNAWANIA DODATKOW DO WYNAGRODZENIA
PRACOWNIKOM POWIATOWEGO URZEDU PRACY W LUBANIU

§ 1. Dodatek do wynagrodzenia dla pracownikéw PUP w Lubaniu moze zostaé przyznany do
wysokosci wymienionych w obowiazujacych aktach prawnych dotyczacych przyznawania
dodatkéw do wynagrodzenia dla pracownikéw publicznych stuzb zatrudnienia.

§ 2. 1. Dodatek jest przyznawany pracownikowi po dokonaniu przez bezposredniego

przetozonego oceny jakoéci i efektywnosci jego pracy wykonywanej w okresie trzech
miesiecy kalendarzowych poprzedzajacych date dokonania oceny.

2. Dodatek przystuguje wylacznie za okres, w ktérym pracownik $wiadczyl prace,

a takze za okres, w ktérym pracownik przebywat na urlopie wypoczynkowym, urlopie
szkoleniowym lub byl zwolniony z calosci lub czesci dnia pracy w zwiazku
z doskonaleniem kwalifikacji zawodowych.

§ 3. 1. Bezpodredni przelozony przed dokonaniem oceny przeprowadza z pracownikiem

rozmowe dotyczacg oceny jakosci i efektywnosci wykonywanych przez pracownika
zadan oraz trudnosci napotykanych w trakcie realizacji obowigzkéw w okresie, ktorego
dotyczy ocena.

. W przypadkach nieobecnoéci pracownika spowodowanej wykonywaniem czynnosci
stuzbowych na polecenie przetozonego, przebywaniem na urlopie wypoczynkowym, na
urlopie szkoleniowym lub zwolnieniem z calosci lub czgéci dnia pracy w zwiazku
z doskonaleniem kwalifikacji zawodowych w dniu zaplanowanej rozmowy,
bezposredni przelozony moze dokonaé oceny jakosci wykonywanej pracy bez
przeprowadzania rozmowy, o ktorej mowa w ust.1, po uzyskaniu pisemnej zgody
swojego przelozonego oraz pracownika, ktérego praca jest oceniana.

. Z przeprowadzonej rozmowy bezposredni przelozony sporzadza notatke stuzbowa i po
jej podpisaniu przedklada pracownikowi, ktéry potwierdza wiasnorecznym podpisem
tre$¢ sporzadzonej notatki z trescig rozmowy.

. Po przeprowadzonej rozmowie z pracownikiem, bezposredni przelozony dokonuje
pisemnej oceny pracownika na druku ,,Arkusz oceny pracownika”, ktory stanowi
Zalacznik Nr 1 do ,,Zasad przyznawania dodatkéw do wynagrodzenia pracownikom
Powiatowego Urzedu Pracy w Lubaniu”. Ocena dokonywana jest w szczegdlnosei
0 nizej wymienione kryteria:

1) Rodzaj i stopien zlozono$ci wykonywanych zadan;

2) Wyniki i osiggnigcia w wykonywaniu zadan w oparciu o:

— przedstawione przez pracownika wyniki pracy wykonanej przez niego
w okresie podlegajacym ocenie,

— umiej¢tno$¢ poprawnego stosowania odpowiednich przepisdéw — znajomosé
przepiséw niezbgdnych do wiasciwego wykonywania zadan na zajmowanym
stanowisku pracy; umiejetnos¢ wyszukiwania wlasciwych w tym réwniez
nowych przepiséw w zaleznosci od rodzaju sprawy; rozpoznawania spraw, ktore
wymagaja wspoldziatania z innymi pracownikami Urzedu,

3) Samodzielnosé i doswiadczenie w wykonywaniu oceniane bedg:




— umiejetnos¢ radzenia sobie na kazdym poziomie realizacji powierzonych zadan
bez pomocy przelozonych, czy innych wspotpracownikow, przy wykorzystaniu
swoich umiejetnosci i dotychezasowych do§wiadczen,

4) Terminowo$é wykonywania zadan:

— dotrzymywanie termindéw realizacji zadan — przestrzeganie przepisow i zasad
dotyczacych zachowania terminéw zalatwiania spraw,

— sprawno$¢ w dziataniu i organizacji pracy wiasnej — dbato$¢ o szybkie, wydajne
i efektywne realizowanie powierzonych zadan; wykonywanie obowigzkéw bez
zbednej zwloki; ustalenie priorytetow dzialan, efektywne wykorzystanie czasu
pracy.

5) Stosunek do wspélpracownikéw i klientéw urzedu pracy:

— pozytywne podejscie do klientéw - zaspokajanie potrzeb klientéw poprzez
zrozumienie funkeji ustugowej swojego stanowiska, okazywania poszanowania
drugiej osobie; umiejetnosci spojrzenia na problemy obstugiwanych oséb z ich
perspektywy,

— zachowanie w sytuacjach konfliktowych - umiej¢tnosci panowania nad
emocjami w tym umiejetnosé obrony wlasnego zdania w granicach nie
naruszajgcych praw i psychicznego terytorium innych oséb,

— umiejetnos¢ pracy w grupie i gotowos$¢ pomocy wspdipracownikom-
umiejetnosé wspdlpracy przy zadaniach wymagajacych wspolpracy z innymi
pracownikami, cheé i gotowo$¢ do pomocy wspdipracownikom przy
wykonywaniu ich zadan, stuzenie wiasna wiedzg merytoryczng, zrozumienie
celu i korzy$ci wynikajacych ze wspdlnego realizowania zadan.

5. Po dokonaniu pisemnej oceny pracownika, bezposredni przeloZzony wystepuje
z wnioskiem o przyznanie dodatku do wynagrodzenia na druku ,,Wniosek do Dyrektora
o przyznanie dodatku do wynagrodzenia”, stanowigcym zaltacznik Nr 2 do ,,Zasad
przyznawania dodatkéw do wynagrodzenia pracownikom Powiatowego Urzgdu Pracy
w Lubaniu”.

6. Komplet dokumentdw tj. Notatke stuzbows, ,,Arkusz oceny pracownika” i ,, Wniosek do
Dyrektora o przyznanie dodatku do wynagrodzenia® oceniajacy przekazuje
pracownikowi Dziatu Organizacyjno — Administracyjnego w celu stwierdzenia czy
pracownik przynajmniej raz w okresie 12 miesigcy bezposrednio poprzedzajacych
przyznanie dodatku doskonalil kwalifikacje zawodowe wymagane na stanowisku pracy,
na ktérym jest zatrudniony.

7. Pracownik Dziatu Organizacyjno — Administracyjnego po wypelnieniu czeéci ,, Wniosku
do Dyrektora o przyznanie dodatku do wynagrodzenia™ dotyczacej doskonalenia
kwalifikacji zawodowych przez wskazanego pracownika, przedklada dokumenty
wymienione w ust, 6 Dyrektorowi celem podjecia stosownej decyzji.

8. Dyrektor w oparciu o dokumenty wymienione w ust. 6 podejmuje decyzjg¢ w zakresie
przyznania dodatku do wynagrodzen oraz jego wysokosci.

§ 4. Pracownik Dzialu Organizacyjno — Administracyjnego w oparciu o decyzje, o ktorej mowa
w § 3 ust. 8 sporzadza i przekazuje do Dziatu Finansowo — Ksiggowego imienng listg
pracownikoéw, ktérym przyznano dodatek do wynagrodzenia.




Zalgcznik Nr 1
do Zasad przyznawana dodatkéw do wynagrodzenia pracownikom
Powiatowego Urzedu Pracy w Lubaniu

Arkusz oceny pracownika

Imig i nazwisko pracownika oo eseenes e r et ee ettt eeee ettt RR e
SEANOWISKO ..okttt st bt e b sbd s bbb bbbt s bt b ba s sanassamassasnsasnessseeras
Ocena jakosci i efektywnosci pracy wykonywanej przez pracownika w okresie

Od coeereceenrrnens 4 [+ TN

zostala dokonana po rozmowie dotyczacej wynikéw uzyskanych w ocenianym okresie,
zakresu, jakosci i efektywnos$ci wykonywanych przez pracownika zadaf oraz trudnosci

napotykanych w okresie podlegajacym ocenie, przeprowadzonej w dniul ........ccoccvcemenccnceiienincas
Kryterium Ocena wykonywanych zadan
1. Rodzaj i stopien
zlozonosci
wykonywanych zadan

2. Wyniki i osiagnigcia w
wykonywaniu zadan

3. Samodzielnosé
1 doswiadczenie
w wykonywaniu zadan

4. Terminowo$é
wykonywania zadan

5. Stosunek do
wspoétpracownikow
i klientow urzedu pracy

oooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

(data i podpis dokonujacego oceny)

peas



Zalgcznik Nr 2
do Zasad przyznawana dodatkéw do wynagrodzenia pracownikom
Powiatowego Urzedn Pracy w Lubaniu

WNIOSEK DO DYREKTORA
o przyznanie dodatku do wynagrodzenia

Zgodnie z art. 100 ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 roku o promocji zatrudnienia
i instytucjach rynku pracy (Dz. U. z 2021 r. poz. 1100 z p6zn. zm.) oraz na podstawie
Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 14 maja 2014 r. w sprawie dodatku
do wynagrodzenia dla pracownikoéw publicznych stuzb zatrudnienia oraz Ochotniczych
Hufcéw Pracy (Dz. U. z 2014 r., poz. 640)

W oparciu o: o

1. sporzgdzong notatkg z przeprowadzonej rozmowy z pracownikiem odnosnie zakresu,
jakosci i efektywnosci wykonanych zadan oraz trudnoéci napotkanych w trakcie realizacji
obowigzkow,

2. oceng jakosci i efektywnosci pracy wykonywanej przez pracownika

whnioskuje¢

o przyznanie dodatku do wynagrodzenia dla Pani/Pana ...........ocooeiieviiiiiiiiiiiiieienenns
zatrudnionej/nego na StanoOWISKUL .....coiiiiiiiieieiiiii e e ee e e I

W WySOKOSCI ....ovvvennnns zl; na okres od .....202...r.do ......202.... 1.
D0 (01 o 1L

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

Podpis bezposredniego przelotonego

Potwierdzenie przez pracownika Dzialu Organizacyjno — Administracyjnego
doskonalenia kwalifikacji zawodowych

Imig i DAZWISKO PracOWIKE ...ccouiiiii it e e e aaaas
w okresie 12 miesi¢cy bezposérednio poprzedzajacych przyznanie dodatku doskonalit/a
kwalifikacje zawodowe wymagane na stanowisku pracy, na ktoérym jest zatrudniony
TAK[ ] NIE [] e, |
data i podpis pracownika Dziatu
Organizacyjno — Administracyjnego

Decyzja Dyrektora PUP:

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

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

Podpis Dyrektora PUP
Zataczniki:
1. Notatka z przeprowadzonej rozmowy z pracownikiem
2. Arkusz oceny pracownika



