Zatgcznik nr 2 do Regulaminu
okresowej oceny pracownikéw
socjalnych w Miejskim Osrodku
Pomocy Spotecznej w Czestochowie

Wykaz kryteriow do wyboru

Kryterium

Opis kryterium

Wiedza specjalistyczna

Pracownik posiada wiedze 2z zakresu realizowanych zadan,
pozwalajgcg na rzetelne wykonywanie obowigzkéw wynikajgcych
z zakresu czynnosci oraz ustawy o pomocy spotecznej. Kompetentnie
zajmuje sie poradnictwem specjalistycznym, udziela fachowych
informacji, wskazéwek i pomocy i porad klientom osrodka w zakresie
rozwigzywania spraw zyciowych osobom, ktére dzieki wsparciu beda
zdolne samodzielnie przezwyciezac trudne sytuacje, np. kieruje osoby
potrzebujgce do wtasciwych urzeddw lub innych instytucji.

Inicjatywa, kreatywno $¢
oraz zaanga zowanie

- inicjowanie lub wynajdywanie nowych mozliwosci lub sposobéw
dziatania,

— badanie réznych zrodet informacji, wykorzystywanie dostepnego
wyposazenia technicznego.

Doskonalenie zawodowe,
zgodnie z potrzebami
MOPS

Pracownik z wtasnej inicjatywy systematycznie uczestniczy w réznych
formach doskonalenia zawodowego. Dba o pogtebianie wtasnej wiedzy
i umiejetnosci na zajmowanym stanowisku pracy. Poszukuje mozliwosci
doskonalenia wiedzy, wystepowanie z inicjatywg doksztalcania sie,
odpowiadajgcego aktualnym obowigzkom i potrzebom przyszto$ciowym
MOPS. Zawsze modyfikuje dotychczasowe dziatania w oparciu
o wiedze zdobytg w ramach doskonalenia zawodowego i zawsze si¢ hig
dzieli. Dzieli sie doswiadczeniem zawodowym z innymi pracownikami
socjalnymi.

Metody i techniki pracy

W swoich dziataniach wykorzystuje wtasciwe metody i techniki pracy,
kieruje sie poszanowaniem praw i interesbw 0s6b zwracajgcych sie
0 pomoca. Podczas wykonywania obowigzkéw stuzbowych zapobiega
praktykom dyskryminujgcym. Szanuje godnos¢ kazdego Kklienta
oraz jego prawa do samostanowienia. Traktuje réwno wszystkich
klientéw, bez wzgledu na pte¢, wiek, stan cywilny, narodowos¢ oraz inne
preferencje i cechy osobiste. Udziela klientom petnych informacji
natemat dostepnych $wiadczen, uprawnien do $wiadczen
i wynikajgcych stad zobowigzan.

Radzenie sobie
w sytuacjach
kryzysowych

Pokonuje sytuacje kryzysowe oraz rozwigzuje skomplikowane problemy

przez:

- umiejetno$¢ wczesnego
kryzysowych,

- szybkie dziatanie majgce na celu rozwigzanie kryzysu,

- dostosowywanie dziatania do zmieniajacych sie warunkow,

— nawigzanie wspoOtpracy z odpowiednimi komérkami organizacyjnymi
i jednostkami w celu rozwigzania sytuacji kryzysowej,

rozpoznawanie potencjalnych sytuacji
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— wycigganie wnioskow z sytuacji kryzysowych tak, zeby mozna byto
w przysztoéci unikngé podobnych sytuaciji.

Post epowanie
w sytuacjach zagro zenia
agresj g ze strony klienta

Podejmuje starania w celu wyciszenia klienta, wyjasnienia powodu
powstania agresji, zachowuje bezpieczng odlegtos¢ wobec osoby
agresywnej. W rozmowie z klientem potrafi odpowiednio dobraé sposéb
komunikacji werbalnej i niewerbalnej w celu roztadowania napiecia.
Uwaznie stucha, nie zartuje, nie krytykuje. Zna wewnetrzne procedury
bezpieczenstwa w MOPS, potrafi wykorzysta¢ je w praktyce, zna
zasady komunikacji z agresywnym klientem. Wzywa odpowiednie
stuzby.

Tajemnica zawodowa

Przestrzega tajemnicy zawodowej oraz dba o ochrone dobr osobistych
0s0b korzystajgcych z pomocy spotecznej. Nie podaje do publicznej
wiadomosci nazwisk $wiadczeniobiorcéw oraz rodzaju i zakresu
przyznanego $wiadczenia. Zachowuje w tajemnicy uzyskane w toku
czynnosci zawodowych (nie tylko wzwigzku z prowadzeniem
postepowania 0 przyznanie $wiadczen zpomocy spofecznej,
ale wszelkich informacji bez wzgledu na sposéb ich pozyskania).

Komunikacja werbalna

Formutowanie wypowiedzi w sposOb gwarantujgcy ich zrozumienie

przez:

- wypowiadanie sie w sposéb zwiezly, jasny i precyzyjny,

- dobieranie stylu, jezyka i treSci wypowiedzi odpowiednio
do stuchaczy,

- udzielanie wyczerpujgcych i rzeczowych odpowiedzi nawet
na trudne pytania, krytyke lub zaskakujgce argumenty,

Komunikacja pisemna

Formutowanie pism w sposéb gwarantujgcy zrozumienie przez:
— stosowanie przyjetych form prowadzenia korespondencji,

— przedstawianie zagadnien w sposéb jasny i zwiezty,

— dobieranie odpowiedniego stylu, jezyka i tresci pism,

— budowanie zdan poprawnych gramatycznie i logicznie.

10.

Organizacja pracy
wiasnej

Efektywnie i racjonalnie wykorzystuje czas pracy. Z wyprzedzeniem
planuje i organizuje zadania do wykonania w danym dniu. Analizuje liste
czynno$ci do zrealizowania pod katem efektywnego wykorzystanie
czasu. Wykonuje swoje obowigzki systematycznie, nie odktadajgc pracy
na pozniej. Zna i przestrzega wewnetrzne procedury organizacyjne oraz
rozktad czasu pracy w osrodku. Organizuje prace w sposoéb
zapewniajgcy bezpieczne i higieniczne warunki pracy, przestrzega
obowigzujgce zasady bhp w osrodku oraz dba o nalezyty stan urzadzen,
sprzetu komputerowego. Utrzymuje tad i porzadek w miejscu pracy.

Osigganie zaktadanych celéw, doprowadzanie dziatan do konca przez:

- ustalanie priorytetow dziatania,

- identyfikowanie zadan krytycznych, szczegélnie trudnych, mogacych
mie¢ przelomowe znaczenie,

— okreslanie sposobdw mierzenia postepu realizacji zadan,

— przyjmowanie odpowiedzialno$ci w trakcie realizacji zadan
i wywigzywanie sie z zobowigzan,
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— zrozumienie koniecznosci rozwigzywania problemoéw oraz konczenia
podjetych dziatan.

11.

Pozytywne podej s$cie do
klienta

Zaspokaja potrzeby klienta przez:

— zrozumienie funkcji ustugowej swojego stanowiska pracy,

- okazywanie szacunku,

— tworzenie przyjaznej atmosfery,

— umozliwienie obywatelowi przedstawienia wtasnych raciji.

Rozumie sytuacje osoby i rodziny. Wykazuje duze zaangazowanie
na rzecz pomocy klientowi w rozwigzywaniu jego trudnosci zyciowych.

12.

Samodzielno $¢

Cechuje sie zdolnoscig do samodzielnego wyszukiwania i zdobywania
informacji, formutowania wnioskéw i proponowania rozwigzan w celu
wykonania zleconego zadania. Posiada predyspozycje do przejecia
odpowiedzialnosci za podejmowane decyzje.

13.

Postugiwanie si e
obowi gzujgcymi normami
prawnymi

Posiada umiejetno$¢ postugiwania sie obowigzujgcymi normami
oprawnymi, rozumie teksty prawne, umiejetnie korzysta z regulaciji
prawnych, utatwiajgcych opracowanie projektu pomocy w odniesieniu
do klienta, wspierania dzialan samopomocowych, inicjowania
réznorodnych form pomocy spotecznej. Stosuje prawo w zakresie
umozliwiajgcym wykonywanie zawodu.

14.

Rozpoznawanie sytuaciji
patogennych

Posiada umiejetno$¢ okreslenia najczesciej spotykanych choréb
i zaburzen psychicznych, ich charakterystycznych objawéw, postaci
oraz genezy. Potrafi rozpoznaé sytuacje patogenne oraz nawigzaé
kontakt z osobami zaburzonym psychicznie. Okresla mozliwo$ci
udzielania pomocy osobom z zaburzeniami psychicznymi oraz rozumie
znaczenie podejmowania dziatan profilaktycznych. Wspotpracuje
ze specjalistami (lekarze, psycholodzy, pedagodzy) w pracy socjalnej
na rzecz osoby zaburzonej psychicznie.

15.

Obstuga administracyjno-
biurowa

Cechuje sie umiejetnosciami obstugi urzadzen biurowych. Posiada
umiejetnos¢ zatatwiania spraw klientéw pomocy spotecznej na poziomie
administracyjnym szczebla podstawowego. Potrafi redagowa¢ pisma
urzedowe. Zna zasady znakowania pism, rodzaje kartotek, akt
i archiwow.

16.

Umiej etno $¢ pracy
w zespole

Realizacja zadan w zespole przez:

— pomoc i doradzanie kolegom w razie potrzeby,

— zrozumienie celu i korzysci wynikajgcych ze wspdlnego realizowania
zadan,

— wspOlprace, a nie rywalizacje z pozostatymi cztonkami zespotu,

— zgtaszanie konstruktywnych wnioskéw usprawniajgcych
prace zespotu,

— aktywne stuchanie innych, wzbudzanie zaufania,

- w kontaktach z  wspodtpracownikami  respektuje
i doswiadczenie.

wiedze
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17.

Umiej etno ¢
negocjowania

Wypracowywanie stanowiska akceptowanego przez zainteresowanych
dzieki:

dazeniu do zrozumienia stanowiska (opinii) innych oséb,
przygotowaniu i prezentowaniu réznorodnych argumentéw w celu
wsparcia swojego stanowiska,

przekonywaniu innych do weryfikacji wlkasnych sgdéw lub zmiany
stanowiska,

rozpoznawaniu najlepszych propozyciji,

stymulowaniu otwartych dyskusji na temat zrodet konfliktow,
ufatwianiu rozwigzywania problemu, kwestii spornej,

tworzeniu i proponowaniu nowych rozwigzan.

18.

Podejmowanie decyzji

Umiejetnos¢ podejmowania decyzji w spos6b bezstronny i obiektywny
przez:

rozpoznawanie istoty problemu oraz okre$lenie jego przyczyn,
podejmowanie decyzji na podstawie sprawdzonych informaciji,
rozwazanie skutkéw podejmowanych decyzji,

podejmowanie decyzji w ztozonych Ilub obarczonych pewnym
ryzykiem sprawach,

podejmowanie  decyzji  obarczonych  elementem ryzyka
po uprzednim zbilansowaniu potencjalnych zyskéw i strat.

19.

Myslenie strategiczne

Tworzenie planéw lub koncepcji realizowania celéw w oparciu
0 posiadane informacje przez:

ocenianie i wycigganie wnioskéw z posiadanych informaciji,
zauwazanie trendow i powigzan miedzy réznymi informacjami,
identyfikowanie istotnych dla urzedu potrzeb i generalnych
kierunkow dziatania,

przewidywanie konsekwencji w diuzszym okresie,

przewidywanie dlugoterminowych skutkéw podjetych dziatan
i decyzji,

planowanie rozwigzywania problemow i pokonywania przeszkod,
ocenianie ryzyka i korzysci r6znych kierunkéw dziatania,

tworzenie strategii lub kierunkow dziatania,

analizowanie okolicznosci i zagrozen.

Dyrektor
Miejskiego O srodka Pomocy Spotecznej
w Czestochowie
(-) Malgorzata Mruszczyk
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