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Zarzadzenie Nr 15/2025
Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Legionowie
z dnia 10 lipca 2025 r.

w sprawie: zmiany Zarzadzenia Nr 20/2021 z dnia 19 listopada 2021 r. w sprawie wprowadzenia
Regulaminu Wynagradzania Pracownikéw Powiatowego Urzedu Pracy w Legionowie

Na podstawie art. 77° § 4, 6 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks Pracy (Dz. U. z 2025 r., poz.
277 z péin. zm.), art. 39 ust. 1i 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. 0 pracownikach samorzadowych
(Dz. U. z 2024 r. poz. 1135) oraz w zwigzku z wprowadzeniem zmian w Rozporzadzeniu z dnia 30 maja
2025 r. zmieniajgcego rozporzadzenie w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych
(Dz. U. z 2025 r., poz. 702) do Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 25 patdziernika 2021 r.
w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz. U. z 2021 r., poz. 1960}, oraz ustawy
z dnia 20 marca 2025 r. o rynku pracy i stuzbach zatrudnienia (Dz. U. 2 2025 r., poz. 620} zarzadzam,
€o nastepuje:
§1.
W Regulaminie Wynagradzania Pracownikéw Powiatowego Urzedu Pracy w Legionowie stanowigcym
Zalacznik do Zarzadzenia Nr 20/2021 z dnia 19 listopada 2021 r. dotyczacego wprowadzenia
Regulaminu Wynagradzania Pracownikéw Powiatowego Urzedu Pracy w Legionowie wprowadza sie
nastepujace zmiany:
1) Zatacznik Nr 1 do Regulaminu otrzymuje brzmienie okreslone w Zalczniku Nr 1 do
niniejszego Zarzgdzenia;
2) Zatacznik Nr 2 do Regulaminu otrzymuje brzmienie okreslone w Zafaczniku Nr 2 do
niniejszego Zarzqdzenia

§2.
W zwiazku z wprowadzeniem ustawy z dnia 20 marca 2025 r. o rynku pracy i stuzbach zatrudnienia
(Dz. U. z 2025 r., poz. 620) w Regulaminie wynagradzania po § 9. wprowadza sig:
1. §9A., o nastepujacym brzmieniu:

,1. Pracownikom moze by¢ przyznany dodatek motywacyjny w wysokosci do 1000 2t
miesiecznie, na okres nie diuzszy niz 6 miesigcy.

2. Dodatek motywacyjny przyznaje Dyrektor w trybie uznaniowym.

3. Pracownikowi zatrudnionemu w niepetnym wymiarze czasu pracy dodatek
motywacyjny, o ile zostal przyznany, wyptacany jest w wysokosci proporcjonalnej do
okresionego w umowie 0 prace wymiaru czasu pracy.

4. W przypadku ograniczonych $rodkéw w planie finansowym Funduszu Pracy
przeznaczonych na wyplate dodatkéw motywacyjnych, dodatki bgdg wyptacane
w kwocie uzaleznionej od posiadanych funduszy.

5. Dodatek motywacyjny jest wyplacany pracownikowi w terminie wyplaty
wynagrodzenia.

6. Dyrektor ustala wysoko$¢ dodatku motywacyjnego samodzielnie lub po uprzednim
przedstawieniu propozycji kwot przez Zastepcg Dyrektora lub bezposrednich
przetozonych pracownikow.

7. Dyrektor, Zastepca Dyrektora oraz bezposredni przetozeni przy ustalaniu wysokosci
dodatku motywacyjnego biorg pod uwage:

1) szczegblne zaangaiowanie pracownika w wykonywanie pracy,
2) jako$¢ wykonywanej pracy,




3) podnoszenie kwalifikacji lub  kompetencji zawodowych  zwigzanych
z wykonywang pracg.

8. Dodatek motywacyjny nie stanowi podstawy naliczania $wiadczen, odszkodowan
i innych wyptat wynikajacych z odrebnych przepiséw, w tym dodatkowego
wynagrodzenia rocznego.

9. Pracownik zachowuje prawo do dodatku motywacyjnego w okresie pobierania
wynagrodzenia za czas niezdolnoéci do pracy, zasilku chorobowego, macierzynskiego,
opiekuriczego, $wiadczenia rehabilitacyjnego.

10. Dodatek motywacyjny wraz ze skfadkami na ubezpieczenia spoteczne, sktadkami na
Fundusz Pracy oraz Fundusz Solidarnosciowy i wplatami na Pracownicze Plany
Kapitatowe jest finansowany z Funduszu Pracy.”

2. Dodaje sie Zalgcznik Nr 3, ktéry otrzymuje brzmienie okre$lone w Zatgczniku Nr 3 do
niniejszego Zarzadzenia.

§3.
Zarzadzenie podaje sie do wiadomosci pracownikéw poprzez publikacje w Biuletynie Infarmacji
Publicznej.

§4.
Wykonanie Zarzadzenia powierza sig Kierownikowi Referatu ds. Organizacyjnych, Administracyjnych
i Kadr.

§5.
Zarzadzenie wchodzi w Zycie po uptywie dwoch tygodni od dnia podania go do wiadomosci
pracownikdw, w sposob przyjety u danego pracodawcy.
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Tabela stanowisk, zaszeregowarn i wymagan kwalifikacyjnych

Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 15/2025

Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Legionowie
z dnia 10 lipca 2025 .

pracownikéw Powiatowego Urzedu Pracy w Legionowie

Kategoria zaszeregowania Minimalpe wyr.nag"ania Ma:::ir:;mv
kwgllﬁkacyjne At
Lp. Stanowisko minimalny maksymalny kas;:ice"'e —— funkeyjnego
poziom kategorii | poziom kategoril umiejetnotcl (w latach)
zaszeregowania zaszeregowania
zawodowe
1 2 3 4 5 6 7
Stanowiska kierownicze urzednicze
] ala
N Dyrektor ustala Starosta Powiatu wv;:?fu:lb Shigmediy s
: - ’ ; : odrebnych Powiatu
{kierownik jednostki) Legionowskiego ::zf::i:\x przepisow [Egdniaicagh
2. Zastepca Dyrektora XV XX wyisze? 5 5
3. Gtéwny Ksiegowy XV XIX wedtug odrebnych przepiséw 5
4, Audytor wewnetrzny Xv XIX wedtug odrebnych przepiséw 4
5. wyisze?! lub 4
Zastepca glownego ksiegowego XV XV podyplomowe 3
ekonomiczne
6. Administrator bezpieczeristwa b
informacji (inspekror ochrony danych) 2w X ST ST 2
7= Kierownik Referatu lub innej komdrki XHI XVii 4
réwnorzednej wylsze? 2
8. Zastepc.a Kierownika R.eferatu, lub innej Xill XV wytste? 4
komoérki rbwnorzednej 1
Stanowiska urzednicze
1. Radca prawny XHi XV wedtug odrgbnych przepiséw =
2. | Gtéwny specjalista,
Gtéwny administrator : -
{baz d:nych, systemoéw ol v Ty ¢
komputerowych)
3. Starszy inspektor Xl xwvi wyisze? 4 -
4. informatyk urzedu X XV wytsze!! 4 -
5. | Glowny specjalista ds. B X XVI wedlug odrebnych przepiséw -
6. Starszy specjalista ds. BHP X X wediug odrebnych przepiséw :
7. | Starszy inspektor powiatowy, et 3
fg:;s;z:t ::legowy, Xl XV érednle? 5 2
8. Starszy specjalista,
Starszy administrator wyisze? 3
{baz danych, systeméw Xl XV trednie® 5 ,
komputerowych),
Starszy informatyk
9, Specjalista ds. BHP Xl XN wedlug odrebnych przepisow -
10. | Samodzielny referent wytsze? il -
! A XV §r:dnie” 4
11. | Starszy archiwista,
Specjalista, isze? -
Informatyk, X XV ;::dnie" 3 B
inspektor powiatowy,
Podinspektor
12. | Starszy inspektor ds. BHP % XV wedtug odrebnych przepiséw =
13, | Inspektor ds. BHP X X1 wedlug odrebnych przepiséw -
14. | Starszy referent, X X\ wytsze? - =
Ksiegowy érednie” 2




5

15. | Referent prawny, 2
= " | ze? -

Referent prawno-administracyjny vl X s -
16, | Referent vill Xl drednie® 1 -
17. | Archiwista,

Miodszy ksiegowy, Vil X érednie - -
Mtodszy referent
Stanowiska pomocnicze 1 obstugi
1. | Sekretarka Vi X érednie? - -
2. | Pomoc administracyjna (biurowa, v Vil iy ) -
techniczna)
3. | Sprzataczka I Vv podstawowe® - -
Stanowiska specjalistyczne urzednicze dedykowane dla urzgdéw pracy
1. | Starszy doradca zawodowy,
Starszy doradca ds. zatrudnienia -
y xVI wediug odrebnych przepisdw
Doradca EURES w wojew6dzkim ¥ ugoers
urzedzie pracy
2. | Doradca zawodowy, . 2
" X XV wedtug odrgbnych przepiséw
Doradca ds. zatrudnienia
N = " rok w zakresie
3. | Specjalista ds. rozwoju zawodowego XN XV wyisze? s Aol
rok w zakresie
prrygotowania,
sernd) realizacji
4 Specjalista ds. programéw Xin XV e i oceniania realizacji
: programéw rynku
pracy
5. | Specjalista ds. programéw-staiysta, .
s . ~ wyisze )
Spe:clallsta ds. rozwoju zawodowego X Xl e 3 <
stazysta,
6. | Mtodszy doradca zawodowy,
Mtodszy doradca ds. zatrudnienia, X il Stue odrebmych N
Asystent EURES w wojewddzkim wediug aayShiych prasgledu
urzedzie pracy
7. | Specjalista ds. ewidencji i §wiadczen,
Speq:al!sta ds. analiz rynku pracy, wyisze? 1
Specjalista ds. aktywizacji, X Xl &rednie® 2 )
Specjalista ds. rejestracji
8. | Referent ds. rejestracii,
Referent ds. ewufencu i $wiadczen, Vil X1 —— ) 5
Referent ds. analiz rynku pracy,
Referent ds. aktywizacji

1}

2

3)

4}

5)

Minimalne wymagania kwalifikacyjne w zakresie wyksztatcenia i stazu pracy dla kierowniczych stanowisk
urzedniczych i stanowisk urzedniczych, na ktérych stosunek pracy nawigzano na podstawie umowy o prace,
ktére sg okreslone w zataczniku Nr 3 do rozporzadzenia w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzgdowych
(Dz. U. 2 2022r., poz. 530), uwzgledniaja wymagania okreslone w ustawie, przy czym do stazu pracy wymaganego
na kierowniczych stanowiskach urzedniczych wlicza sie wykonywanie dziafalnosci gospodarczej, zgodnie
z art. 6 ust. 4 pkt 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.

Wyksztalcenie wyzsze — rozumie sie przez to studia wyzsze w rozumieniu ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. - Prawo
o szkolnictwie wyzszym i nauce (Dz. U. z 2023 r. poz. 742 i 1088), o odpowiednim kierunku umozliwiajacym
wykonywanie zadan na stanowisku, a w odniesieniu do stanowisk urzedniczych i kierowniczych stanowisk
urzedniczych stosownie do opisu stanowiska.

Wyksztaicenie érednie — rozumie sig przez to wyksztatcenie érednie lub Srednie branzowe, w rozumieniu ustawy
z dnia 14 grudnia 2016 r. — Prawo oéwiatowe (Dz. U. z 2023 r. poz. 900}, o odpowiednim profilu umozliwiajacym
wykonywanie zadan na stanowisku, a w odniesieniu do stanowisk urzgdniczych stosownie do opisu stanowiska.
Wyksztalcenie zasadnicze — rozumie sie przez to wyksztaicenie zasadnicze branzowe lub zasadnicze zawodowe,
w rozumieniu ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. — Prawo oswiatowe, o odpowiednim profilu umezliwiajacym
wykonywanie zadan na stanowisku.

me:,ﬁa Wtawowe — rozumie sie przez to wyksztalcenie podstawowe, w rozumieniu ustawy z dnia
1 Olbr

4 grudn . — Prawo oswiatowe, a takze umiejetnoé¢ wykonywania czynnosci na stanowisku.

SylwiallGawlik v
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2atacznik nr 2 do Zarzadzenta Nr 15/2025
Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Legionowie
z dnia 10 lipca 2025 r.

Kwoty minimalnego i maksymalnego miesigcznego wynagrodzenia zasadniczego pracownikéw
ustalonego w kategoriach zaszeregowania

Minimalny i Maksymalny poziom '

i Kategorie : )
[ Lp. : wynagrodzenia zasadniczego
zaszeregowania
| - w ziotych
| 1. . 4 666 -5 200
2 I. 4 680-5 400
3. fil. 47005600 |
4. V. 4720-5800 |
| s. V. 4740 - 6 000
| 6. VI 4760 - 6 400
7. | 4780 - 8 800
| 8. Vill. 4 800 -7 200
| 9. IX. 4820 - 7 800
| 10. X. 4840-8200
11. XI. 4 870 - 8 600
12. Xil. 4 940 - 9 000
| 13. Xl 5 040 -9 500
| 14. XIV. 5 150 — 10 000
| 15. XV. 5250 — 11 000
16. XVI. ~ 5460-11500 B
17. XVIL. 5 670 — 12 000
18. | XV ~ 5880-12500
19, XIX. 6 200 — 13 000 |
20. XX. ~ 6510-13 500
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Zatacznik Nr 3 do Zarzadzenia Nr 15/2025

Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Legionowie
z dnia 10 lipca 2025 .

Zasady przyznawania dodatku motywacyjnego, na podstawie art. 283 ustawy z dnia 20 marca 2025 r.

o rynku pracy i stuzbach zatrudnienia (Dz. U. z 2025 r., poz. 620)

Zasady oceny Pracownika

§1.
Wysokoé¢ dodatku motywacyjnego moze wynosi¢ do 1000 z# miesigcznie, na okres nie diuzszy
niz 6 miesiecy .

§2.

1. Dodatek motywacyjny przyznaje Dyrektor.

2. Pracownikowi zatrudnionemu w niepetnym wymiarze czasu pracy dodatek motywacyjny, o ile
zostat przyznany, wyplacany jest w wysokosci proporcjonalnej do okreslonego w umowie
0 prace wymiaru czasu pracy.

3. W przypadku ograniczonych érodkéw w planie finansowym Funduszu Pracy przeznaczonych na
wyptate dodatkéw motywacyjnych, dodatki bedy wyptacane w kwocie uzaleinionej od
posiadanych funduszy.

4. Dodatek motywacyjny jest wyptacany pracownikowi w terminie wyptaty wynagrodzenia.

§3.

Przyznanie dodatku motywacyjnego oraz jego wysokos¢ okresla sig, biorac pod uwage:
1.  Szczegblne zaangazowanie pracownika w wykonywanie pracy, rozumiane jako:

1)

2)

3)
4)

5)

Umiejetnoé¢ realizacji zadan — profesjonalizm / koncentracja na zadaniach/ dostosowywanie
sie do zmieniajacych sie potrzeb Urzedu;

Inicjatywa w doskonaleniu pracy Urzedu - kreatywno$¢ w pracy/ proponowanie i wdrazanie
rozwigzanh usprawniajacych prace Urzedu/ wdrazanie dobrych praktyk, ktére przynosza
korzy$¢ interesantom lub wspdipracownikom;

Samodzielnoé¢ w pracy i odpowiedzialnos¢;

Aktywne wsparcie zespolu i wspdtpraca/ pomoc innym wspoipracownikom w realizacji
trudnych zadan/ gotowoé¢ do podejmowania dodatkowych zadar/ uczestnictwo w pracach
Komisji, Zespofach zadaniowych, grupach roboczych/ réwniez w sytuacjach awaryjnych np.
zastepstwa / dzielenie sie wiedza i doswiadczeniem;

Przestrzeganie obowigzujacej organizacji pracy, w tym m.in. zasad punktualnoéci, obecnosci
na stanowisku pracy i nie opuszczania stanowiska pracy bez uzasadnionej przyczyny,
whasciwego zachowania w miejscu pracy, wspotpracy i kultury osobistej w kontakcie z innymi
pracownikami.

2.  Jakos¢ wykonywanej pracy, rozumiana jako:

1)

2)
3)

4)

Umiejetno$¢ wykorzystania wiedzy zawodowej/ poprawnos$¢ merytoryczna prowadzonych
spraw/ przestrzeganie zasad wynikajacych z ustaw i wewnetrznych regulacji;

Umiejetno$¢ dziatania w sytuacjach trudnych;

Rzetelnoé¢ i doktadnoé¢ wykonywanych zadasi/ przestrzeganie terminowosci wynikajgcej
2 przepisow/ doktadnos¢ w prowadzeniu dokumentacjj;

Efektywnoé¢ pracy — wyniki w pracy/ liczba obstuzonych klientéw Urzedu przy zachowaniu
wysokiej jakosci obstugi/ liczba spraw prowadzonych i zakoniczonych w danym okresie/
umiejetnosé efektywnego organizowania pracy wiasnej;




5) Sposéb obstugi klientéw Urzedu - profesjonalizm i kultura osobista w kontakcie
7 interesantami, umiejetno$¢ wyjasnienia procedur i przepiséw w sposéb zrozumiaty dla
klienta, brak uzasadnionych skarg ze strony interesantow.

Podnoszenie kwalifikacji lub kompetencji zawodowych zwigzanych z wykonywang pracg.

§4.
Dodatek motywacyjny moze by¢ przyznany po dokonaniu przez bezposredniego przetozonego
Zastepce Dyrektora lub Dyrektora oceny pracy pracownika, zgodnie z obszarami okreslonymi
w § 3. Ocena dokonywana jest w okresie trzech miesigcy kalendarzowych bezposrednio
poprzedzajacych date dokonania oceny. Oceny kierownikow referatéw, zespoléw lub
samodzielnych stanowisk pracy dokonuje dyrektor lub zastgpca zgodnie z zakresem nadzoru
okreélonym w regulaminie organizacyjnym.
Kierownicy referatéw, zespotow, Zastepca Dyrektora lub Dyrektor dokonujy oceny pracy
podlegtych pracownikéw na pismie, zgodnie z Arkuszem Oceny Pracownika Powiatowego Urzedu
Pracy w Legionowie w zwigzku z art. 283 ustawy o rynku pracy i stuzbach zatrudnienia, ktorego
wz6r stanowi Zatacznik A, do niniejszych zasad przyznawania dodatku motywacyjnego.
Warunkiem podstawowym do przyznania dodatku motywacyjnego jest speinienie przez
pracownika ponizszych kryteridw:

1) uzyskanie, co najmniej trzymiesiecznego stazu pracy w Powiatowym Urzedzie Pracy

w Legionowie,

2) w okresie podlegajacym ocenie pracownik nie zostal ukarany karg nagany lub upomnienia.
Dtugotrwata nieobecnosé moze ograniczy¢ mozliwos¢ oceny pracy pracownika w okresie objetym
ocena, w takich przypadkach pracownik moze nie otrzyma¢ dodatku lub jego wysokos¢ moze byé
proporcjonalnie obnizona.

Krétkotrwale nieobecnosci nie powinny znaczgco wptywac na ocene pracownika, o ile pracownik
w pozostalym okresie wykazat sie odpowiednim wynikami. Decyzja w te] sprawie nalezy
do Kierownika Zastepcy Dyrektora lub Dyrektora dokonujgcego oceny pracy pracownika.

Oceny dokonuje sie za okres trzech miesigcy kalendarzowych bezposrednio poprzedzajgcych datg
dokonywania oceny, po potwierdzeniu ze pracownik, co najmniej raz w okresie 12 miesigcy
bezposrednio poprzedzajacych date dokonywania oceny podnosit kwalifikacje lub kompetencje
zawodowe zwigzane z wykonywang pracg.

Pracownik zapoznaje sie z wynikami oceny.

Whniosek o przyznanie dodatku motywacyjnego pracownikowi Powiatowego Urzedu Pracy
w Legionowie, stanowi Zatacznik B do niniejszych zasad przyznawania dodatku motywacyjnego.
Wzér decyzji w sprawie przyznania dodatku motywacyjnego stanowi Zatacznik C, do niniejszych
zasad przyznawania dodatku motywacyjnego.

RADCA RRAWNY
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A. Arkusz oceny pracownika Powiatowego Urzgdu Pracy w Legionowie w zwigzku z art. 283 ustawy

o rynku pracy i stuzbach zatrudnienia

Okres aceny, | H 1l v v Vi Vi Vil IX X Xl X
rok i

IMNiE | NAZWISKO PrACOWNIKA! L..vuricueiisiissisiesimssstast o sisnsmanios s ass b s s e s 408 4804 08 s S e S

Kryterium |: Szczegdine zaangaiowanie pracownika w wykonywanie pracy
Obszar oceny Ocena w | Uwagl
skalit-5

Umiejetnoé¢ realizacji zadari — profesjonalizm / koncentracja na zadaniach
Inicjatywa w doskonaleniu pracy Urzedu - kreatywnos¢ w pracy/ proponowanie
iwdrazanie rozwigzan usprawniajacych prace Urzedu/wdrazanie dobrych praktyk,
ktére przynosze korzyéé interesantom lub wspétpracownikom

samodzielno$é w pracy i odpowiedzialnos¢

Aktywne wsparcie zespotu i wspdtpraca/ pomoc innym wspodipracownikom
w realizacji trudnych zadad/ gotowo$¢ do podejmowania dodatkowych
obowigzkéw w sytuacjach awaryjnych, np. zastepstwa/ dzielenie sie wiedzq
i doswiadczeniem

Przestrzeganie obowiazujacej organizacji pracy, w tym m.in. zasad punktualnosci,
obecnosci w pracy, obecnosci na stanowisku pracy i nie opuszczania stanowiska
pracy bez uzasadnionej przyczyny, wiasciwego zachowania w miejscu pracy,
efektywnej wspdtpracy i kultury osobistej w kontakcie z innymi pracownikami.
Kryterium | - wynik

Kryterium Ii: Jako$¢ wykonywanej pracy

Obszar oceny Ocena w | Uwagi
skali1-5

Umiejetnoéé wykorzystania wiedzy zawodowej/ poprawnos¢ merytoryczna
prowadzonych spraw/ przestrzeganie zasad wynikajacych z ustaw i wewnetrznych
regulacji

Umiejetnosé dziatania w sytuacjach trudnych

Rzetelnoéé | dokladnoéé wykonywanych zadar/ przestrzeganie terminowosc
wynikajacej z przepisdéw/ doktadnos¢ w prowadzeniu dokumentacji

Efektywnos¢ pracy — wyniki w pracy/ liczba obstuionych interesantéw przy
zachowaniu wysokiej jakosci obstugi/ liczba spraw prowadzonych i zakoriczonych
w danym okresie/umiejetnos¢ efektywnego organizowania pracy wiasnej

Sposob obstugi klientéw - profesjonalizm | kultura osobista w kontakcie
z interesantami, brak uzasadnionych skarg ze strony interesantéw.

Kryterium 1l - wynik

Kryteriumt + Il - wynik taczny




Kryterium lll: Podnoszenie kwalifikacji lub kompetencji zawodowych zwigzanych z wykonywang
pracy

Pracownik w ostatnich 12 miesigcach podnosit kwalifikacje lub kompetencje zawodowe: TAK / NIE

(podpis oceniajacego)

*Skala oceny:

1 - pracownik zdecydowanie nie spetnia oczekiwan w danym obszarze;
2 ~ pracownik dostatecznie speiniania oczekiwania w danym obszarze;
3 — pracownik dobrze spetnia oczekiwania w danym obszarze;

4 — pracownik bardzo dobrze speinia oczekiwania w danym obszarze;
5 — pracownik wyrdznia sie w danym obszarze.

Zapoznalem $i@ ZOCENG: s
{(podpis pracownika)
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B. Wniosek o przyznanie dodatku motywacyjnego pracownikowi Powiatowego Urzedu Pracy

w Legionowie
PO ANAIIZIE, W OKFESIE ...vvovvivessierisassomsssssassis sosssssss sibessasvaissss o 40808 108 ema 41188 4 HH420RSHFANS o FA8 SRR S48 S80S R s s 00

1. Zaangazowania pracownika w wykonywanie pracy, rozumianego w szczegdinosci jako:

1) Umiejetnosé realizacji zadan - profesjonalizm / koncentracja na zadaniach;

2) Inicjatywa w doskonaleniu pracy Urzedu - kreatywnos$¢ w pracy/ proponowanie i wdrazanie
rozwigzan usprawniajacych prace Urzedu/ wdrazanie dobrych praktyk, ktore przynosze korzysé
interesantom lub wspotpracownikom;

3) Samodzielno$¢ w pracy i odpowiedzialnosc;

4) Aktywne wsparcie zespotu i wspdtpraca/ pomoc innym wspoipracownikom w realizacji
trudnych zada/ gotowos¢ do podejmowania dodatkowych obowigzkéw w sytuacjach
awaryjnych, np. zastepstwa/ dzielenie sig wiedza i doswiadczeniem;

5) Przestrzeganie obowigzujacej organizacji pracy, w tym m.in. zasad punktualnosci, obecnosci
w pracy, obecnosci na stanowisku pracy i nie opuszczania stanowiska pracy bez uzasadnionej
przyczyny, wlasciwego zachowania w miejscu pracy, efektywne] wspdétpracy i kultury osobistej
w kontakcie z innymi pracownikami.

2. Jakoéci wykonywanej pracy, rozumianej jako:

1) Umiejetnos$¢ wykorzystania ‘wiedzy zawodowej/ poprawno$¢ merytoryczna prowadzonych
spraw/ przestrzeganie zasad wynikajacych z ustaw i wewnetrznych regulacji;

2) Umiejetnos¢ dziatania w sytuacjach trudnych;

3) Rzetelnoé¢ i dokladnos$é wykonywanych zadary/przestrzeganie terminowosci wynikajacej 2
przepisdéw/ doktadno$é w prowadzeniu dokumentacji;

4) Efektywnos$¢ pracy — wyniki w pracy/ liczba obstuzonych interesantow przy zachowaniu
wysokiej jakosci obstugi/ liczba spraw prowadzonych i zakornczonych w danym okresie/
umiejetno$¢ efektywnegoe organizowania pracy wlasnej;

5) Sposoh obstugi klientéw Urzedu - profesjonalizm i kultura osobista w kontakcie z interesantami,
brak uzasadnionych skarg ze strony interesantow;

oraz biorac pod uwage fakt, iz pracownik w ostatnich 12 miesigcach podnosit kwalifikacje lub
kompetencje zawodowe, zwigzane z wykonywang praca wnosze o przyznanie dodatku motywacyjnego

P ATV P AN} s e g s RS SRR
W W O T O i S e s AT
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{podpis wnioskujacego)
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C. Wzér decyzji w sprawie przyznania dodatku motywacyjnego

Decyzja w sprawie przyznania dodatku motywacyjnego

PAN/PANIE 11vuivevssivsasersssasnsssaosesssssbiassien s sessse s 5585545835 58 45804 148 4 20084 458104408405 4810 A RAS LTS 458 B e ot

0 Przyznano dodatek motywacyjny® na okres: ... w kwocie

(podpis pracodawcy)

*2aznaczy¢ odpowiednie
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