Zakacznik Nr 1do Zarzadzenia Nr 10/2025
Dyrektora PUP w Augustowie z dnia 2 lipca 2025 r.

Regulamin wynagradzania pracownikow
Powiatowego Urzedu Pracy w Augustowie

Na podstawie art. 77° ustawy z dnia 26 czerwca 1974 roku - Kodeks pracy (t.j.Dz. U. z 2025 r.
poz. 277), art. 36 i art. 39 Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(t.j.Dz. U. z 2024 r.poz. 1135.), Rozporzadzenia Rady Ministréow z dnia 25 pazdziernika 2021 r.
w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz.U. 2024 poz. 1638 z péin zm),
zarzadza sie co nastepuje

§1

Regulamin wynagradzania ustala zasady wynagradzania za prace oraz przyznawanie innych
Swiadczen zwigzanych z praca pracownikéw, zatrudnionych w Powiatowym Urzedzie Pracy w
Augustowie.

§2

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o ,najnizszym wynagrodzeniu zasadniczym, rozumie sie przez
to najnizsze wynagrodzenie zasadnicze w I kategorii zaszeregowania, okreslone w zalgczniku
nr 3 do Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 25 pazdziernika 2021 r. w sprawie wynagradzania
pracownikéw samorzadowych (Dz.U. 2024 poz. 1638 z p6Zn. zm.)

§3
1. Ustala sie:
1) wykaz stanowisk, w tym stanowisk kierowniczych urzedniczych, urzedniczych, pomocniczych
i obstugi,
2) wymagania kwalifikacyjne niezbedne do wykonywania pracy na poszczegélnych
stanowiskach,

3) maksymalny poziom dodatku funkcyjnego,

4) maksymalne poziomy wynagrodzenia zasadniczego dla pracownikéw zatrudnionych
na podstawie umowy o prace.

2. Miesieczne kwoty wynagradzania zasadniczego, ustala sie wedtug Tabeli miesiecznych stawek
wynagrodzenia zasadniczego, stanowiacej Zalacznik Nr 1 do niniejszego Regulaminu oraz
Tabeli stanowisk, zaszeregowan i wymagan kwalifikacyjnych pracownikéw Powiatowego
Urzedu Pracy w Augustowie, stanowigcej Zalacznik Nr 3.

3. Pracownikowi zatrudnionemu w niepelnym wymiarze czasu pracy, wynagrodzenie zasadnicze
iinne skiadniki wynagrodzenia, przystuguja w wysokosci proporcjonalnej do wymiaru czasu
pracy, okreslonego w umowie o prace.

4. Stawke godzinowa:

1) wynagrodzenia zasadniczego wynikajacego z osobistego zaszeregowania pracownika,
okreslonego stawka miesieczng,

2) wynikajaca z najnizszego wynagrodzenia zasadniczego



- ustala sie, dzielgc miesieczng stawke wynagrodzenia przez liczbe godzin pracy przypadajacych do
przepracowania w danym miesigcu.

1.

2,

§4

Dodatek funkcyjny przyshuguje pracownikom zatrudnionym na stanowiskach zwigzanych
z kierowaniem zespotem.

Wysokos$¢ dodatku funkcyjnego, ustalonego w relacji procentowej do najnizszego
wynagrodzenia zasadniczego, okresla Zalacznik Nr 2 do regulaminu.

§5

. Pracownikowi moze by¢ przyznany dodatek motywacyjny w wysokosci do 1 000 zt brutto

miesiecznie, na okres nie dtuzszy niz 6 miesiecy.

Dodatek przyznaje dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy na podstawie wnioskéw kierownikow

10.

11.

12.

dztarowdotyczacych podleglych pracownikow.

Whioski kierownikow dziatéw zawierajg proponowang wysokos¢ dodatku motywacyjnego dla
poszczegdlnych pracownikéw zatrudnionych w dziale oraz podsumowanie dokonanej oceny,
ktdra uzasadnia proponowang wysokos¢ dodatku.

Kierownicy dzialtéw dokonujg oceny pracy podleglych pracownikéw raz na 6 miesigcy,
z uwzglednieniem karty samooceny pracownika stanowigcej zalacznik nr 5 do niniejszego
regulaminu.

Oceny kierownikéw dzialéw dokonuje dyrektor lub zastepca zgodnie z zakresem nadzoru
okreslonym w regulaminie organizacyjnym.

Okres dokonywania oceny pracy pracownika nastepuje bezposrednio po zakorczeniu
sze$ciomiesiecznego okresu podlegajacego ocenie i trwa nie dluzej niz do 15 dnia miesigca
nastepnego.

Wysokos¢ dodatku motywacyjnego okresla sie, biorac pod uwage:

1) szczegdlne zaangazowanie pracownika w wykonywanie pracy;
2) jakos$¢ wykonywanej pracy;
3) podnoszenie kwalifikacji lub kompetencji zawodowych zwiazanych z wykonywang praca.

Szczegbélowe znaczenie Kryteribw wymienionych w ust. 7 i punktacje w poszczegolnych
kategoriach kryteriow okresla zatgcznik nr 4 niniejszego regulaminu.

Dodatek motywacyjny nie stanowi podstawy naliczania $wiadczen, odszkodowan i innych
wyptat wynikajacych z odrebnych przepiséw, w tym dodatkowego wynagrodzenia rocznego.
Za okres usprawiedliwionej nieobecnosci, w czasie ktérej pracownik nie $wiadczy pracy
i otrzymuje wynagrodzenie innego rodzaju niz zasadnicze, dodatek nie jest wyptacany.

Dhugotrwata nieobecno$¢ (np. choroba, urlop macierzynski, rodzicielski) moze ograniczy¢
mozliwo$¢ oceny pracy w danym poétroczu. W takich przypadkach pracownik moze
nie otrzymac¢ dodatku lub jego wysoko$¢ moze by¢ proporcjonalnie obnizona.

Krétkotrwate nieobecnosci (np. pojedyncze dni zwolnienia lekarskiego, urlopy wypoczynkowe)
nie powinny znaczaco wplywa¢ na ocene, o ile pracownik w pozostalym czasie wykazat
sie odpowiednimi wynikami. Decyzja w tej prawie nalezy do kierownika dokonujgcego oceny
pracy pracownika.

Nieobecnos¢ zwigzana z delegacja lub szkoleniem — jesli wynika z obowigzkéw stuzbowych,
nie ma wplywu na negatywnego ocene.



§6

1. Pracownikowi moze by¢ przyznany dodatek specjalny z tytutu okresowego zwiekszenia zakresu
obowigzkéw stuzbowych lub powierzenia dodatkowych zadan albo ze wzgledu na charakter
pracy lub warunki wykonywania pracy.

2. Dodatek przyznaje sie na czas okreslony.

3. Dodatek jest wyptacany w ramach posiadanych srodkéw na wynagrodzenia, a jego wysokos¢
nie moze przekracza¢ lacznie 40 % wynagrodzenia zasadniczego i dodatku funkcyjnego.

§7

1. Pracownikowi samorzagdowemu moze by¢ skrécony, w uzasadnionych przypadkach, staz pracy
wymagany na danym stanowisku, z wylaczeniem stanowisk, dla ktérych wymagany okres
pracy zawodowej (staz pracy) okreslaja przepisy Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1135.) oraz Rozporzadzenia Rady
Ministrow z dnia 25 pazdziernika 2021 w sprawie wynagradzania pracownikow
samorzadowych (Dz.U. 2024 poz. 1638 z p6Zn zm).

2. Skrocenie stazu o ktérym mowa w ust. 1 odbywa sie na wniosek bezposredniego przetozonego,
zatwierdzany przez dyrektora urzedu.

§8

Pracownikowi przystuguje dodatek za wieloletnia prace w wysokosci 5% miesiecznego
wynagrodzenia zasadniczego po 5 latach pracy. Dodatek ten wzrasta o 1% za kazdy nastepny rok
pracy, do osiagniecia 20% miesiecznego wynagrodzenia zasadniczego po 20 i wiecej latach pracy.

§9

-

Dodatek za wieloletnig prace jest wyplacany w terminie wyptaty wynagrodzenia:

1) poczagwszy od pierwszego dnia miesigca kalendarzowego nastepujgcego po miesigcu,
w ktérym pracownik nabyt prawo do dodatku lub wyzszej stawki dodatku, jezeli nabycie
prawa nastgpito w ciggu miesigca;

2) za dany miesigc, jezeli nabycie prawa do dodatku lub wyzszej stawki dodatku nastgpito
pierwszego dnia miesigca.

2. Dodatek za wieloletnig prace przystuguje pracownikowi samorzgdowemu za dni, za ktore
otrzymuje wynagrodzenie, oraz za dni nieobecno$ci w pracy z powodu niezdolnosci do pracy
wskutek choroby albo koniecznosci osobistego sprawowania opieki nad dzieckiem lub chorym
cztonkiem rodziny, za ktére pracownik otrzymuje z tego tytulu zasitek z ubezpieczenia
spotecznego.

3. Jezeli praca w urzedzie lub jednostce stanowi dodatkowe zatrudnienie, do okresu dodatkowego
zatrudnienia nie podlegajq zaliczeniu okresy zatrudnienia podstawowego.

:I;

Pracownikowi samorzadowemu, ktéry wykonuje prace w urzedzie lub jednostce, w ramach
urlopu bezptatnego udzielonego przez pracodawce w celu wykonywania tej pracy, do okresu
dodatkowego zatrudnienia podlegajq zaliczeniu zakoriczone okresy zatrudnienia podstawowego
oraz okres zatrudnienia u pracodawcy, ktéry udzielit urlopu - do dnia rozpoczecia tego urlopu.



5. Do okreséw pracy uprawniajacych do dodatku za wieloletnig prace, nagrody jubileuszowej
i jednorazowej odprawy w zwigzku z przejSciem na emeryture lub rente z tytulu niezdolnosci
do pracy wlicza sie wszystkie poprzednio zakoriczone okresy zatrudnienia oraz inne okresy,
jezeli z mocy odrebnych przepiséw podlegajg one wliczeniu do okresu pracy, od ktérego zaleza
uprawnienia pracownicze.

6. Dodatek o ktérym mowa w § 8 nie wlicza si¢ do wynagrodzenia zasadniczego.

§10

Pracownikowi, wykonujgcemu prace w porze nocnej, przystuguje dodatek do wynagrodzenia
za kazda godzine pracy w porze nocnej w wysokosci 20 % godzinowej stawki wynagrodzenia

zasadniczego. Dodatek nie wlicza sie do wynagrodzenia zasadniczego.

§11

Pracownikowi, zatrudnionemu w zmianowym systemie pracy, za kazda godzine pracy na drugiej
zmianie moze by¢ przyznany dodatek w wysokosci 10 % godzinowej stawki wynagrodzenia
zasadniczego.

§12

1. W ramach posiadanych $rodkéw na wynagrodzenia moze by¢ utworzony fundusz nagréd
z przeznaczeniem na nagrody dla pracownikéw, stanowiacy 3% rocznych, planowanych
srodk6w na wynagrodzenia.

2. Nagroda moze by¢ przyznana pracownikowi, ktéry przez wzorowe wypelnienie swoich
obowiagzkéw stuzbowych, dyspozycyjnos¢, przejawianie inicjatyw w pracy oraz podnoszenie jej
wydajnosci i jakosci, przyczynia sie szczegolnie do realizacji statutowych zadan PUP.

3. Nagrody przyznaje Dyrektor PUP na wniosek Kierownika badZ Koordynatora komorki
FO Urzedu lub z wiasnej inicjatywy.

4. Nagrody przyznawane sg jeden raz w roku, w ostatnim miesigcu roku kalendarzowego,
z zastrzezeniem ust. 5 i ust. 6.

5. Dyrektor PUP na umotywowany wniosek Kierownika badz Koordynatora komorki
organizacyjnej lub z wilasnej inicjatywy moze przyzna¢ indywidualng nagrode pracownikowi
ktéry wykazujc szczegdlne zaangazowanie i osiaga ponadprzecietne wyniki pracy, wigcej
niz jeden raz w roku kalendarzowym.

6. W przypadku powstania oszczednos$ci, pozyskania dodatkowych srodkéw finansowych
lub zaistnienia innych nieprzewidzianych okolicznosci pozwalajacych na przyznanie nagrod,
Dyrektor PUP moze na wniosek Kierownika badZz Koordynatora komorki organizacyjnej
lub z wiasnej inicjatywy podjac¢ decyzje o wypltacie pracownikom PUP w Augustowie nagrod,
w terminie innym niz okreSlony w ust. 4, nie wiecej jednak niz trzy razy w roku
kalendarzowym.

7. Okres pracy pracownika podlegajacy ocenie obejmuje okres od dnia przyznania pracownikowi
ostatniej nagrody do dnia ztozenia kolejnego wniosku w tej sprawie.

8. Nagrody dla pracownikéw zatrudnionych w ramach realizowanych w PUP projektow,
przyznawane sg na zasadach odrebnych, w ramach srodkéw przeznaczonych na dofinansowanie
wynagrodzenia dla uczestnikéw objetych projektem, z zastrzezeniem ust. 10.



9.

10.

W przypadku braku srodkéw, o ktérych mowa w ust. 8, nagrody dla pracownikéw
zatrudnionych w ramach realizowanych projektéw, moga by¢ przyznane ze s$rodkéw
utworzonego funduszu nagréd PUP.

Fundusz nagréd moze by¢ podwyzszony przez Dyrektora PUP w ramach posiadanych
Srodkéw na wynagrodzenia.

§13

Pracownikowi przystuguje dodatkowe wynagrodzenie roczne.

Zasady nabywania prawa oraz ustalania wysoko$ci i wyplacania dodatkowego wynagrodzenia
rocznego dla pracownikéw, reguluje ustawa z dnia 12 grudnia 1997 roku o dodatkowym
wynagrodzeniu rocznym dla pracownikéow jednostek sfery budzetowej (t.j. Dz. U. z 2025 r.
poz. 560).

§14

Pracownikowi przystuguje nagroda jubileuszowa, o ktérej mowa w art. 38 ust. 2 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1135),
w wysokosci:

1)  75% miesiecznego wynagrodzenia — po 20 latach pracy
2) 100% miesiecznego wynagrodzenia - po 25 latach pracy
3) 150% miesiecznego wynagrodzenia — po 30 latach pracy
4) 200% miesiecznego wynagrodzenia — po 35 latach pracy
5) 300% miesiecznego wynagrodzenia — po 40 latach pracy
6) 400% miesiecznego wynagrodzenia — po 45 latach pracy.

§15

. Pracownik samorzadowy nabywa prawo do nagrody jubileuszowej w dniu uplywu okresu

uprawniajacego do tej nagrody albo w dniu wejScia w Zycie przepiséw wprowadzajacych
nagrody jubileuszowe.

W razie réwnoczesnego pozostawania wiecej niz w jednym stosunku pracy, do okresu pracy
uprawniajacego do nagrody jubileuszowej wlicza sie jeden z tych okresow.

. Pracownikowi samorzadowemu, ktéry wykonuje prace w urzedzie lub jednostce w ramach

urlopu bezplatnego udzielonego przez pracodawce w celu wykonywania tej pracy, do okresu
uprawniajacego do nagrody jubileuszowej wlicza sie okres zatrudnienia u tego pracodawcy
do dnia rozpoczecia tego urlopu.

. Jezeli w aktach osobowych brak jest odpowiedniej dokumentacji, warunkiem ustalenia prawa

do nagrody jubileuszowej jest udokumentowanie przez pracownika samorzadowego prawa
do tej nagrody.

. Nagrode jubileuszowg wyplaca si¢ niezwlocznie po nabyciu przez pracownika samorzgdowego

prawa do tej nagrody.

. Podstawe obliczenia wysoko$ci nagrody jubileuszowej stanowi wynagrodzenie przystugujace

pracownikowi samorzadowemu w dniu nabycia prawa do nagrody, a jezeli dla pracownika jest
to korzystniejsze - wynagrodzenie przystugujace mu w dniu jej wyplaty.

. Jezeli pracownik samorzadowy naby} prawo do nagrody jubileuszowej, bedac zatrudniony

w innym wymiarze czasu pracy niz w dniu jej wyplaty, podstawe obliczenia nagrody stanowi
wynagrodzenie przystugujace pracownikowi w dniu nabycia prawa do nagrody jubileuszowej.



8. W razie ustania stosunku pracy w zwigzku z przej$ciem na rente z tytulu niezdolnosci do pracy
lub emeryture, pracownikowi samorzadowemu, ktéremu do nabycia prawa do nagrody
jubileuszowej brakuje mniej niz 12 miesiecy, liczac od dnia rozwigzania stosunku pracy,
nagrode te wyptaca sie w dniu rozwigzania stosunku pracy.

9. Jezeli w dniu wejScia w zycie przepisow wprowadzajacych zaliczalno$¢ do okresow
uprawniajacych do $wiadczen pracowniczych okreséw niepodlegajacych dotychczas wliczeniu

uplywa okres uprawniajgcy pracownika samorzadowego do dwéch lub wigcej nagréd
jubileuszowych, wyptaca mu sie tylko jedng nagrode - najwyzsza.

10. Pracownikowi samorzagdowemu, ktéry w dniu wejScia w zycie przepiséw, o ktérych mowa
w ust. 9, ma okres zatrudnienia, wraz z innymi okresami wliczanymi do tego okresu, dtuzszy
niz wymagany do nagrody jubileuszowej danego stopnia, a w ciggu 12 miesiecy od tego dnia
uptynie okres uprawniajacy go do nabycia nagrody jubileuszowej wyzszego stopnia, nagrode
nizsza wyptaca sie w petnej wysokosci, a w dniu nabycia prawa do nagrody wyzszej - roznice
miedzy kwotg nagrody wyzszej a kwota nagrody nizszej.

1. Przepisy ust. 9 i 10 maja odpowiednio zastosowanie, w razie gdy w dniu, w ktérym pracownik
samorzadowy udokumentowal swoje prawo do nagrody jubileuszowej, byl uprawniony
do nagrody wyzszego stopnia oraz w razie gdy pracownik prawo to nabedzie w ciggu
12 miesiecy od tego dnia.

§16

1. W zwiazku z przejSciem na emeryture lub rent¢ z tytutu niezdolnosci do pracy przyshuguje
jednorazowa odprawa w wysokosci:

1) po przepracowaniu okresu krétszego niz 10 lat pracy — jednomiesiecznego wynagrodzenia;
2) po 10 latach pracy - dwumiesiecznego wynagrodzenia;
3) po 15 latach pracy - trzymiesiecznego wynagrodzenia;
4) po 20 latach pracy - szeSciomiesiecznego wynagrodzenia.

2. Odprawe oblicza sie wedlug zasad obowigzujacych przy ustalaniu ekwiwalentu pienieznego
za urlop wypoczynkowy.

§17

1. Jednorazowa odprawa w zwiazku z przejSciem na emeryture lub rente z tytutu niezdolnosci
do pracy jest wyplacana w dniu ustania stosunku pracy.

2. Pracownik, ktory otrzymat odprawe, nie moze ponownie naby¢ do niej prawa.

§18

Do okreséw pracy uprawniajacych do dodatku za wieloletnig prace, nagrody jubileuszowej
i jednorazowej odprawy w zwigzku z przejSciem na emeryture lub rente z tytulu niezdolnosci
do pracy wlicza si¢ wszystkie poprzednio zakoriczone okresy zatrudnienia oraz inne okresy, jezeli

zmocy odrebnych przepiséw podlegaja one wliczeniu do okresu pracy, od ktérego zaleig
uprawnienia pracownicze.

§19

Pracownikowi samorzagdowemu wykonujacemu na polecenie pracodawcy zadanie stuzbowe poza
miejscowoscia, w ktorej znajduje sie siedziba pracodawcy, lub poza stalym miejscem pracy
przystuguja naleznosci na zasadach okreslonych w przepisach w sprawie wysokosci oraz warunk6w

6



ustalania naleznosci przyshugujacych pracownikom samorzadowej sfery budzetowej z tytulu
podrézy stuzbowej, wydanych na podstawie Kodeksu pracy.

§20

1. Wynagrodzenie za prace wyplaca sie¢ w 25 dniu kazdego miesigca. Jezeli dzien wyplaty
wynagrodzenia za prace jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie wyplaca sie w dniu
roboczym poprzedzajacym bezposrednio dzien wolny od pracy.

2. Wpyplata wynagrodzenia za dni niezdolno$ci do pracy lub dni pozostawania na zasitku
chorobowym dokonywana jest w tym samym terminie co wynagrodzenie.

3. Pracodawca na wniosek pracownika obowigzany jest do udostepnienia mu do wgladu
dokumentacji ptacowej oraz przekazania odcinka listy plac zawierajacego wszystkie sktadniki
wynagrodzenia.

4. Wyplata wynagrodzenia nastepuje przelewem na rachunek bankowy wskazany przez
pracownika.

§21

W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem, stosuje si¢ przepisy ustawy
z dnia 26 czerwca 1974 roku - Kodeks Pracy (tj.: Dz. U. z 2025 r. poz. 277), Ustawy

z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1135),
oraz Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 25 pazdziernika 2021 roku w sprawie wynagradzania
pracownikéw samorzadowych (Dz.U. 2024 poz. 1638 z p6zn zm)

§22

1. Regulamin wchodzi w Zycie po uplywie dwoch tygodni od dnia podania go do wiadomosci
pracownikow.

2. Pracownik potwierdza na pi$mie zapoznanie si¢ z Regulaminem.

3. Nowo przyjmowani pracownicy potwierdzaja zapoznanie si¢ z Regulaminem wynagradzania.

DYREXTOR

Anna Roamystowicz



Zatgcznik Nr 1
do Regulaminu wynagradzania
pracownikéw PUP w Augustowie

ssMinimalne i maksymalne miesi¢czne stawki wynagrodzenia zasadniczego”

Lp. Kategoria Minimalne Maksymalne
zaszeregowania wynagrodzenie wynagrodzenie
zasadnicze zasadnicze
: I 4 666 6 070
2, 11 4 680 6 080
3. 111 4 700 6110
4. IV 4720 6 610
B \% 4740 6 640
6. VI 4 760 6 670
7 VII 4780 7170
8. VIII 4 800 7 200
9. IX 4 820 7 710
10. X 4 840 8470
11. X1 4 870 8 525
12, XII 4 940 8 650
13. XIII 5 040 8 820
14. XIV 5150 9 020
15, XV 5250 9 345
16. XVI 5 460 9720
17. XVII 5670 10 095
18. XVIII 5 880 10470
19. XIX 6 200 10 850
20. XX 6 510 11 400




Zalacznik Nr 2
do Regulaminu wynagradzania
pracownikéw PUP w Augustowie

Tabela stawek dodatku funkcyjnego

Stawka dodatku funkcyjnego

Maksymalny poziom dodatku funkcyjnego
(kwota w zlotych)

2200

2550

2900

3 650

G| s W IN |-

4500




Zatgcznik Nr 3
do Regulaminu wynagradzania
pracownikéw PUP w Augustowie

Tabela stanowisk, zaszeregowan i wymagan kwalifikacyjnych pracownikéw
Powiatowego Urzedu Pracy w Augustowie

¥ Kategoria | Stawka Wymagania kwalifikacyjne
P Stanowisko zaszeregowani dodatku - Licha
a funkcyjnegoWyksztalcenie lat pracy
1. 2, 3. 4. 5. 6.
Stanowiska kierownicze urzednicze
Dyrektor XVIII 5 wedhug odrebnych przepisow
Zastepca dyrektora XVII 5 wyzsze? | 5
Glowny ksiegowy XV 5 wedtug odrebnych przepisow
wyzsze lub 3
Zastepca gtownego ksiegowego X1V 4 podyplomowe
ekonomiczne
ierownik referatu (sekcji, zmiany i innej komérki
ownorzednej),
astepca dyrektora (kierownika, naczelnika) wydzialu .
(departamentu, biura, zespohy, dziatu, pracowni, X 2 b %
laboratorium, placowki specjalistycznej i innej komorki
organizacyjnej)
Gléwny specjalista
IGléwny administrator (baz danych, systeméw XII1 3 wyzsze? 4
lkomputerowych, zintegrowanych systeméw zarzadzania),
Starszy inspektor, informatyk urzedu
?;;2?};2?2:;]5{3 dospaw berplecoetsim XIII wedtug odrebnych przepisow
Radca prawny XIII 3 wedtug odrebnych przepiséw
Efgfzg ;Iigzjyahsta do spraw bezpieczenstwa i XII wedhug odrebnych przepis6w
) : ; wyzsze? 2
Kierownik archiwum XII 2 érednie? 4
Starszy inspektor powiatowy, inspektor, XI 1 wyzsze? 3
Starszy specjalista, starszy informatyk $rednie” 5
Inspektor powiato odinspektor, informatyk X 1 wylsze! =
P p WYy, P P ) érednie” 3
- o wyzsze” --
Specjalista, starszy archiwista X e 3
Specjalista do spraw bezpieczenstwa i higieny pracy XI wedhug odrebnych przepiséw
Starszy inspektor do spraw bhp X -
Inspektor do spraw bhp IX
. ) wyzsze” 3
Starszy ksiegowy X1 érednied 3
. i wyzsze” 1
Samodzielny referent, X &rednie? 4
. ) wyzsze? -
Starszy referent, starszy statystyk, ksiegowy, IX Srednie? 2
Referent VIII - $rednie” 1
Archiwista, statystyk, mtodszy ksiggowy, mtodszy $rednie” -
referent VIL -
Stanowiska urzednicze specyficzne dla urzedu pracy
1 2 3 4 5
1 ukoriczyla studia na kierunku zwiazanym z ksztalceniem

Starszy doradca zawodowy X1V wyzsze

w zakresie poradnictwa zawodowego i posiada co naj-
mniej 12 miesiecy stazu pracy
lub
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posiada wyksztatcenie wyzsze i ukoriczyta studia pody-
plomowe z zakresu poradnictwa zawodowego oraz co
najmniej 12 miesigcy stazu pracy
lub
posiada wyksztatcenie wyzsze i co najmniej 5 lat stazu
pracy.
Doradca zawodowy X111 wyzsze | wyksztatcenie wyzsze i 3 lata stazu pracy
lub
ukonczyta studia na kierunku zwigzanym z
ksztatceniem w zakresie poradnictwa zawo-
dowego
Mtodszy doradca zawodowy | X wyzsze | =-==--—-- -
2 Starszy doradca X1V wyzsze | wyksztalcenie wyzsze i co najmniej 3 lata stazu pracy lub
do spraw zatrudnienia wyksztalcenie wyzsze i ukoriczyta studia podyplomowe z
zakresu posrednictwa pracy lub poradnictwa zawodowego
i posiada co najmniej 12 miesiecy stazu pracy
lub
' ' ‘ ‘wykszta}cem'e wyzsze z zakresu posrednictwa pracy lub
poradnictwa zawodowego i posiada co najmniej 12 mie-
siecy stazu pracy
Doradca XIII wyzsze co najmniej 12 miesiecy stazu pracy
do spraw zatrudnienia
Mtodszy doradca X wyisze | =——---—-- —
do spraw zatrudnienia Srednie co najmniej 6 miesiecy stazu pracy
3 | Specjalista do spraw XIII wyzsze rok w zakresie przygotowania, realizacji i oceniania reali-
programow zacji programéw rynku pracy
Specjalista do spraw X WYZSZE | =mm=mmmweeem-
programow - stazysta $rednie 1
4 | Specjalista do spraw rozwoju | XIII wyzsze | rok w zakresie organizacji szkolen
zawodowego
Specjalista do spraw rozwoju | X WYISTe | secmoennte
zawodowego - stazysta srednie 1
6 Specjalista do spraw X wyzsze 1
rejestracji $rednie | 2
7 | Specjalista do spraw X wyzsze 1
ewidencji i $wiadczen srednie 2
8. | Specjalista do spraw analiz X wyzsze 1
rynku pracy $rednie | 2
9. | Specjalista do spraw X wyzsze 1
aktywizacji $rednie | 2
10. | Referent do spraw: rejestracji, VIII
ewidencji i Swiadczen, analiz 01 - R ——
rynku pracy, aktywizacji

Stanowiska pomocnicze i obshugi

> =
1| Starszy konserwator VIII s Sfedl?le 2
zasadnicze ¥ 3
* | sekretarka Vil - $rednie? .
3. | Pomoc administracyjna, biurowa, techniczna v i —— ]
4. | Kierowca samochodu osobowego VI - wedtug odrebnych przepisow

1) Szczegdlowe wymagania kwalifikacyjne w zakresie wyksztalcenia i stazu pracy dla kierowniczych stanowisk urzedniczych i stanowisk urzedniczych, na ktérych stosunek
pracy nawiazano na podstawie umowy o prace uwzgledniaja wymagania okreslone w ustawie; za staz pracy wymagany na kierowniczych stanowiskach urzedniczych nalezy
rozumie¢ réwniez wykonywanie dziatalnoéci gospodarczej, zgodnie z art. 6 ust. 4 Ustawy o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2008 r. Nr 223, poz. 1458 z pézi. zm).
‘Wymagane kwalifikacje dla pracownikéw stuzby bezpieczeristwa i higieny pracy okreslaja odrebne przepisy.
2) Wyisze odpowiedniej specjalnosci umozliwiajace wykonywanie zadan na stanowisku, a w odniesieniu do stanowisk urzedniczych i kierowniczych urzedniczych, na
ktérych stosunek pracy nawiazano na podstawie umowy o prace uwzgledniajg wymagania okreslone w ustawie stosownte do opisu stanowiska,
3) Srednie o profilu ogélnym lub zawodowym umozliwiajace wykonywanie zadan na stanowisku, a w odniesieniu do stanowisk urzedniczych i kierowniczych urzedniczych
stosownie do opisu stanowiska.
4) Podstawowe i umiejetnos¢ wykonywania czynnosci.
5) Zasadnicze zawodowe umozliwiajgce wykonywanie zadan na stanowisku.

o




Szczegétowe znaczenie kryteriow oceny pracownikow dotyczace przyznawania dodatku motywacyjnego
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Zatacznik Nr 4

do Regulaminu wynagradzania
pracownikow PUP w Augustowie

Szczegolowe znaczenie kryteriow oceny pracownikéw dotyczace przyznawania dodatku
motywacyjnego

Dot. pracownika

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

Kryterium 1: Szczegolne zaangazowanie pracownika w wykonywanie pracy

lp. | Kryterium szczegétowe Mozliwa | Uwagi
punktacja
1.1 | Inicjatywa w doskonaleniu pracy urzedu
*  Proponowanie i wdrazanie rozwigzan usprawniajacych
prace urzedu
e Aktywny udzial w projektach, ktére poprawiaja
efektywnos$¢ pracy urzedu
e  Wadrazanie dobrych praktyk, ktére przynosza korzysci
interesantom lub wspétpracownikom
e Prowadzenie szkolein lub warsztatéw dla innych 0-5
instytucji
e Udziat w konferencjach, targach pracy, dniach
otwartych organizowanych przez urzad
e Pomoc innym pracownikom w realizacji trudnych
zadan
® Dzielenie sie wiedzg i dosSwiadczeniem 2z mniej
do$wiadczonymi pracownikami
1.2 | Gotowos¢ do podejmowania dodatkowych zadan
®  Gotowos¢ do przejmowania dodatkowych obowiazkéw
w sytuacjach awaryjnych (np. zastepstwa)
* Realizacja obowigzkow  wykraczajacych  poza 0-5
standardowy zakres pracy, jesli przynosza one korzysé¢
urzedowi
® Uczestnictwo w  pracach  komisji, zespotach
zadaniowych, grupach roboczych
1.3 | Dyspozycyjnosc¢ i elastycznosé
* Dostosowywanie si¢ do zmieniajacych sie potrzeb
urzedu 0-5
® Sprawne reagowanie na pilne zadania wymagajace
zaangazowania ponad standardowy czas pracy
Max 15
Kryterium 2: Jako$¢ wykonywanej pracy
Ip. | Kryterium szczegétowe Mozliwa | Uwagi
punktacja
2.1 | Terminowos¢ i rzetelnos¢ realizacji zadan 0-5

®  Przestrzeganie terminow wynikajacych z przepiséw
i procedur
*  Unikanie op6Znien w rozpatrywaniu wnioskow




i wydawaniu decyzji

Liczba zwrdconych lub poprawianych dokumentéw
z powodu bledow

Doktadno$¢ w prowadzeniu dokumentacji

2.2

Zgodnosc z przepisami i procedurami

Poprawnos¢ merytoryczna decyzji i
opracowywanych dokumentow

Przestrzeganie zasad wynikajacych z  ustaw
i wewnetrznych regulacji

Minimalna liczba uchylen lub skarg zwigzanych

z bledami proceduralnymi

0-5

2.3

Jakosc¢ obstugi i efektywnosc¢ pracy

Profesjonalizm i kultura osobista w kontakcie

z innymi

Umiejetno$¢  wyjasniania procedur i przepisow
w sposob zrozumiaty dla innych oséb

Umiejetnos¢ efektywnego organizowania wiasnej
pracy

Max 15

Kryterium 3: Podnoszenie kwalifikacji lub kompetencji zawodowych zwigzanych z wykonywang

praca
Ip. | Kryterium szczegélowe Mozliwa | Uwagi
punktacja
3.1 | Udziat w okresie 12 miesiecy bezposrednio
poprzedzajacych w szkoleniu stacjonarnym lub
on-line zwigzanym bezposrednio z zakresem zadan
wykonywanych na stanowisku pracy lub udziat 0-5
w szkoleniu uzupeilniajagcym wiedze ogdlng
niezbedna pracownikowi powiatowego urzedu pracy
3.2 |®* Wdrazanie  pozyskanych  podczas  szkolen
umiejetnosci na swoim stanowisku pracy 0-5
Max 10
Suma punktow z trzech Kryteriow: ........ccccvvvvvvviiiniiniinnennnn..

Dokonujacy oceny:

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

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

Punktacja wzgledem wysokosci dodatku:
Max 40 pkt — 100 %

0 - 10 pkt — 25 % wysokos$ci maksymalnej dodatku
11 - 20 pkt — 50 % wysokosci maksymalnej dodatku
21 - 30 pkt — 75 % wysoko$ci maksymalnej dodatku

03
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31 - 40 pkt — 100 % wysokosci maksymalnej dodatku
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......

Zakacznik Nr 5
do Regulaminu wynagradzania
pracownikéw PUP w Augustowie

Kwestionariusz samooceny pracownika:

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

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

(stanowisko)

Kryterium 1: Szczegolne zaangazowanie pracownika w wykonywanie pracy

Ip.

Kryterium szczegotowe

Uzasadnienie

1.1

Inicjatywa
w doskonaleniu pracy
urzedu

(m.in. aktywne
reprezentowanie urzedu
na zewngqtrz, aktywne
wsparcie zespotu i
wspolpraca, wdrazanie
dobrych praktyk)

1.2

Gotowosc do
podejmowania
dodatkowych zadan

(m.in. obowiqzki
wykraczajqce poza
standardowy zakres pracy,
uczestnictwo w pracach
komisji, zespotach
zadaniowych, grupach
roboczych)

1.3

Dyspozycyjnos¢
i elastycznos¢

(m.in. dostosowywanie sie do
zmieniajqcych sie potrzeb
urzedu, sprawne reagowanie
na pilne zadania wymagajqce
zaangazowania ponad
standardowy czas pracy)
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Kegterium 21 Jakodd wykonywanej pracy

Ip.

Kryterium szczegélowe

Uzasadnienie

2.1

Terminowos¢
i rzetelnosc realizacji
zadan

(m.in. przestrzeganie terminow
wynikajqcych z przepisow i
procedur, unikanie op6znient w
rozpatrywaniu wnioskéw

i wydawaniu decyzji)

2.2

Zgodnos¢ z przepisami
i procedurami

(m.in. poprawnos¢
merytoryczna decyzji i
opracowywanych
dokumentow)

2.3

Jakos¢ obstugi
i efektywnos¢ pracy

(m.in. profesjonalizm

i kultura osobista w kontakcie

z innymi, umiejetnos¢
wyjasniania procedur i
przepiséw w sposob zrozumiaty
dla innych oséb, organizowanie
wiasnej pracy)

Kryterium 3: Podnoszenie kwalifikacji lub kompetencji zawodowych zwigzanych z
wykonywang praca

Ip.

Kryterium szczeg6towe

Uzasadnienie

3:1

Szkolenia

(m.in. udziat w okresie

12 ostatnich m-cy w
szkoleniu stacjonarnym lub
on-line zwiqzanym
tematycznie z zakresem
zadan wykonywanych na
stanowisku pracy)

3:2

Wykorzystanie zdobytej
wiedzy

(m.in. wdrazanie
pozyskanych podczas szkoleri
umiejetnosci na swoim
stanowisku pracy)
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...........................................

data, podpis pracownika

18



