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Status pracowników administracji i obsługi

      Pracownicy oświaty dzielą się na dwie zasadnicze grupy tj. nauczycieli                            i pracowników nie będących nauczycielami.

      Z dniem 1 stycznia 1999 r. prowadzenie szkół i placówek oświatowych stało się zadaniem jednostek samorządu terytorialnego zgodnie z zapisami ustawy z dnia
25 lipca 1989 r. o zmianie ustawy o systemie oświaty /Dz. U. nr 117, poz. 759/.

W związku z tym większość pracowników administracji i obsługi szkół i placówek oświatowych stała się pracownikami samorządowymi.      

      Z dniem 7 sierpnia 2005 r. weszła w życie nowelizacja ustawy o pracownikach samorządowych, ustawy o samorządowych kolegiach odwoławczych i ustawy o systemie oświaty z dnia 6 maja 2005 r. /Dz. U. nr 122, poz. 1020/.

Zgodnie z tą nowelizacją w ustawie o systemie oświaty został dodany art. 5d                     w brzmieniu:

„Status prawny pracowników nie będących nauczycielami zatrudnionych w szkołach                i placówkach prowadzonych przez jednostki samorządu terytorialnego określają przepisy o pracownikach samorządowych.”

Tym samym zmiana ta usankcjonowała status prawny pracowników nie będących nauczycielami jako pracowników samorządowych, których prawa i obowiązki określają:

1) Ustawa z dnia 22 marca 1990 r. o pracownikach samorządowych /Dz. U. nr 142, poz. 1593 z 2001 r. z póź. zm./,

2) Rozporządzenie Rady Ministrów z dnia 2 sierpnia 2005 r. w sprawie zasad wynagradzania pracowników samorządowych zatrudnionych w jednostkach organizacyjnych jednostek samorządu terytorialnego /Dz. U. nr 146, poz. 1222/
- wydane na podstawie art. 20 ust. 2 i art. 21 ust. 2 ustawy o pracownikach samorządowych, rozporządzenie to poprzedzone było rozporządzeniem Rady Ministrów z dnia 26 lipca 2000 r. w sprawie zasad wynagradzania i wymagań kwalifikacyjnych pracowników samorządowych zatrudnionych w jednostkach organizacyjnych jednostek samorządu terytorialnego /Dz. U. nr 61, poz. 708/,

3) Ustawa z dnia 25 sierpnia 2006 r. o zmianie ustawy o pracownikach samorządowych /Dz. U. nr 169, poz. 1201/.

4) Rozporządzenie Rady Ministrów z dnia 13 marca 2007 r. w sprawie sposobu
i trybu dokonywania ocen kwalifikacyjnych pracowników samorządowych /Dz. U. Nr 55, poz. 361/.
      Ustawa o pracownikach samorządowych obejmuje swoim zakresem w myśl                       art. 1 pkt. 2  i 3 pracowników zatrudnionych w:

1) gminnych jednostkach i zakładach budżetowych,

2) powiatowych jednostkach organizacyjnych,

3) wojewódzkich samorządowych jednostkach organizacyjnych, a więc także pracowników nie będących nauczycielami zatrudnionych w szkołach i placówkach oświatowych
Jednostkami organizacyjnymi, o których jest mowa w art.1 wyżej wymienionej ustawy są placówki  i szkoły działające na podstawie ustawy o systemie oświaty.

Ustawa z dnia 6 maja 2005 r. o zmianie ustawy o pracownikach samorządowych, ustawy o samorządowych kolegiach odwoławczych i ustawy o systemie oświaty wprowadziła także nowe restrykcyjne przepisy dotyczące przyjmowania do pracy nowych pracowników na stanowiska urzędnicze, określono w wyżej cytowanym rozporządzeniu stanowiska urzędnicze – są to art. 3a – 3e ustawy o pracownikach samorządowych.

Ogłoszenie o stanowisku urzędniczym oraz naborze kandydatów na stanowisko umieszcza się w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy ogłoszeń w jednostce, której jest prowadzony nabór.

Termin do składania dokumentów, określony w ogłoszeniu o przyjęciu do pracy,
nie może być krótszy niż 14 dni od dnia opublikowania tego ogłoszenia w Biuletynie Informacji Publicznej (BIP).

Po upływie terminu do złożenia dokumentów, ustalonego w ogłoszeniu o naborze, umieszcza się w BIP listę kandydatów na dane stanowisko, którzy spełniają wymagania formalne określone w ogłoszeniu.

Biuletyn Informacji Publicznej – ustawa z dnia 6 września 2001 r. o dostępie
do informacji publicznej /Dz. U. nr 112, poz. 1198 z póź. zm./.

Stanowiska urzędnicze:

1) kierownicze - główny księgowy w jednostce, kierownik gospodarstwa pomocniczego,
2) urzędnicze - starszy specjalista, specjalista, informatyk, programista, samodzielny referent, starszy księgowy, starszy referent , starszy intendent, księgowy, kasjer, referent.   
Pracownikiem samorządowym zatrudnionym na stanowisku urzędniczym może być osoba, która:

1) posiada co najmniej wykształcenie średnie,

2) nie była karana za przestępstwo popełnione umyślnie,

3) cieszy się nieposzlakowaną opinią.

Pracownikiem samorządowym zatrudnionym na kierowniczym stanowisku urzędniczym może być osoba, która posiada łącznie, co najmniej dwuletni staż pracy na stanowiskach urzędniczych w jednostkach samorządu terytorialnego oraz posiada wykształcenie wyższe.

Nabór kandydatów na wolne stanowiska urzędnicze przeprowadza się w drodze konkursu organizowanego przez dyrektora szkoły lub placówki oświatowej.

Ogłoszenie o naborze powinno zawierać:

1) nazwę i adres jednostki,

2) określenie stanowiska,

3) określenie wymagań związanych ze stanowiskiem,

4) wskazanie zakresu zadań wykonywanych na stanowisku,

5) wskazanie wymaganych dokumentów,

6) termin do składania dokumentów nie może być krótszy niż 14 dni od dnia opublikowania tego ogłoszenia w Biuletynie.

Po upływie terminu do złożenia dokumentów, określonego w ogłoszeniu o konkursie, upowszechnia się listę kandydatów i sporządza protokół przeprowadzonego naboru.

Protokół zawiera:

1) określenie stanowiska, na które był przeprowadzony nabór,

2) liczbę kandydatów /nie więcej niż 5/, imiona i nazwiska ,adresy,

3) informację o zastosowanych metodach i technikach naboru,

4) uzasadnienie dokonanego naboru.

Ustawa z dnia 25 sierpnia 2006 r. o zmianie ustawy o pracownikach samorządowych  /Dz. U. Nr 169 z dnia 25 września 2006 r. poz. 1201/ wprowadziła okresową ocenę kwalifikacyjną pracownika zatrudnionego na stanowisku urzędniczym, dokonywaną przez bezpośredniego przełożonego.

W przypadku oświaty bezpośrednim przełożonym jest najczęściej dyrektor przedszkola, szkoły lub innej placówki oświatowej prowadzonej przez jednostkę samorządu terytorialnego.

Obowiązek ten nie dotyczy pracowników na stanowiskach pracowniczych. 

Zgodnie z art. 17 ust. 1 ustawy, ocena jest sporządzana, co najmniej raz na dwa lata.

Ocena w szczególności powinna obejmować wywiązywanie się pracownika                    z obowiązków wynikających z zakresu czynności na zajmowanym stanowisku oraz obowiązków określonych w art. 15 i 16 ust. 1 ustawy o pracownikach samorządowych. Podstawowe obowiązki to:

· dbałość o wykonywanie zadań publicznych oraz o środki publiczne,

· przestrzeganie prawa,

· wykonywanie zadań urzędu sumiennie, sprawnie i bezstronnie,

· informowanie organów, instytucji i osób fizycznych oraz udostępnianie dokumentów znajdujących się w posiadaniu urzędu, jeżeli prawo tego nie zabrania,

· zachowanie tajemnicy państwowej i służbowej w zakresie przez prawo przewidzianym,

· zachowanie uprzejmości i życzliwości w kontaktach ze zwierzchnikami, podwładnymi, współpracownikami oraz w kontaktach z obywatelami,

· zachowanie się z godnością w miejscu pracy i poza nim.

Zasady, sposób i tryb dokonywania oceny kwalifikacyjnej określa rozporządzenie Rady Ministrów z 13 marca 2007 r. w sprawie sposobu i trybu dokonywania ocen kwalifikacyjnych pracowników samorządowych, które weszło w życie 6 kwietnia
2007 r. /Dz. U. Nr 55, poz. 361/.

Do oceniającego należy:

· wyznaczyć termin sporządzenia oceny określając miesiąc i rok,

· termin może być zmieniony przez oceniającego,

· w razie usprawiedliwionej nieobecności w pracy pracownika, uniemożliwiającej dokonanie oceny, oceniający zobowiązany jest do wyznaczenia nowego terminu,

· w razie zmiany stanowiska pracy lub zakresu obowiązków na zajmowanym stanowisku, sporządzenie oceny następuje w terminie wcześniejszym niż uprzednio wyznaczony,

· o nowym terminie sporządzenia oceny pracownik zostaje niezwłocznie powiadomiony pisemnie.

Okresowa ocena kwalifikacyjna sporządzana jest na piśmie i polega na:

1) wpisaniu do arkusza okresowej oceny kwalifikacyjnej opinii dotyczącej wykonywania obowiązków przez ocenianego w okresie, w którym podlegał
on ocenie, 

2) określeniu poziomu wykonywania obowiązków przez ocenianego:

a) bardzo dobry,

b) dobry,

c) zadowalający;

d) niezadowalający,
3) przyznaniu oceny pozytywnej w razie bardzo dobrego, dobrego lub zadowalającego poziomu wykonania obowiązków przez ocenianego albo przyznaniu oceny negatywnej.

Oceniający, nie wcześniej niż na 7 dni przed sporządzeniem oceny na piśmie, przeprowadza z ocenianym pracownikiem rozmowę, podczas której omawia z nim wykonywanie przez niego jego obowiązków w okresie, w którym podlegał ocenie, trudności napotykane przez niego podczas realizacji zadań i spełnianie przez ocenianego ustalonych kryteriów oceny.

Oceniający jest zobowiązany do niezwłocznego doręczenia oceny i pouczenia ocenianego pracownika o przysługującym mu prawie złożenia odwołania
do dyrektora szkoły lub placówki, w ciągu 7 dni od doręczenia oceny.

Po sporządzeniu oceny, arkusz włącza się do akt osobowych.

W przypadku otrzymania ujemnej okresowej oceny kwalifikacyjnej, po upływie trzech miesięcy dokonuje się ponownej oceny, jeżeli ponownie jest ona ujemna pracodawca niezwłocznie rozwiązuje stosunek pracy z pracownikiem zatrudnionym na stanowisku urzędniczym za wypowiedzeniem lub odwołuje go ze stanowiska.

Pracownik samorządowy na stanowisku urzędniczym nie może wykonywać zajęć tożsamych, pozostających w sprzeczności lub związanych z zajęciami, które wykonuje w ramach obowiązków służbowych, wywołujących uzasadnione podejrzenie o stronniczość lub interesowność. 

W razie naruszenia tego przepisu pracodawca rozwiązuje bez wypowiedzenia stosunek pracy z takim pracownikiem w trybie art. 52 par. 2 i 3 kp lub odwołuje go
ze stanowiska.

Pierwszą okresową ocenę kwalifikacyjną pracowników samorządowych zatrudnionych na stanowiskach urzędniczych przeprowadza się w ciągu 12 miesięcy od dnia wejścia w życie ustawy.

Ustawa weszła w życie 10 października 2006r.

Kryteria obowiązkowe

Sześć kryteriów obowiązkowych, które weryfikują przymioty konieczne do wykonywania funkcji pełnionej przez pracownika:

1. Sumienność

2. Sprawność

3. Bezstronność

4. Umiejętność stosowania odpowiednich przepisów

5. Planowanie i organizowanie pracy

6. Postawa etyczna

Kryteria do wyboru

1. Wiedza specjalistyczna

2. Umiejętność obsługi urządzeń technicznych

3. Znajomość języka obcego czynnie i biernie

4. Nastawienie na własny rozwój i podnoszenie kwalifikacji

5. Komunikacja werbalna

6. Komunikacja pisemna

7. Komunikatywność

8. Pozytywne podejście do obywatela

9. Umiejętność pracy w zespole

10. Umiejętność negocjacji

11. Zarządzanie informacją

12. Zarządzanie zasobami

13. Zarządzanie personelem

14. Zarządzanie jakością realizowanych zadań

15. Zarządzanie wprowadzaniem zmian

16. Zorientowanie na rezultaty pracy
17. Podejmowanie decyzji

18. Radzenie sobie w sytuacjach kryzysowych

19. Samodzielność

20. Inicjatywa

21. Kreatywność

22. Myślenie strategiczne

23. Umiejętności analityczne

W załączniku do Rozporządzenia  wskazano 23 kryteriów do wyboru, spośród których oceniający dyrektor szkoły wybiera nie mniej niż 3 i nie więcej niż 5 kryteriów do oceny.

Niezależnie jednak od wybranych kryteriów z wykazu określonego w załączniku do Rozporządzenia, oceniający może dodatkowo ustalić 

1 kryterium, nieobjęte wykazem, jeśli uzna to za konieczne z uwagi na specyfikę wykonywanych zadań  na danym stanowisku pracy. Jednak warunkiem wprowadzenia dodatkowego kryterium jest dokładne jego opisanie

Materiały zebrane zostały ze szkolenia organizowanego przez  Krajową Sekcję Pracowników Administracji i Obsługi. Szkolenie prowadziła  Koleżanka Anna Szczołko







Opracowała:

                                                                                           Barbara Wiktor








Przewodnicząca  OSPAiO ZOP ZNP
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