Zatgcznik 3 do Standardu II

Procedura wdrazania nowych pracownikow
w Gminnym Ztobku w Kietczowie

Cel procedury:

Celem procedury jest ustalenie jasnego i spéjnego sposobu postepowania
podczas przyjmowania i adaptacji nowych pracownikéw w instytucji opieki.
Procedura i jej zmiany nie mogg byc¢ sprzeczne z prawem. Proces ten ma na celu
zapewnienie, ptynne wdrozenie nowego pracownika w funkcjonowanie instytucji
opieki jej wartosci, zasady i procedury, a takze wsparcie, w celu szybkiego
efektywnego wykonywania swoich obowigzkdéw

Zakres stosowania:

Procedura dotyczy wszystkich nowo zatrudnianych pracownikéw, niezaleznie

od stanowiska i formy zatrudnienia. Procedura obowigzuje od momentu podjecia
decyzji o zatrudnieniu nowego pracownika do konca ustalonego okresu
adaptacyjnego.

Uczestnicy postepowania - zakres odpowiedzialnosci
Dyrektor ztobka jest odpowiedzialna za:

1) zapewnienie, zgodnego z prawem i politykg placowki procesu rekrutacji
nowych pracownikow;

2) wyznaczenie opiekuna/mentora dla nowego pracownika, adekwatnie do
stanowiska;

3) wprowadzenie nowego pracownika w obowigzki;

4) nadzorowanie przebiegu procesu adaptacji nowego pracownika;

5) zapewnienie niezbednych szkolen i materiatéw dla nowego pracownika,
a w razie potrzeby udzielanie biezagcego wsparcia i informacji zwrotnych;

6) przeprowadzenie w formie ustnej oceny koricowej po okresie adaptacyjnym.

Wyznaczony opiekun/mentor jest odpowiedzialny za:

1) wprowadzenie nowego pracownika w aspekty funkcjonowania ztobka;
2) wsparcie merytoryczne dla nowego pracownika w przypadku pytan;
3) wspieranie nowego pracownika w integracji z zespotem.

Opis postepowania

1. Przed rozpoczeciem pracy:

1) Dyrektor ztobka lub inna wyznaczona osoba przygotowuje niezbedne
dokumenty (umowa, opis stanowiska itp.), a takze zestaw materiatéw
wprowadzajacych (statut instytucji opieki, regulaminy, procedury, Plan OWE
itp.);

2) Dyrektor ztobka wyznacza opiekuna/ mentora dla nowego pracownika sposréd
doswiadczonych cztonkéw zespotu;

3) Dyrektor ztobka okresla w formie ustnej kluczowe zadania i cele na okres
adaptaciji;

4) Dziat administracji przygotowuje niezbedne narzedzia pracy (dostepy, klucze
itp.) oraz niezbedng dokumentacje pracownicza.



2. Pierwszego dnia pracy:

1) Dyrektor ztobka wita nowego pracownika, kieruje osobe na szkolenia
wprowadzajace (BHP, szkolenie stanowiskowe itp.)

2) Dyrektor ztobka przedstawia nowego pracownika zespotowi;

3) Dyrektor ztobka i wyznaczony pracownik - mentor przeprowadzajg nowego
pracownika po instytucji opieki, pokazujgc kluczowe pomieszczenia i
objasniajac ich funkcje;

4) Dyrektor ztobka przekazuje nowemu pracownikowi przygotowane materiaty,
omawia wdrozenie do pracy.

3. W pierwszym tygodniu pracy

1) Dyrektor ztobka stopniowo wprowadza nowego pracownika w obowigzki,
poczatkowo pod $cistym nadzorem wyznaczonego pracownika — mentora,
ktory jest do dyspozycji nowego pracownika, stuzac radq i wsparciem;

2) Pod koniec pierwszego tygodnia pracy dyrektor ztobka przeprowadza
pierwsza rozmowe z nowym pracownikiem, aby omoéwic¢ wrazenia,
watpliwosci, dalsze kroki.

4. W okresie adaptacyjnym (1-2 miesigce, w zaleznosci od stanowiska)

1) Nowy pracownik stopniowo przejmuje wszystkie obowigzki przypisane do
jego stanowiska;

2) Dyrektor ztobka/wyznaczony pracownik merytoryczny regularnie monitoruje
postepy, udziela informacji zwrotnych, wspodlnie z pracownikiem identyfikuje
obszary do rozwoju;

3) Opiekun/mentor wspiera integracje nowego pracownika z zespotem, zacheca
do udziatu w nieformalnych aktywnosciach;

4) Nowy pracownik uczestniczy w dodatkowych szkoleniach w razie potrzeb.

5. Zakonczenie okresu adaptacyjnego:

1) Dyrektor ztobka spotyka sie z nowym pracownikiem, podsumowuje proces
wdrozenia i omawia z jego postepy, mocne strony, obszary do dalszego
rozwoju;

2) W oparciu o swoje wnioski z okresu adaptacji, dyrektor ztobka decyduje
o zakonczeniu okresu adaptacyjnego i petnym wdrozeniu pracownika lub
przedtuzeniu okresu adaptacji;

6. Dokumentowanie

1) Dokumenty pracownicze do zatrudnienia

2) Dokumentacja szkolen, w ktérych uczestniczyt nowy pracownik.

7. Stowniczek

1) Okres adaptacyjny - ustalony czas (zwykle do 2 miesiecy), w ktérym nowy
pracownik wdraza sie w obowigzki i funkcjonowanie instytucji opieki,
otrzymujac dodatkowe wsparcie i nadzér;

2) Wyznaczony pracownik Opiekun/mentor - doswiadczony pracownik
wyznaczony do wspierania nowego pracownika w aspektach pracy i integracji
Z zespotem.

Podpis Dyrektora



