Zalacznik nr 15 do Planu pracy
opiekunczo — wychowawczo -
edukacyjnego w Ztobku Gminnym
w Swierzawie

PROCEDURA WDRAZANIA NOWYCH

PRACOWNIKOW W ZLOBKU GMINNYM W SWIERZAWIE
1. Cel procedury:
Celem procedury jest ustalenie jasnego 1 spojnego sposobu postepowania podczas
przyjmowania i adaptacji nowych pracownikow w instytucji opieki. Proces ten ma na
celu zapewnienie, ze nowi pracownicy ptynnie wdrozg si¢ w funkcjonowanie instytucji
opieki, zrozumiejg jej wartosci, zasady i procedury, a takze otrzymaja niezbedne
wsparcie, aby méc jak najszybciej i najefektywniej podjaé¢ swoje obowigzki.
2. Kogo dotyczy procedura
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.
3. Zakresy odpowiedzialnosci
- Osoba kierujgca instytucja opieki jest odpowiedzialna za:

- zapewnienie, ze proces rekrutacji i selekcji nowych pracownikéw jest zgodny z prawem i
polityka instytucji opieki;

- wyznaczenie opiekuna dla nowego pracownika stosownie do jego/jej zakresu obowigzkow;
- zapewnienie niezbednych szkolen i materiatow dla nowego pracownika.

® Bezposredni przetozony nowego pracownika jest odpowiedzialny za:

- wprowadzenie nowego pracownika w obowigzki;

- monitorowanie postgpow nowego pracownika;

- udzielanie biezacego wsparcia i1 informacji zwrotnych;

e Wyznaczony opiekun jest odpowiedzialny za:

- wprowadzenie nowego pracownika w nieformalny aspekt funkcjonowania instytucji opieki;

- bycie pierwszym punktem kontaktu dla nowego pracownika w przypadku pytan,
watpliwosci;

- wspieranie nowego pracownika w integracji z zespotem.



4. Opis postepowania

- Przed rozpoczeciem pracy:

- Osoba kierujaca instytucja lub inna wyznaczona przygotowuje niezbedne dokumenty
(umowa, zakres czynnosci itp.), a takze zestaw materiatow wprowadzajacych (statut instytucji
opieki, regulaminy, procedury, Plan OWE itp.);

e Osoba kierujaca instytucjg wyznacza opiekuna dla nowego pracownika sposrod
doswiadczonych cztonkow zespotu;

® Pierwszego dnia pracy:
- Bezposredni przetozony wita nowego pracownika, przedstawia go zespotowi;

- Przetozony i opiekun przeprowadzaja nowego pracownika po instytucji opieki, pokazujac
kluczowe pomieszczenia i objasniajac ich funkcje;

- Przetozony przekazuje nowemu pracownikowi przygotowane materiaty,
e W pierwszym tygodniu pracy:

- Nowy pracownik uczestniczy w serii szkolen wprowadzajacych (BHP, procedury, system
informatyczny itp.);

- Przetozony wprowadza nowego pracownika w obowigzki
- Opiekun jest do dyspozycji nowego pracownika, stuzac radag i wsparciem;

- Pod koniec pierwszego tygodnia pracy przetozony przeprowadza pierwsza rozmowe z
nowym pracownikiem, aby omowi¢ wrazenia, watpliwosci, dalsze kroki.

- Nowy pracownik stopniowo przejmuje wszystkie obowiazki przypisane do jego stanowiska;

- Przetozony regularnie monitoruje postepy, udziela informacji zwrotnych, wspolnie z
pracownikiem identyfikuje obszary do rozwoju;

- Opiekun wspiera integracje nowego pracownika z zespotem, zach¢ca do udziatu w
nieformalnych aktywnosciach;

-Nowy pracownik uczestniczy w dodatkowych szkoleniach zgodnie z potrzebami;

- Przetozony przeprowadza formalng rozmowe koncows, omawiajac z pracownikiem jego
postepy, mocne strony, obszary do dalszego rozwoju;

- W oparciu o rozmowe, przetozony decyduje o zakonczeniu okresu

adaptacyjnego i pelnym wdrozeniu pracownika lub przedtuzeniu okresu adaptacji;

I1. Sposdb prezentacji procedur:

1. Zapoznanie wszystkich pracownikéw ztobka z procedura



I11. Tryb dokonywania zmian w procedurze.

1. Wszelkich zmian w powyzszych procedurach moze dokona¢ dyrektor Ztobka z wtasnej
inicjatywy lub na wniosek organu prowadzacego ztobek lub pracownikéw ztobka.

2. Proponowane zmiany nie mogg by¢ sprzeczne z prawem.

3. O wszystkich zmianach dyrektor zlobka niezwlocznie powiadamia pracownikéw i
rodzicow.



