Zarzadzenie Nr 167/2011

Burmistrza Miasta Mlawa
z dnia 2 listopada 2011 r.

w sprawie wprowadzenia
Procedur adaptacji nowego pracownika w Urzedzie Miasta Mlawa.

Na podstawie art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. 22001 r. Nr 142, poz. 1591, z p6ézn. zm.) Burmistrz Miasta Mlawa zarzadza,

CO nastgpuje:
§1

Wprowadza si¢ Procedury adaptacji nowego pracownika w Urzedzie Miasta

Miawa w brzmieniu stanowiacym zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Koordynatorowi.
$3
Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta.
§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Slawomir Kowalewski

Burmistrz Miasta Mlawa

Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 167/2011
Burmistrza Miasta Mtawa



z dnia 2 listopada 2011 r.

PROCEDURY ADAPTACJI NOWEGO PRACOWNIKA
W URZEDZIE MIASTA MLAWA
ROZDZIAL 1
Postanowienia ogélne
§1
Slowniczek
1. jednostka — jednostka samorzadowa, ktorej dotycza Procedury, tj. Urzad Miasta
Mtawa,
2. kierownik jednostki — osoba uprawniona do kierowania jednostka, tj. Burmistrz
Miasta Mtawa,
3. bezposredni przelozony — osoba kierujaca zespotem, ktora sprawuje faktyczna
kontrolg nad cato$cia procesu adaptacyjnego,
4. koordynator — pracownik zatrudniony w jednostce na stanowisku ds. rozwoju
zasobow ludzkich, odpowiedzialny za proces adaptacji nowego pracownika,
5. uczestnik procesu adaptacji — nowo zatrudniony pracownik,
6. fazy — grupy tematyczne, na ktore sktada si¢ proces adaptacji,
7. opiekun — osoba wyznaczona przez Sekretarza Miasta do opieki nad danym
pracownikiem.
§2
Przedmiot Procedur
1. Adaptacja nowych pracownikow to ostatnia faza procesu wyboru i doboru
pracownikow. Polega ona na wprowadzeniu nowego pracownika do jednostki
1 wdrozeniu go do zadan.
2. Glownym celem procesu adaptacji pracownikéw jest jak najszybsze i jak najmniej
konfliktowe wlaczenie nowych oséb w strukture jednostki.
ROZDZIAL 11
Tryb procesu adaptacji
§3
Istota procesu adaptacji
Glownym celem procesu adaptacji jest przyjecie nowego pracownika/pracownicy
do jednostki, wprowadzenie go/jej w nowa rola i zapoznanie z nowymi zadaniami. Dzigki
poprawnie przeprowadzonemu procesowi jednostka moze dziata¢ i funkcjonowaé w sposob

ciagty i skuteczny, dzigki czemu osiaga nastgpujace korzysci:



1)
2)
3)
4)
5)

6)

7)
8)

uksztattowanie pozytywnych postaw pracowniczych i zapobieganiu pojawianiu sig¢
negatywnych,
poprawe¢ poziomu integracji pracowniczej - zwigkszenie poczucia identyfikacji
z instytucja,
poprawe atmosfery pracy i stosunkéw migdzyludzkich,
zwigkszenie poziomu zadowolenia i motywacji pracownikow,
uzyskanie pelnej efektywnosci nowo przyjetych pracownikéw w mozliwie
najkrdtszym czasie,
zmniejszenie napigcia i stresu zwigzanego z podjeciem nowej pracy i pojawieniu si¢
nowego pracownika,
podniesienie poziomu wydajnosci i jako$ci pracy,
badanie potencjatu i aspiracji pracownikow.

§4

Rola koordynatora

Odpowiedzialnos¢ za adaptacje w danym wydziale nowo zatrudnionego pracownika,
Opracowanie dostosowanego do indywidualnych potrzeb pracownika programu
adaptacyjnego, opartego na wymaganiach danego stanowiska pracy jednostki,
Monitorowanie i wspieranie rozwoju howego pracownika.

§5

Rola opiekuna:

Organizacja 1 koordynacja szkolen,
Pomoc i doradztwo koordynatorowi w opracowywaniu programéw dostosowanych
do indywidualnych stylow uczenia si¢ poszczegdlnych pracownikdéw, majacych
odniesienie do praktyki i zgodnych z aktualnymi regulacjami prawodawstwa pracy,
Organizowanie $rodkow na szkolenia adaptacyjne dla pracownikow.

§6

Model komunikacyjny procesu adaptacji

Proces adaptacji mozna podzieli¢ na cztery fazy, ktore tworza grupy tematyczne, poprzez

ktore przekazywane sa niezbgdne informacje na temat bezproblemowego uzyskiwania

efektow w pracy:

> w0 D P

Przekazanie ogdlnych informacji na temat jednostki,
Szczegotowe zapoznanie z zasadami funkcjonowania jednostki,
Okreslenie zadan, odpowiedzialno$ci i oczekiwan zwiazanych z praca na stanowisku,

Zapoznanie z wspotpracownikami.



FAZY

Przekazanie ogolnych informacji na temat jednostki i jej zadan:

Struktura organizacyjna Urzgdu

Wydziaty Urzedu

Statut miasta Mtawa

Procedury wewngtrzne

Ustawy 1 przepisy wykonawcze (kontekst prawny dziatalnosci Urzedu Miasta Mtawa.

arwONE

1. Szczegotowe zapoznanie z zasadami funkcjonowania jednostki

1. zasady wynagradzania:

Regulamin Wynagrodzenia pracownikéw Urzedu Miasta Mtawa,
premie,

podwyzki,

potracenia

2. Organizacja czasu pracy:
e godziny pracy,

przerwy,

dni wolne od pracy,

nadgodziny,

urlopy.

3. System motywacyjny:

e place, zasady wynagradzania, porozumienia placowe,
premie — zasady,
program rozwoju pracowniczego (szkolenia, seminaria),
efekty oceny pracowniczej,
inne formy.

4. Zabezpieczenie socjalne pracownika:
e opieka lekarska,
e ubezpieczenia,
e fundusz socjalny.

I1l.  OkreSlenie zadan, odpowiedzialnosci i oczekiwan zwigzanych z praca
na stanowisku

1. Okreslenie miejsca stanowiska w strukturze organizacyjnej.
2. Szczego6lowy opis stanowiska pracy.

3. Instrukcje dotyczace sposobow realizacji przysztych zadan.
4. Wyposazenie stanowiska pracy.

IV.  Zapoznanie z wspélpracownikami

Wspolpraca migdzy stanowiskami w wydziale.

Powiazania 1 wspoélpraca z innymi wydziatami.

Zapoznanie z przysztymi wspolpracownikami.

Poinformowanie o pelionych funkcjach 1 zakresie zadan realizowanych
przez wspOtpracownikow.

5. Okreslenie 0sob wspierajacych wdrozenie do pracy nowego pracownika.

el NS




§7

Narzedzia adaptacji pracowniczej

Do narzedzi adaptacji w kolejnosci ich stosowania zaliczamy:

1.

2
3.
4

Zapoznanie si¢ z koordynatorem i opiekunem,

Ankieta wstgpna dotyczaca oczekiwan pracownika - stanowiaca zatacznik nr 1,
Zaproszenie na rozmowg do kierownika jednostki,
Szkolenia:
1) wstepne ( informacyjne, takie same dla wszystkich pracownikow, grup
pracowniczych),
2) uzupehliajace ( we wlasnej komorce organizacyjnej, bardziej zwiazane
z zajmowanym stanowiskiem),
Ankieta podsumowujaca proces adaptacji - stanowiaca zatacznik nr 2

Ocena koncowa — ocena dokonywana po odbytym stazu, robotach interwencyjnych
I publicznych oraz innych formach zatrudnienia czasowego, stanowiaca zalacznik
nr 3.

§8

Postanowienia koncowe

Integralna cze$¢ Procedur sa zalaczniki:

1.

2
3.
4

Zatacznik nr 1 - ankieta wprowadzajaca,
Zatacznik nr 2 - ankieta podsumowujaca proces adaptacji,
Zalacznik nr 3 - arkusz oceny koncowe;.

Zatacznik nr 4 - lista kontrolna pierwszego dnia.



