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ZARZADZENIE NR 120/65/16
PREZYDENTA MIASTA TYCHY

z dnia 29 wrzesnia 2016 r.

w sprawie Procedury wprowadzenia do pracy w Urzedzie Miasta Tychy nowo zatrudnionego
pracownika

Na podstawie art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2016 r. poz. 446)

zarzagdzam, co nastepuje:

§1
Wprowadzam w Urzedzie Miasta Tychy Procedure wprowadzenia do pracy w Urzedzie Miasta Tychy
nowo zatrudnionego pracownika w brzmieniu stanowigcym zatgcznik do niniejszego Zarzadzenia.

§2

Wykonanie Zarzgdzenia powierzam Sekretarzowi Miasta.
§3

Zarzgdzenie wchodzi w zycie w dniu 1 pazdziernika 2016 roku i podlega publikacji w Biuletynie
Informacji Publicznej.

Prezydent Miasta Tychy

/-/ mgr inz. Andrzej Dziuba

Data wygenerowania dokumentu: 2024-11-21 18:13:35



http://bip.umtychy.pl/index.php?action=PobierzPlik&id=320901

Zatgcznik do Zarzgdzenia Nr 120/65/16

z dnia 29 wrzeénia 2016 .

w sprawie Procedury wprowadzenia do
pracy w Urzedzie Miasta Tychy nowo
zatrudnionego pracownika

Procedura wprowadzenia do pracy w Urzedzie Miasta Tychy nowo zatrudnionego pracownika
§1
Procedura wprowadzenia do pracy w Urzedzie Miasta Tychy okresla zasady prowadzenia procesu
adaptacji nowo zatrudnionego pracownika.
§2
Adaptacja pracownika ma na celu wprowadzenie pracownika do Urzedu Miasta Tychy, poprzez
zapoznanie go z organizacjg pracy, wdrozenie w catoksztatt czynnosci zawodowych oraz w zycie
spoteczne $rodowiska pracy. Istotg tego procesu jest przekazanie nowemu pracownikowi niezbednych
wiadomosci, dzieki ktorym bedzie moégt w efektywny i jak najmniej stresujgcy sposéb zrealizowaé

powierzone mu zadania, a takze szybko przyzwyczaic sie do nowej sytuacji i nowego miejsca pracy.

§3
Procedura adaptacji dotyczy pracownikow podejmujgcych po raz pierwszy prace w Urzedzie Miasta
Tychy.
§4
Adaptacja pracownikéw w Urzedzie odbywa sie gtdwnie poprzez:
1) umiejetne wprowadzanie do pracy przez wyznaczonego opiekuna (mentora);
2) regularng obserwacje pracy nowego pracownika przez bezposredniego przetozonego;
3) podkreslanie pozytywnych stron pracownika w wykonywaniu pracy;
4) wskazywanie sposobow unikania trudnosci pojawiajgcych sie w toku pracy nowego
pracownika.
§5
1. Pracownik Wydziatu Organizacyjnego, Kadr i Szkolenia informuje nowego pracownika o :
1) organizacji czasu pracy tj. godzinach pracy, przerwach w pracy, nadgodzinach, wyjsciach
prywatnych, urlopach;
2) terminie wypfaty wynagrodzenia;
3) stuzbie przygotowawczej (dotyczy pracownikow podejmujgcych po raz pierwszy prace na
stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym);
4) regulaminach, z ktérymi powinien zosta¢ zapoznany.
2. Informacja o zatrudnieniu nowego pracownika w Urzedzie Miasta Tychy przekazywana jest na

wewnetrzny komunikator urzedowy.

§6
Przed przystgpieniem do wykonywania pracy nowy pracownik zostaje skierowany na szkolenie
wstepne z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy. Po przeprowadzonym szkoleniu otrzymuje
informacje od pracownika na stanowisku BHP i PPOZ o obowigzkowych okresowych szkoleniach BHP

oraz mozliwosci dofinansowania do okularéw korekcyjnych przy pracy przed monitorem ekranowym.
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§7

1. W Woydziale Organizacyjnym, Kadr i Szkolenia nowo przyjety pracownik otrzymuje karte obiegowg

przyjecia. Zgodnie z jej tre$cig udaje sie do pracownikow w niej wskazanych.

2. Osoby wskazane w w/w karcie sg zobligowane do udzielenia nastepujacych informaciji:

1)

2)

3)

4)

pracownik Wydziatlu Administracyjnego -  jest zobligowany poinformowac¢ pracownika
0 mozliwosci dofinansowania do sportu, kultury i wypoczynku;

pracownik Wydziatu Budzetu i Ksiggowo$ci - informuje o Pracowniczej Kasie Zapomogowo —
Pozyczkowej, mozliwosci dodatkowego ubezpieczenia pracownika i cztonkéw rodziny oraz
wszystkich  formalnosciach zwigzanych ze stosunkiem pracy, mieszczacych sie
w kompetencjach Wydziatu;

pracownik Wydziatu Bezpieczenstwa i Zarzgdzania Kryzysowego przyjmuje os$wiadczenie
0 dziatalnosci gospodarczej i informuje o obowigzku zgtaszania zmian w tym zakresie a takze
udziela informacji na temat sktadania oswiadczen majatkowych;

Administrator Bezpieczenstwa Informacji informuje o obowigzujgcej polityce bezpieczenstwa.

3. Podstawowe informacje dotyczgce funkcjonowania Urzedu nowo zatrudniony pracownik otrzymuje

dodatkowo w formie broszury w wersji papierowej.

§8

1. Dla kazdego nowo zatrudnionego pracownika ustala sie opiekuna (mentora)

2. Opiekunem (mentorem) moze by¢ bezposredni przetozony lub wskazana przez niego osoba,

majgca duze doswiadczenie zawodowe i cieszgca sie duzym autorytetem wsrdd pracownikow.

3. Do zadan opiekuna (mentora) nalezy:

1)

2)
3)

4)

5)
6)

7
8)

wskazanie miejsc, do ktérych nowo zatrudniony pracownik powinien sie uda¢ zgodnie z kartg
obiegowg przyjecia;

przedstawienie nowego pracownika wspoétpracownikom;

przygotowanie stanowiska pracy, we wspotpracy z Wydziatem Administracyjnym i Wydziatem
Informatyki, z odpowiednim wyprzedzeniem w czasie;

objasnienie zadan wynikajgcych z zakresu czynnosci, sposéb ich realizacji oraz zakres
odpowiedzialnosci ;

udzielanie wsparcia merytorycznego oraz organizacyjnego w realizacji przydzielonych zadan;
udzielanie biezgcej pomocy w rozwigzywaniu probleméw mogacych pojawi¢ sie w zwigzku
z wykonywaniem przydzielonych zadan;

wspieranie w nabywaniu umiejetnoéci istotnych z punktu widzenia funkcjonowania Wydziatu;
tworzenie atmosfery sprzyjajgcej integracji nowo zatrudnionego pracownika w zespole

i wigczeniu go w istniejgca strukture organizacyjna.
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§9
Nowo zatrudniony pracownik przyjmuje na siebie:

1) odpowiedzialno$é za sprawne wigczenie sie w strukture organizacyjng Urzedu i wdrozenie do
przydzielonych zadan;

2) rzetelng i efektywna realizacje powierzonych zadan zgodnie z zakresem czynnosci;

3) doskonalenie kompetenciji i umiejetnosci;

4) wspbdtprace z opiekunem (mentorem) w realizacji zadan zwigzanych z adaptacja w nowym
miejscu pracy;

5) biezace komunikowanie probleméw, jakie moga sie pojawi¢ w trakcie realizacji zadan;

6) budowanie atmosfery otwartosci, wspotpracy, checi podejmowania dziatan umozliwiajgcych

dalszy rozwéj kompetencii.
§10
Dla Pracownikéw podejmujgcych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym

kierowniczym przeprowadza sie stuzbe przygotowawczg, ktérej zasady okresla odrebne zarzadzenie.

§11
1. Adaptacja rozpoczyna sie z chwilg przyjecia pracownika do pracy i konczy po uptywie
6 miesiecy, po osiaggnieciu przez pracownika wiedzy $wiadczgcej o nabyciu sprawnosci
zawodowej i spoteczne;j.
2. W zaleznosci od potrzeb opiekun (mentor) wyznacza terminy rozmoéw przeprowadzanych

w trakcie procesu adaptaciji.

§12
Po uptywie procesu adaptacji opiekun (mentor) przeprowadza rozmowe z pracownikiem.
2. Rozmowa powinna utrwali¢ zachowania pozytywne pracownika i wskaza¢ ewentualne obszary
wymagajgce korekty.
3. Przyktadowy zestaw pytan podsumowujgcych proces adaptacji stanowi zatgcznik nr 1 do
Procedury.

4. W celu podsumowania procesu adaptacji opiekun (mentor) wypetnia Karte oceny procesu
adaptacji stanowigcag Zatgcznik Nr 2.
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Zatgcznik Nr 1

Przyktadowy zestaw pytan podsumowujacych proces adaptaciji:

1. Czy Twoje oczekiwania co do nowego miejsca pracy zostaty spetnione?

2. Czy Twoje oczekiwania co do zdobywanych umiejetnosci praktycznych zostaty spetnione?
3. Jakie sg Twoje oczekiwania wobec wspotpracownikow? Jak oceniasz dotychczasowa
wspotprace ?

4. Czy od opiekuna uzyskate$ pomoc, kiérej oczekiwates?

5. Co uwazasz za najwiekszg zalete pracy w Urzedzie?

6. Jak oceniasz atmosfere w pracy?

7. Prosze o wskazanie spraw, ktore sprawity Ci najwigksze trudnosci.
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Zatacznik Nr 2

Karta oceny procesu adaptacji

Imie i nazwisko pracownika:
Nazwa jednostki organizacyjnej:
Stanowisko:

Data rozpoczecia i zakonczenia procesu adaptacji:

Skala ocen (nalezy zakredli¢ odpowiednig ocene i dodac komentarz):
1 - w stopniu zadowalajgcym, wymagajacym doskonalenia
2 - w stopniu dobrym
3 - w stopniu bardzo dobrym

Kryteria oceny Ocena

Sposob zachowania pracownika w stosunku do
zespotu wspdtpracownikow (kultura osobista, 1 2 3
kontakty miedzyludzkie, nawigzywanie relaciji)

Efektywne wykorzystanie czasu pracy 1 2 3

Umiejetnos¢ prowadzenia dokumentaciji 1 2 3

Zdolnos$¢ uczenia sie i przyjmowania informac;ji

zwrotnej 123
Gotowos¢ do podejmowania dodatkowych dziatan 1 2 3
Zdolnosé do rozwigzywania trudnosci pojawiajgcych 12 3
sie w trakcie realizacji zadan
Komentarz:
Mocne strony pracownika
Komentarz:
Obszary do rozwoju
Uwagi:
(data, piecze¢ i podpis opiekuna (mentora) (data, piecze¢ i podpis bezposredniego przetozonego)
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