Zarzadzenie Dyrektora Instytutu Reumatologii
nr (0 /2014
z dnia /l.g...ﬂmd':\:‘?....véf’f/‘; V-

w sprawie Procedury wprowadzenia do pracy w Instytucie Reumatologii

w Warszawie nowo zatrudnionego pracownika

Na podstawie § 8 pkt 2 i 6 Statutu Instytutu Reumatologii im. prof. dr hab. med. Eleonory

Reicher zarzadzam co nastepuje:
§1

W celu utatwienia adaptacji nowo zatrudnionym w Instytucie pracownikom oraz
ujednolicenia zasad w tym zakresie ustalam Procedure wprowadzenia do pracy
w Instytucie Reumatologii w Warszawie nowo zatrudnionego pracownika o tresci
stanowigcej zatgcznik do niniejszego Zarzadzenia.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Instytutu Reumnatologii
zdma A3 bimdage........ 2014 r.

PROCEDURA WPROWADZENIA DO PRACY W INSTYTUCIE REUMATOLOGII
W WARSZAWIE NOWO ZATRUDNIONEGO PRACOWNIKA

ROZDZIAL I

Postanowienia ogdlne

§1

Procedura wprowadzenia do pracy w Instytucie Reumatologii w Warszawie nowo
zatrudnionego pracownika, zwana dalej ,Procedurq”, okreéla zasady prowadzenia
procesu adaptacji nowo zatrudnionych pracownikéw w Instytucie Reumatologii,
zwanym dalej ,Instytutem”.

Procedura okresla cele adaptacji oraz zadania osob biorgcych udziat w realizacji tego
procesu.

§2

Wprowadzenie do pracy w Instytucie Reumatologii w Warszawie nowo zatrudnionego

pracownika jest ostatnig faza procesu rekrutacji.

Celem wprowadzenia nowo zatrudnionego pracownika jest szybkie, efektywne
i skuteczne wtaczenie go w istniejaca strukture organizacyjng, przekazanie wzorcow
zachowan i postaw przyjetych w Instytucie, przekazanie wiedzy o roli Instytutu i jego
zadaniach, strukturze organizacyjnej, podstawach prawnych dziatania, sposobach

zarzadzania jakoscig a takze integracja w nowym miejscu pracy.

Za wprowadzenie nowo zatrudnionego pracownika odpowiedzialny jest jego

bezposredni przetozony zwany dalej ,osobg wprowadzajaca”.
Procedurze podlegajg nowo zatrudnieni pracownicy.

Procedurze mogg takze podlega¢ pracownicy zmieniajacy stanowiska w ramach
komérek organizacyjnych Instytutu oraz pracownicy, ktorzy pomysinie przeszli
procedure naboru wewnetrznego. Decyzje w tej sprawie podejmuje bezposredni
przetozony pracownika, zgodnie z nowg podlegtoscig stuzbowa.



ROZDZIAL II

Zadania osoby wprowadzajacej

§3

1. Osoba wprowadzajaca odpowiada w szczegolnosci za:

1)

2)

3)

4)

5)

7)

przygotowanie stanowiska pracy dla nowo zatrudnionego pracownika.

przekazanie nowo zatrudnionemu pracownikowi informacji organizacyjnych

pozwalajacych na efektywne realizowanie powierzonych zadan.

przeprowadzenie w pierwszym dniu pracy nowo zatrudnionego pracownika
rozmowy wstepnej, w celu pozyskania od niego opinii i sugestii odnosnie
zakresu obowigzkdéw, sposobu realizacji zadan, oczekiwan zwigzanych

z procesem dalszej adaptacji.

wspieranie i pelne wykorzystanie kwalifikacji, umiejetnosci, wiedzy

i doswiadczenia nowo zatrudnionego pracownika na potrzeby Instytutu.

przedstawienie nowo zatrudnionemu pracownikowi przedstawicieli Scistej
kadry kierowniczej Instytutu oraz wspétpracownikéw, z uwzglednieniem

informacji o petnionych funkcjach i zakresie realizowanych zadan.
zapoznanie nowo zatrudnionego pracownika z topografig Instytutu.

zapoznanie nowo zatrudnionego pracownika z charakterystyka pracy

Instytutu, w tym zapoznanie z:
a. misjq Instytutu,

b. ogdlnymi zasadami obowigzujacymi pracownika naukowego / stuzby
zdrowia / pracownika administracyjnegoe ( innego niz naukowego

i stuzby zdrowia ), w tym z zakresem odpowiedzialnosci i uprawnien,

c. Regulaminem Pracy, Regulaminem wynagradzania, Wewnetrzng
Polityka Antymobbingowa i schematem odzwierciedlajacym strukture

organizacyjng Instytutu,
d. celami Instytutu,

e. szczegblowg charakterystyka zadan i wewnetrzng organizacja pracy

komorki organizacyjnej,
f. zasadami sporzgdzania pism i dokumentéw oraz zasadami ich obiegu,

g. opracowanym odrebnie dla kazdego pracownika zakresem jego

obowigzkdw, uprawnien i odpowiedzialnosci,

h. celami i sposobami realizacji przydzielonych zadan.



8) okreslenie mozliwych trudnosci w realizacji zadan i sposobéw zapobiegania
im.
9) poinformowanie o wyposazeniu stanowiska pracy i przedstawienie ogolnych

zasad gospodarowania powierzonym mieniem i zasad wynikajacych

z przyjetej w Instytucie Polityki Bezpieczenstwa.

10)udzielenie informacji na temat zasad wspoipracy migdzy stanowiskami
w ramach komorki organizacyjnej oraz miedzy komoérkami organizacyjnymi
Instytutu.

11)wyznaczenie osoby odpowiedzialnej za proces adaptacji nowego pracownika
w poczatkowym okresie pracy, zwanej dalej ,,Opiekunem”.

12)zapoznanie nowo zatrudnionego pracownika z wyznaczonym opiekunem

i przekazanie informacji o przynaleznych zadaniach.

13)systematyczne omawianie z nowo zatrudnionym  pracownikiem
realizowanych przez niego na biezaco zadan, ustalanie krotkoterminowych
celédw i sposobéw osiggania oczekiwanych rezultatow, analizowanie
postepow.

14)dokonywanie biezacej ustnej ewaluacji pracy i procesu adaptacji nowo

zatrudnionego pracownika.
15)monitorowanie i wspieranie rozwoju nowo zatrudnionego pracownika.

2. Osoba wprowadzajagca moze wyznaczy¢ sposrod pracownikow komorki
organizacyjnej pracownika, ktéry w jej imieniu realizowac¢ bedzie niektére z zadan
przynaleznych osobie wprowadzajacej.

Zadania opiekuna

§4

Opiekun odpowiada w szczegdlnosci za:

1) wspieranie nowo zatrudnionego pracownika w procesie adaptacji

w poczatkowym okresie pracy w Instytucie, zwlaszcza poprzez:

a. udzielanie wsparcia merytorycznego w realizacji przydzielonych
zadan,
b. udzielanie wsparcia organizacyjnego w realizacji przydzielonych

zadan,



udzielanie biezacej pomocy w rozwigzywaniu probleméw mogacych
pojawi¢ sie w zwiazku z wykonywaniem przydzielonych zadan,
wspieranie w nabywaniu umiejetnosci istotnych z punktu widzenia
funkcjonowania Instytutu,

tworzenie atmosfery sprzyjajacej integracji nowo zatrudnionego
pracownika w zespole i wiaczeniu go w istniejacg strukture
organizacyjng,

wspieranie rozwoju nowo zatrudnionego pracownika.

2) wspédtprace z osoba wprowadzajacqa w zakresie realizacji zadan na rzecz

adaptacji nowo zatrudnionego pracownika.

Zadania pracownika komorki kadrowej

§5

Pracownik komorki kadrowej odpowiada w szczegdlnosci za:

1) przekazanie nowo zatrudnionemu pracownikowi informacji w zakresie:,

a.

b.

e.

f.

spraw kadrowych zwigzanych z zatrudnieniem,

Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

zabezpieczenia socjalnego pracownika, w szczego6lnosci:
-opieki lekarskiej ( medycyna pracy ),

-ubezpieczenia pracownika oraz czlonkow jego rodziny,

. organizacji czasu pracy:

-godzin pracy,
-przerw w pracy,
-dni wolnych od pracy,
-pracy w godzinach nadliczbowych,
-wyjs¢ prywatnych,
-urlopow.
motywacji materialnej:
-zasad wynagradzania,
-form pozaptacowych.

motywacji pozamaterialnej:



-zasad dokonywania oceny pracownika.
g. Badan lekarskich i szkolen bhp.

2) sporzadzenie informacji o zatrudnieniu nowego pracownika i przestanie jej
za pomocg poczty elektronicznej do pracownikow  komorek
wspétpracujgcych.

Zadania nowo zatrudnionego pracownika

§6
Nowo zatrudniony pracownik odpowiada w szczegdlnosci za:

1) sprawne wiaczenie sie w strukture organizacyjng Instytutu i wdrozenie do
przydzielonych zadan,

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

3) doskonalenie kompetencji i umiejetnosci, systematyczny rozwéj zawodowy,

4) wspotprace z osoba wprowadzajaca i opiekunem w realizacji zadan
zwigzanych z adaptacjg w nowym miejscu pracy,

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

6) budowanie atmosfery otwartosci, wspotpracy, checi podejmowania dziatan

na rzecz wtasnego rozwoju.



