Fundusze . . .
ick: Rzeczpospolita Unia Europejska
EUfopejSkle - Polskg P Europejski Fundusz Spoteczny

Wiedza Edukacja Rozwoj

Zalacznik nr 1 do zarzadzenia Rektora nr R.Z.0211.31.2023

PORADNIK ADAPTACYJNY DLA PRACOWNIKOW

- STRATEGIA ROZWOJU ZASOBOW LUDZKICH
W UNIWERSYTECIE PEDAGOGICZNYM
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"Silne przedsigbiorstwo od stabego naprawde odroznia przede wszystkim jego personel
(menedzerowie, specjalisci, pracownicy obstugi), ich wiedza i motywacja."

P.F. Drucker, 1964
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I. WPROWADZENIE

Uniwersytet Pedagogiczny im. Komisji Edukacji Narodowej w Krakowie jest najstarsza
uczelnig pedagogiczng ksztalcaca nauczycieli i wychowawcow w Polsce od ponad 75 lat.
W ostatnich latach Uniwersytet dokonat znaczacego postepu osiagajac znakomite wyniki oceny
parametrycznej jednostek badawczo-dydaktycznych, nast¢puje systematyczny, dostrzegany
réwniez w migdzynarodowej przestrzeni naukowej, wzrost potencjalu naukowo
—dydaktycznego i naukowo-badawczego Uniwersytetu, ulega wzmocnieniu wiez Uczelni
z szeroko rozumianym biznesem, oferta dydaktyczna budowana jest w taki sposob,
aby zapewni¢ przysziemu absolwentowi przewage konkurencyjng na rynku pracy, wspotpraca
ze szkotami ¢wiczen umozliwia efektywne i nowoczesne ksztatcenie nauczycieli, bedace
waznym elementem misji Uniwersytetu.

Uniwersytet Pedagogiczny jest liderem w zakresie ksztalcenia, m. in. nauczycieli.
Uczelnia prowadzi badania, w tym rowniez interdyscyplinarne, wspotpracujac
z wiodacymi os$rodkami naukowymi na $wiecie oraz wspiera rozwdj kadry naukowej.
Uniwersytet, aby realizowa¢ swoje zadania, a tym samym osiagac¢ cele strategiczne zawarte
w Strategii Rozwoju Uniwersytetu Pedagogicznego im. Komisji Edukacji Narodowej
w Krakowie w latach 2023-2030, wdraza dtugofalowg koncepcj¢ rozwoju zasobow
pracowniczych, zmierzajaca do ich racjonalnego uksztaltowania. Silnie zmotywowani
1 zaangazowani pracownicy o najwyzszych kwalifikacjach, kroczacy $ciezka ustawicznego
rozwoju kompetencji, kreatywnie realizujacy swoje zadania i podejmujacy autonomiczne
decyzje, to zasob gwarantujacy rozwoj caltej organizacji.

Il. CELE | PRIORYTETY

Uniwersytet to ludzie. Nie tylko ci, ktorzy korzystaja z jego ustug, ale rowniez Ci, ktorzy
go tworzag. To wiasnie od personelu zalezy wiele elementow oferowanych ushug,
wypracowanych standardéw, atmosfera oraz w konsekwencji decyzja o podjeciu nauki przez
Studentow, a takze pozycja Uczelni.

Od pazdziernika 2018 r. Uniwersytet Pedagogiczny realizuje projekt wspotfinansowany
ze $srodkow Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego pn. ,,Uczelnia
najwyzszej jakosci — UP to the TOP” (dalej: Projekt). W ramach projektu od marca 2019 r.
realizowane byly prace dotyczace obszaru personalnego. W wyniku realizacji tych prac
powstaty:

1) kompetencyjne opisy stanowisk pracy,

2) model warto$ciowania stanowisk pracy,

3) system oceny pracownika.

Dokumentem, ktory calo$ciowo okresla dziatania Uniwersytetu w obszarze zasobow
ludzkich, jest niniejszy Poradnik adaptacyjny dla pracownikow — Strategia rozwoju zasobow
ludzkich (dalej: Strategia HR), opracowana w ramach ww. projektu jako element realizacji
Strategii Rozwoju Uniwersytetu Pedagogicznego im. Komisji Edukacji Narodowej w latach
2023 — 2030.

Strategia HR pozwoli na:
1) budowanie potencjatu kadrowego Uczelni,
2) monitorowanie i doskonalenie kierunkéw rozwoju zasobow ludzkich w Uczelni,
3) zwigkszenie elastycznosci w zatrudnianiu pracownikow,
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4)

rozw6j Uniwersytetu jako sprawnie zarzadzanego silnego o$rodka badawczo

— dydaktycznego.

Celem zarzadzania zasobami ludzkimi jest odpowiednie wykorzystanie potencjalu
kadrowego oraz rozwdj kompetencji i kwalifikacji zawodowych pracownikdéw poprzez
optymalny dobér kadr i wdrozony system motywacyjny. Uczelnia w wyniku wdrazanych zmian
restrukturyzacyjnych dazy do racjonalizacji poziomu i struktury zatrudnienia oraz doskonalenia
kadr. Dla wiadz Uczelni priorytetem jest zbudowanie kultury wysokiej efektywnosci pracy
1 zaangazowania organizacyjnego przy jednoczesnym umozliwieniu pracownikom realizacji
ich potrzeb zwigzanych z powierzonymi zadaniami oraz rozwoju zawodowego.

Opracowanie Strategii HR poprzedzity dziatanie majace na celu:

1)

2)

3)

przygotowanie kompetencyjnych stanowisk pracy we wspotpracy z kierownikami
poszczegolnych jednostek organizacyjnych — zarzadzenie nr R.Z.0211.61.2021
Rektora z dnia 26 lipca 2021 r. w sprawie wprowadzenia kompetencyjnych opisow
stanowisk pracy pracownikow naukowo-technicznych, inzynieryjno—technicznych,
administracyjnych i obstugi w Uniwersytecie Pedagogicznym im. Komisji Edukacji
Narodowej w Krakowie z p6zn. zm.;

opracowanie zatozen procesu warto$ciowania stanowisk pracy oraz ich wdrozenie
w Uczelni — zarzadzenie nr R.Z.0211.59.2021 Rektora z dnia 16 lipca
2021 r. w sprawie wprowadzenia warto$ciowania stanowisk pracy pracownikow
naukowo-technicznych, inzynieryjno—technicznych, administracyjnych i obstugi
oraz zmiany Regulaminu Wynagradzania Pracownikéw  Uniwersytetu
Pedagogicznego im. Komisji Edukacji Narodowej w Krakowie;

przygotowanie systemu oceny pracownikow niebedacych nauczycielami, w tym
opracowanie arkuszy oceny w oparciu o wewnetrzne konsultacje — zarzadzenie
nr KU.Z.0211.5.2021 Kanclerza z dnia 8 lipca 2021 roku w sprawie wprowadzenia
Regulaminu przeprowadzenia ocen okresowych pracownikow administracji i obstugi
Uniwersytetu Pedagogicznego im. Komisji Edukacji Narodowej w Krakowie.

111. DOBOR KADR

Zmieniajace si¢ uwarunkowania funkcjonowania Uczelni powoduja konieczno$¢ zmian
w procesie zatrudniania. Uniwersytet dazy do utrzymania potencjatu zatrudnienia na poziomie
pozwalajacym na efektywng 1 sprawng prace w celu realizacji ustawowych zadan uczelni, czyli:

1)
2)

3)
4)
5)

prowadzenia ksztatcenia na studiach lub w innych formach ksztalcenia,
prowadzenia dziatalno$ci naukowej, swiadczenia ustug badawczych oraz transfer
wiedzy i technologii do gospodarki,

prowadzenia i ksztalcenia doktorantow,

ksztatcenia i promowania kadr uczelni,

innych okreslonych w Ustawie z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo o Szkolnictwie
wyzszym i nauce, Dz. U.2018 poz. 1668 z p6zn. zm.

Wiadze Uniwersytetu postepuja zgodnie z zasadg wykorzystania potencjatu tkwigcego
w pracownikach juz zatrudnionych. W Uczelni wspiera si¢ wewnetrzng mobilno$é
pracownikow, natomiast ocena kandydatow do pracy oparta jest na posiadanych przez nich
kwalifikacjach i kompetencjach.
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Uczelnia jest $wiadoma jak wazny dla potencjalnych pracownikow jest pierwszy kontakt
z Uczelnig. Dlatego tez proces rekrutacji prowadzony jest w sposob rzetelny i obiektywny,
z zachowaniem standardow etycznych.

Rekrutacja w Uczelni prowadzona jest wedlug odrgbnych zasad dla nauczycieli
akademickich oraz dla pracownikow niebedacych nauczycielami akademickimi zgodnie
z obowigzujacymi zarzadzeniami Rektora w przedmiotowej sprawie.

Procedura naboru kandydatéw jest uruchamiana w obu $ciezkach po uwzglgdnieniu
specyficznych wymagan dotyczacych stanowiska — kryteriow merytorycznych. Takie podejscie
pozwala na skuteczng rekrutacje kandydatéw odpowiadajacych profilowi stanowiska oraz
zapewnia niedyskryminujacy sposob doboru kadr.

Nabory kandydatow realizowane sg przez komisje rekrutacyjne ztozone ze specjalistow
umocowanych do analizy dokumentow i selekcji kandydatow, w oparciu o zapisy Ww.
regulamindw rekrutacji oraz z zachowaniem standardow dotyczacych bezpieczenstwa
przetwarzanych danych osobowych.

IV. ADAPTACJA NOWYCH PRACOWNIKOW W UCZELNI
Adaptacja, czyli wprowadzenie nowego pracownika do Uczelni, to proces zakladajacy
sprawne 1 skuteczne wilaczenie pracownika w $Srodowisko pracy, polegajace
m.in. na przekazaniu wzorcoOw zachowan wymaganych od pracownika, przyjeciu

I przyswojeniu przez niego nowej roli oraz zapewnieniu stabilnego funkcjonowania w Uczelni.

Celem adaptacji nowych pracownikow jest:

1) szybkie i efektywne wprowadzenie nowego pracownika do organizacji
(zaznajomienie go m.in. z: misja, strategia dziatania, historig Uczelni, strukturg
organizacyjna),

2)  wprowadzenie pracownika w wykonywanie obowigzkow,

3) jak najszybsze osiagniecie samodzielno$ci w pracy,

4)  zainteresowanie nowego pracownika miejscem pracy oraz zaprezentowanie
mu mozliwosci dalszego rozwoju osobistego, zachecenie go do pozostania
w Uczelni,

5) zaznajomienie z obowigzujacymi przepisami wewnetrznymi (w szczegolnosci:
regulaminem pracy, regulaminem wynagradzania, regulaminem organizacyjnym,
przepisami bhp) i zewnetrznymi.

Adaptacja pracownikow w Uniwersytecie odbywa si¢ poprzez:

1) przekazanie nowemu pracownikowi wszystkich niezbednych informacji
dotyczacych stanowiska pracy, powierzonych zadan i funkcjonowania w Uczelni,

2) zapoznanie pracownika z aktami prawa wewnetrznego 1 zewngtrznego,
niezb¢dnymi do wykonywania pracy, obiegiem dokumentéw w Uczelni, a takze
systemem komunikacji wewng¢trznej 1 zewnetrznej,

3) doktadne okreslenie przez przelozonego zadan pracownika oraz oczekiwan wobec
niego, w tym przedstawienie nowo zatrudnionemu pracownikowi kompetencyjnego
opisu stanowiska pracy,

4) przedstawienie pracownika bezposrednim wspotpracownikom,
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5) zapoznanie pracownika z zakresami zadan kluczowych jednostek w strukturze
Uczelni i topografig budynku/-ow,

6) udostepnienie srodkow i stanowiska pracy niezbednych do realizacji zadan,

7)  zapoznanie pracownika z procedurami dotyczgcymi zalatwiania spraw osobistych
oraz z mozliwosciami stwarzanymi przez uczelni¢ (dodatkowe $wiadczenia,
szkolenia, znizki, etc.).

V.SYSTEM MOTYWACYJINO-SZKOLENIOWY

Poprawie satysfakcji z pracy sprzyjajg dziatania personalne, realizowane gldwnie poprzez
zapewnienie pracownikom stabilnego zatrudnienia oraz mozliwo$ci rozwoju zawodowego
— budowania S$ciezki kariery zawodowej. W kontek$cie motywacji do pracy duze znaczenie
ma rowniez system wynagradzania oraz motywatory pozaptacowe. Wszystkie te elementy maja
na celu bliskie wzmocnienie przywigzania pracownika do miejsca pracy, zwigkszenie jego
zaangazowania oraz utozsamianie si¢ z misja, wizja i celami strategicznymi pracodawcy.

Motywowanie pracownikow jest procesem ciaglym i dynamicznym, wymagajacym
od pracodawcy sprawnego dostosowywania srodkéw do osiggnigcia zamierzonych celow.

W Uniwersytecie Pedagogicznym funkcjonuje Regulamin pracy wprowadzony
zarzadzeniem Rektora, ktory ustala organizacje i porzadek pracy w Uczelni. Zawiera on takze
m.in. zapisy dotyczace nagrdéd i wyrdznien, podnoszenia kwalifikacji oraz $wiadczen
dodatkowych.

Podstawg funkcjonujacego w Uniwersytecie systemu motywacyjnego jest racjonalna
I przejrzysta polityka ptacowa wsparta r6znymi formami motywacji pozaptacowej. Uczelnia
oferuje pracownikom stabilno$¢ zatrudnienia, zapewnia narzedzia i wyposaza stanowiska
pracy.

W Uczelni funkcjonuje fundusz premiowy dla pracownikow niebgdacych nauczycielami
akademickimi w wysokosci do 20% wynagrodzenia zasadniczego w ramach posiadanych
srodkdbw na wynagrodzenia osobowe tworzony w oparciu o posiadany stan etatow
na 31 grudnia kazdego roku oraz wyptacane jest dodatkowe wynagrodzenie roczne na zasadach
okreslonych w przepisach o dodatkowym wynagrodzeniu rocznym dla pracownikéw jednostek
sfery budzetowe;.

Dodatkowo, za szczegdlne osiggnigcia pracownika w pracy zawodowej przejawiajace
si¢ w wysokiej efektywnosci pracy, kreatywnos$ci 1 inicjatywie, Rektor moze przyzna¢ mu
nagrode¢ lub wyr6znienie w formie okre$lonej w Regulaminie pracy.

Dziatania motywacyjne dla nauczycieli akademickich realizowane sa w oparciu
o zasady ujete w Regulaminie systemu motywacyjnego pracownikéw Uniwersytetu
Pedagogicznego im. Komisji Edukacji Narodowej w Krakowie wprowadzonym zarzadzeniem
Rektora.

Podstawg systemu motywacyjnego jest ranking opracowany na podstawie zestawienia
osiggnie¢ naukowych 1 tworczych. Rodzaj, charakter oraz waga osiagni¢¢ okres$lane
sa zgodnie z wytycznymi ankiety parametryzacyjnej danej jednostki lub réwnowaznego
dokumentu.

Rozw¢j (doskonalenie) pracownikéw jest jednym z podstawowych elementow
zarzadzania zasobami ludzkimi w Uniwersytecie. Ma on na celu zardwno zapewnienie
1 wzmocnienie potencjatu do realizacji zadan Uczelni, jak 1 indywidualny rozwoj zawodowy
poszczegblnych pracownikéw, w tym rdwniez szanse na awans.

W Uczelni wspiera si¢ rozw0j pracownikow, odpowiednio okreslajac cele 1 planujac
sciezki rozwoju. Ukierunkowanie programéw szkoleniowych jest elementem niezbednym
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w procesie skutecznego zarzadzania zasobami ludzkimi, dlatego szkolenia w Uniwersytecie
realizowane sg w oparciu o ocen¢ potrzeb rozwojowych pracownikow.

Wszyscy pracownicy Uniwersytetu majg rowny dostep do szkolen w celu podnoszenia
swoich kwalifikacji i kompetencji, a tym samym — wzmacniania potencjalu Uczelni. Udziat
pracownikow w programach szkoleniowych (m.in. szkolenia kompetencyjne specjalistyczne,
szkolenia ,,migkkie”, ksztatcenie na studiach podyplomowych i doktoranckich) jest zalezny
od obszarow  dzialania  poszczegdlnych  jednostek  organizacyjnych  Uczelni
oraz indywidualnych zadan pracownika.

W Uczelni obowigzuje Regulamin dziatan wspierajacych doskonatos¢ naukowa
pracownikow badawczych 1 badawczo-dydaktycznych Uniwersytetu Pedagogicznego
im. Komisji Edukacji Narodowej w Krakowie w ramach programu ,,Inicjatywa doskonatosci —
uczelnia badawcza” wprowadzony zarzadzeniem Rektora.

Systemowe rozwigzania w zakresie wdrazania specjalistycznych programéow
szkoleniowych podnoszacych kompetencje pracownikow Uniwersytetu Pedagogicznego
w Krakowie zostaty zapoczatkowane w ramach projektu ,,Uczelnia najwyzszej jakosci — UP to
the TOP”.

Zaplanowano i pozostaja w toku realizacji trzy odrebne $ciezki kompetencyjne:

1)  dla pracownikoéw administracyjnych

2) dlakadry zarzadzajacej

3) dla kadry dydaktycznej.
W kazdej z wyzej wymienionych $ciezek, na podstawie analizy potrzeb wynikajacych z zadan
realizowanych przez poszczegodlne grupy pracownikéw, przygotowano dedykowane pakiety
szkolen specjalistycznych, podnoszacych kompetencje i umiejetnosci uczestnikow projektu
odpowiednio w zakresie zarzadczym, dydaktycznym oraz specjalistycznym. Zgodnie
z zalozeniami projektu udzielone wsparcie szkoleniowe, jako element Zintegrowanego
Programu Rozwoju, wzmocni potencjat Uczelni 1 wyposazy w odpowiednie kompetencje jej
pracownikow.

Realizowane szkolenia przeloza si¢ rowniez na wzrost identyfikacji pracownikow

z Uczelnig, wzrost poczucia wlasnej wartosci wsrod pracownikow, beda stanowi¢ zachete do
podejmowania nowych wyzwan. Udziat w szkoleniach wptywa ponadto na integracje
pracownikow oraz budowanie kultury organizacyjnej sprzyjajacej wigkszej efektownosci
1 odnoszeniu sukcesoOw zardwno indywidualnych, jak 1 catej Uczelni.

VI. KOMPETENCYJNE OPISY STANOWISK PRACY

W ramach projektu ,,Uczelnia najwyzszej jakosci - UP to the TOP” zostaly stworzone
kompetencyjne opisy stanowisk pracy w grupach pracownikoéw: naukowo-technicznych,
inzynieryjno-technicznych, administracyjnych 1 obslugi. Dzialanie to mialo na celu
wprowadzenie nowego wykazu stanowisk pracy, tj. nazw identyfikujacych zakres
wykonywanych zadan na danym stanowisku. W celu uzupelnienia opisow stanowisk pracy,
kolejnym  krokiem realizowanym przez kierownikow poszczegolnych —jednostek
organizacyjnych bedzie opracowanie szczegdotowych zakresow obowigzkow pracownikow.
Kompetencyjne opisy stanowisk zostalty wprowadzone zarzadzeniem nr R.Z.0211.61.2021
Rektora z dnia 26 lipca 2021 roku z p6zn. zm.
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Cele wprowadzenia opisu stanowiska pracy:

1)  okre$lenie miejsca danego stanowiska w strukturze Uczelni oraz wyjasnienie,
jaki wktad wnosi to stanowisko w osigganie celow organizacyjnych Uczelni,

2)  wprowadzenie nowych nazw stanowisk odzwierciedlajgcych specyfike pracy,

3) definiowanie wymagan rekrutacyjnych na potrzeby ogloszenia o prace
oraz przedstawienie kandydatom specyfiki stanowiska,

4)  okreslenie zakresu pracy na danym stanowisku oraz wymaganych kwalifikacji
formalnych, niezbednych do prawidlowej realizacji pracy na tym stanowisku,

5)  definiowanie wymagan rozwojowych w ramach $ciezki kariery,

6)  okreslenie relacji pomiedzy przetozonym a pracownikiem, oraz pomi¢dzy
poszczegbdlnymi pracownikami,

7)  tworzenie efektywnych systemow rozwoju kompetencji i kreowania postaw.

VIl. MODEL WARTOSCIOWANIA STANOWISK PRACY

W ramach projektu ,,Uczelnia najwyzszej jakosci - UP to the TOP” przygotowano
model warto§ciowania stanowisk pracy. Warto$ciowanie stanowisk to wycena wartosci pracy
na poszczegélnych stanowiskach w organizacji. Pozwala ona na ustalenie wewnetrznych
zalezno$ci migdzy stanowiskami i ustalenie ich hierarchii.

Efektem koncowym przygotowania modelu warto§ciowania stanowisk pracy
w  Uniwersytecie bylo zbudowanie tabeli plac zasadniczych opartej na wynikach
warto$ciowania w powigzaniu z wymaganiami kwalifikacyjnymi. Warto$ciowanie stanowisk
pracy zostalo wprowadzone w Uniwersytecie zarzadzeniem Rektora.

VIIIl. SYSTEM OCENY PRACOWNIKA

System oceny pracownikéw to cykliczny proces wartoSciowania postaw, cech
osobowosci, umiejetnosci, zachowan 1 poziomu wykonania zadan z punktu widzenia celow
organizacji. Stanowi on rowniez bogate zroédlo wiedzy dotyczace aspiracji kazdego
pracownika, jego planow zawodowych i potrzeb rozwojowych. Wnioski ptynace z oceny
pracownicze] nalezy rozwaza¢ w konteks$cie pozadanych kierunkéw rozwoju pracownika
w odniesieniu do okreslonej grupy pracowniczej, jednostki organizacyjnej czy catlej
organizacji.

Ocena okresowa nauczycieli akademickich w UP dokonywana jest w oparciu o Zasady
dokonywania okresowej oceny nauczycieli akademickich w Uniwersytecie Pedagogicznym
im. Komisji Edukacji Narodowej w Krakowie wprowadzone zarzadzeniem Rektora..

Ocena okresowa pracownikow administracyjnych oraz obstugi realizowana jest
w oparciu 0 Regulamin przeprowadzania ocen pracownikéw administracji i obshlugi
Uniwersytetu Pedagogicznego im. Komisji Edukacji Narodowej w Krakowie wprowadzony
zarzadzeniem Kanclerza.

Podstawowym celem wdrozonego systemu oceny jest prawidlowe wykorzystanie
potencjatu pracownikow dla realizacji celow Uczelni 1 identyfikacja potrzeb w zakresie
dalszego rozwoju zawodowego pracownikow.

Uniwersytet Pedagogiczny im. Komisji Edukacji Narodowej w Krakowie
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IX. ZAKONCZENIE ZATRUDNIENIA

Rozwigzanie stosunku pracy regulowane jest przez wlasciwe przepisy prawa, w tym
Ustawe o szkolnictwie wyzszym i1 nauce oraz Kodeks Pracy.

Pracownik Uczelni, ktory chce przejs¢ na emeryturg, moze zlozy¢é wniosek
o podwyzszenie wynagrodzenia emerytalnego zgodnie z Regulaminem wynagradzania
Pracownikéw Uniwersytetu Pedagogicznego im. Komisji Edukacji Narodowej w Krakowie.

Emerytowanemu pracownikowi i renciscie przystuguja §wiadczenia socjalne okreslone
w Regulaminie Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych w Uniwersytecie
Pedagogicznym im. Komisji Edukacji Narodowej w Krakowie.

X. PODSUMOWANIE

Warunkiem sukcesu Uczelni jest wysoka motywacja pracownikow, ich aktywna
postawa, inicjatywa i zaangazowanie w wykonywanie zadan. Uniwersytet dazy do tego, by by¢
postrzeganym jako nowoczesna i sprawnie zarzgdzana uczelnia publiczna dziatajaca na rzecz
studentéw, doktorantéw oraz pracownikéw z ktdrg warto zwigzaé swoja kariere zawodowa.
Wdrozona Strategia HR ma pomdc w tworzeniu marki dobrego pracodawcy, otwartej uczelni
na pomysly studentéw i absolwentow. Strategia pozwala na zebranie procedur wewnetrznych
w zakresie zarzadzania zasobami ludzkimi.
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