Zarzadzenie Nr 60/2014
Zachodniopomorskiego Kuratora Oswiaty
z dnia /1 grudnia 2014r.
w sprawie ustalenia procedury przeprowadzania wywiadu wyj$ciowego z pracownikiem

zamierzajacym rozwiazaé stosunek pracy w Kuratorium O$wiaty w Szczecinie

Na podstawie §37 regulaminu Kuratorium O$wiaty w Szczecinie, stanowigcego zatgcznik do
zarzadzenia Nr 52/2013 Zachodniopomorskiego Kuratora Os$wiaty w Szczecinie z dnia
21 sierpnia 2013r. w sprawie ustalenia regulaminu Kuratorium O$wiaty w Szczecinie,

zarzadzam co nastgpuje.

§1.1. Ustala si¢ procedur¢ przeprowadzania wywiadu wyjSciowego z pracownikiem
zamierzajagcym rozwigzaé stosunek pracy w Kuratorium Os$wiaty w Szczecinie, zwang dalej
~Procedurg”.

2. Procedura stanowi zatgcznik do zarzadzenia.

§2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2015r.

Zachodmuao?gyk/grator Dégiaty
O

Maria Borecka



Zatacznik do zarzadzenia Nr 2014
Zachodniopomorskiego Kuratora O$wiaty
z dnia 44grudnia 2014r.

Procedura przeprowadzania wywiadu wyjéciowego z pracownikiem zamierzajgcym

rozwigzaé stosunek pracy w Kuratorium Oswiaty w Szczecinie

Celem procedury jest stworzenie zasad przeprowadzania wywiadu wyjsciowego (fzw. exit
interview) z pracownikami, ktérzy poinformowali Zachodniopomorskiego Kuratora Oswiaty o
zamiarze rozwigzania stosunku pracy w Kuratorium Oswiaty w Szczecinie.

Wiedza uzyskana w trakcie takich wywiadéw przyczyni si¢ do podjgcia dzialan
zapobiegajgcych rezygnacji z pracy osob o wysokich kwalifikacjach, pozadanych przez
Kuratorium Oswiaty w Szczecinie oraz zdobytych w trakcie pracy w jednostce.

Informacje pozyskane w ramach rozméw koncowych zostang wykorzystane do ksztaltowania
wizerunku jednostki jako wartosciowego — w punktu widzenia pracownika - pracodawcy.

PRZEBIEG REALIZACJI PROCEDURY

1.

Po powzieciu informacji o zamiarze rozwigzania przez pracownika stosunku pracy
w Kuratorium Os$wiaty w Szczecinie, Dyrektor Wydzialu Administracji i Kadr informuje
go o mozliwosci przeprowadzenia wywiadu wyjsciowego z jego bezposrednim
przelozonym.

Dyrektor Wydzialu Administracji i Kadr informuje bezposredniego przetozonego
o koniecznos$ci przeprowadzenia wywiadu wyjsciowego i ustala jej termin. Rozmowe
konicowg przeprowadza si¢ z zachowaniem tajemnicy i dyskrecji najpdzniej ostatniego
dnia $wiadczenia pracy przez pracownika w Kuratorium O$wiaty w Szczecinie.
Pracownik ma prawo odméwi¢ wzigcia udzialu w wywiadzie wyjsciowym bez podania
przyczyny oraz bez ponoszenia negatywnych konsekwencji z tego powodu.

Osoba przeprowadzajaca rozmowe koncowa wypelnia Ankiete Wywiadu Wyjsciowego.
Wzdr Ankiety Wywiadu Wyjsciowego stanowi zatgcznik do Procedury.

Osoba przeprowadzajgca wywiad wyjsciowy przekazuje Wydzialowi Administracji i
Kadr wypelniong Ankiete Wywiadu Wyjéciowego w terminie do 3 dni od dnia
przeprowadzenia wywiadu.



Zalgcznik
do Procedury
przeprowadzania wywiadu wyjéciowego

METRYCZKA

Imie i nazwisko

| Stanowisko

Komérka organizacyina

Data rozpoczecia pracy

Data rozpoczecia pracy na obecnym stanowisku

Data wypowiedzenia stosunku pracy

Inne stanowiska pelione w urzedzie

Prosze o podanie gléwnej przyczyny podjecia decyzji o odejsciu z pracy w urzedzie

odejsciu z pracy?

Czy niezadowolenie z ponizszych czynnikéw wplyne¢lo na Pani/Pana decyzjg o

TAK

NIE

Rodzaj wykonywanych zadan

Warunki pracy (godziny pracy, grafik pracy, liczba podrézy stuzbowych itd.)

Wysokos¢ placy

Przelozony

Dojazd do/z miejsca pracy

Pani/Pan odchodzi pod katem nastepujacych czynnikow:

Prosze ocenié¢ (w skali od 1 do 5, gdzie 1 oznacza bardzo zle, a 5 — bardzo dobrze) stanowisko, z

1

2

3 | 4

5

Rodzaj wykonywanej pracy

ObciazZenie praca

Wynagrodzenie

Narzedzia i warunki pracy

Szkolenia

Wspodlpracownicy

Przelozony

Mozliwosé podejmowania decyzji dotyczacych Pani/Pana pracy

pod katem nastepujacych czynnikéw:

Prosze ocenié (w skali od 1 do 5, gdzie 1 oznacza bardzo Zle, a 5 — bardzo dobrze) caly urzad z

1

2

3 1 4

Proces rekrutacji

Wprowadzenie do pracy

Szkolenia

Mozliwosci rozwoju zawodowego i kariery

Sprawiedliwe traktowanie pracownikow

Wyrazanie uznania dla osiagnieé

Wspieranie réwnowagi miedzy zyciem zawodowym i prywatnym

Wspolpraca pomiedzy dzialami/komorkami urzedu

Komunikacia z najwvzszym kierownictwem

Ocena pracownikéw

Zaangazowanie w obstuge klienta

Dbaloéé o jako$¢ pracy

Procedury administracyine i wewnetrzne uregulowania




przelozonego/przetozona pod katem nastepujacych czynnikéw:

Prosze ocenié¢ (w skali od 1 do 5, gdzie 1 oznacza bardzo zle, a 5 — bardzo dobrze) Pani/Pana

1

2

3

4

Dawal/a biezaca informacie zwrotna

Uznawal/a osiagniecia

| Wyraznie komunikowal/a oczekiwania

Traktowal/a pania/pana sprawiedliwie i z szacunkiem

Przekazywal/a wiedze

| Zachecal/a do wspolpracy zespolowej

Szybko reagowal/a na zglaszane problemy

Byl/a otwarty/a na opinie i sugestie

Wiasciwie komunikowal/a sie ze wspotpracownikami

Potrafil/a przydzieli¢ zadania zgodne z Pani/Pana
umiejetnosciami i wiedza




