Pfriloha ¢. 3 Nastup nového kmenového zaméstnance

Min. 1 den pfed terminem
nastupu zaméstnance do prace,
zalozi personalni referent
zaméstnance do IS, véetné
informace o pracovisti a kontaktu
(dle navrhu).

V den zahajeni pracovniho vztahu
se zaméstnanec dostavi na
persondlni oddéleni.

Zaméstnanec obdrZi vstupni list.
EO - personalni referent

Persondlni referent ohldsi nastup
nového zaméstnance jeho
primému nadfizenému.

Primy nadfizeny seznami
zaméstnance s pridélenym
pracovistém a pracovnimi Ukoly.
Do vstupniho listu doplni
pozadavek na skoleni v ETMS.

Zaméstnanec kontaktuje
vedouciho oddéleni spravy
majetku VSTE.

Vedouci odd. spravy majetku
proskoli zaméstnance na BOZP,
PO.

Zaméstnanec se dostavi na
recepci VSTE, kde si vyzvedne
klice od pridélené kancelare.

Uzavreni pracovné pravniho
vztahu

Personalni referent emailem
informuje vSechny zaméstnance,

<“— ktefi potvrzuji vstupni list

zaméstnance o terminu nastupu
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Vedouci oddéleni spravy majetku
Pracovnik recepce VSTE

Povéreny pracovnik studijniho oddéleni
Povéreny pracovnik pedagogického
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Skoleni v ETMS.

personalnimu referentovi.

Povéreny pracovnik
pedagogického oddéleni preda
zameéstnanci pristupové udaje do
IS a proskoli zaméstnance na
zékladni uzivani IS.

Personalni referent zaloZi vstupni
list do slozky zaméstnance.

Zaméstnanec se dostavi na
pedagogické oddéleni.

Povéreny zaméstnanec studijniho
oddéleni vystavi zaméstnanci
zaméstnaneckou kartu. Cislo a
typ karty uvede na vstupni list.

Zaméstnanec se dostavi na
studijni oddéleni.

Pracovnik recepce VSTE potvrdi
na vstupni list pfedani kli¢a.
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