Ptiloha F — Checklisty, onboarding a informacni letaky Pracovni Fad SR (2/2025)

Checklist pro vedouciho zaméstnance

Pred nastupem nového zaméstnance Splnéno| Poznamka

Jméno a pfijmeni: Pracovisté:

Vyrozuméni Uspésného uchazece, vyrozuméni neldspésnych uchazec

Stanoveni redlného data nastupu s ohledem na moznosti nastupujiciho
zaméstnance a navazujici procesy na VSE

Seznameni nového zaméstnance s odkazem welcome.vse.cz, pfip.
poskytnuti dalSich informaci k jeho nastupu dle individudlni potfeby a
vzajemné domluvy

Vyhotoveni a preddni Zadosti o vstupni IékaFskou prohlidku (3 vytisky)
v zavislosti na kategorii praci, druhu prace a mozném riziku poskozeni
zdravi

Sdélit pracovni mailovou adresu pro kontakt a doruc¢eni dokument( a

Vyzadat zaslani vyplnéného osobniho dotazniku, |ékatrského posudku
a dalSich dokumentt dle situace - viz Pracovni rad, Pfiloha A

Stanovit nejzazsi termin doruceni vyzadanych s ohledem na navazujici
procesy

Zkontrolovat, zda je uchazec zdravotné zpuUsobily k praci (pokud byla
prohlidka vyzadana)

Zapojeni HR koordinatora fakulty a jeho kompetenci do procesu
nastupu/adaptace

Pfipravit Navrh na pfijeti, pfip. navrhy na priplatky — viz Pfiloha ¢. 1 a
Pfiloha €. 4 Pracovniho fadu

Ziskat vSechny dokumenty, které souvisi se zaméstnanim nového
pracovnika (zejména u cizincu)

Dokumenty zkompletovat s Navrhem na pfijeti (pfip. navrhy na
pfiplatky, povérenim vykonem funkce)

Zajistit na Navrzich kompletni schvaleni, tj. vSechna formularem
pfedepsand razitka a podpisy (ptikazce operace, spravce rozpoctu,
rektor/dékan/kvestor prislusnych ke vSem zvolenym zdrojim Uhrady)

Vybavit pracovni misto potfebnou technikou napr. objednat notebook
a dalsi potfebné véci k vykonu prace nového zaméstnance

Predat kompletni dokumenty MPO pro vyhotoveni pracovnépravnich
dokumentt

MPO vyhotovené predd Zaméstnavateli (dékan/rektor/kvestor) k
podpisu
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Nadrizeny/vedouci obdrzi od Zaméstnavatele jim podepsané a
orazitkované Cistopisy pracovnéprdvnich dokumenti ve dvojim
vyhotoveni

Dohodnout s nastupujicim zaméstnancem termin predani originald
dokumentt

Dohodnout s nastupujicim zaméstnancem termin podpisu pracovni
smlouvy a dokumentl souvisejicich - nejzazsi termin stanovuje
Pracovni rad, Pfiloha A (vZdy vsak pfed zapocetim vsech dalSich ukont
a pridélenim prace)

Bezprostiedné pred podpisem pracovnépravnich dokumentu vyzvat
nastupujiciho zaméstnance k prokazani totoznosti pfislusSnym
dokladem

Predlozit nastupujicimu zaméstnanci pripravené Cistopisy s podpisem
zaméstnavatele véetné naplné prace

Ovérit spravnost Udaju na dokumentech podle dokladu totoZnosti

Vyzvat nastupujiciho zaméstnance k seznameni se s obsahem kazdého
predloZzeného Cistopisu dokumentl a odpovédét na jeho dotazy

Vyzvat nastupujiciho zaméstnance k podpisu Cistopisti pokud souhlasi

Pfedat od kazdého dokumentu jeden originalni vytisk zaméstnanci na
misté a druhé originalni vytisky pfipravit pro MPO

evvs

evvs

kancelar atd.

Bezodkladné predat shromazdéné origindlni vytisky dokumentl +
vSechny dokumenty dorucené nastupujicim zaméstnancem najednou
na MPO k dalSimu zpracovani

Zaméstnanec bude aktivni v InSIS nasledujici den po zpracovani
original na MPO, avsak nejdrive v den nastupu - zavisi na véasném
doruceni oboustranné podepsanych dokument( a proveditelnosti
jejich zpracovani

Individudlni procesy na pracovisti:

verze pfilohy: 01-06-2025



