
 

Příloha 1 

Ko trol í sez a  před a po ástupu za ěst a e 

pro perso ál í odděle í 
 

Ko trol í sez a  slouží jako orie tač í po ů ka pro perso ál í odděle í při přípravě a ástup 
ového za ěst a e. 

Odpověd á oso a: vedou í Perso ál ího odděle í FI 
 

NÁSTUPNÍ PERSONÁLNÍ PODKLADY/ÚKONY  

□ Návrh a uzavře í pra ov í s louvy  

□ Oso í dotaz ík 

□ 

Při ástupu zahra ič ího za ěst a e EU/EFTA: 

zaslá í i for a e o plá ova é  ástupu za ěst a e Wel o e Offi e MU 

vicarova@czs.muni.cz,  

zaslá í odkazu a o li e dotaz ík https://isois.ois.muni.cz/en/international-

staff/application/ za ěst a i  

□ 
)alože í pra ov ího po ěru za ěst a e v perso ál í  systé u (PaMS) 

(Nejprve ko trola, zda á za ěst a e  UČO, pokud e, pak ge erová í UČO.) 

□ Žádost o provede í vstup í pra ov ělékařské prohlídky 

 □ 

zaslá í/předá í žádosti a vyslá í za ěst a e k prakti ké u lékaři  
(v případě za ěst a ů zařaze ý h do kat. 1 ez profes í h rizik  

nebo 

vyslá í k poskytovateli pra ov ělékařský h služe  MUDr. Věře Při ylové včet ě o jed á í 
ter í u prohlídky v IS Ma ipula e s ter í y pra ov ělékařský h prohlídek u i. z  

(v případech, kdy za ěst a e   
- e á v ČR prakti kého lékaře: zaslat/předat za ěst a i dotaz ík o zdravot í  stavu, 

který usí vypl it a vzít s se ou a prohlídku, 
- vyko ává prá i s profes í i riziky př. re epč í v kat. 2R): za ěst a e  si u prakti kého 

lékaře zajistí výpis ze zdravot i ké doku e ta e, který si usí vzít s se ou a prohlídku  

SCHŮ)KA K PODPISU PRACOVNÍ SMLOUVY A DALŠÍCH NÁSTUPNÍCH DOKUMENTŮ 

□ 

Převzetí doku e tů od za ěst a e 

lékařský posudek tj. potvrze ou žádost o prohlídku  a doklad o úhradě prohlídky 

potvrze í o za ěst á í od posled ího za ěst avatele doklad o evide i a ÚP  

kopie dokladu o ejvyšší  dosaže é  vzdělá í  
kopie o ča ského průkazu/pasu (cizinci) 

□ Podpis pra ov ěpráv í h doku e tů 

 □ průvod í list k úhradě dokladu za provede í pra ov ělékařské prohlídky  

 □ pra ov í s louva  

 □ zdový vý ěr 

 □ ástup í list 

 □ 
předá í pri ár ího hesla (v případě, že ylo ge erová o UČO  – ge erová í hesla: ) ě a 
pri ár ího hesla ji é oso ě islogi . z  
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 □ potvrze í o převzetí svěře ý h před ětů (vydá í dočas é karty) 

 □ popis pra ov ího ísta v případě eakade i ký h pra ov íků 

 □ prohláše í o sez á e í s právy a povi ost i souvisejí í i s o hra ou oso í h údajů 

 □ 
čest é prohláše í doručová í pra ov ěpráv í h píse ostí, oso í údaje, sou ěh 
za ěst á í  

 □ 
dohoda o výko u prá e z domova v případě eakade i ký h pra ov íků dle rozhod utí 

adříze ého – při uzavře í pra ov í s louvy e o po zkuše í do ě  

□ Doku e ty k předá í zdové účet í 

 □ prohláše í poplat íka da ě z příj ů  

 □ doklady pro uplat ě í slev a da i  

 □ údaje o a kov í  účtu 

 □ 
čest é prohláše í o dopočtu zdravot ího pojiště í v případě alého úvazku 

(je-li hru á zda je ižší ež i i ál í zda  

 □ kopie smlouvy o pe zij í  připojiště í (je-li releva t í  

ÚKONY PO SCHŮ)CE K PODPISU PRACOVNÍ SMLOUVY 

□ 

Dopl ě í údajů do perso ál ího systé u: 
informace k uskuteč ě é vstup í prohlíd e, 
i for a e ke vzdělá í za ěst a e ezapo e out a kód TREXIMA , 

číslo průkazu izi i  a další dle ko krét ího případu 

 

ÚKONY PO NÁSTUPU )AMĚSTNANCE 

□ 
Dodá í for uláře A1 za ěst a e  

(jen v případě sou ěhu za ěst á í v rá i EU/EHP/Švý arska  

□ 

Vydá í za ěst a e ké/ITIC karty 

Jak ile á za ěst a e  vlože ou fotografii v IS.) 

zhotove í za ěst a e ké/ITIC karty – Podá í žádosti o vystave í průkazu ITIC a 
za ěst a e u i. z  

vydá í za ./ITIC karty a převzetí dočas é karty (v IS z eplat it dočas ou kartu a vydat 

zam./ITIC kartu) 

potvrze í o převzetí svěře ý h před ětů 

□ 
Předá í průkazu zdravot í pojišťov y V)P  za ěst a i-cizinci 

Pokud před ástupe  za ěst a e  e yl účaste  českého zdravot ího pojiště í. Vydá í průkazu V)P 
trvá a 3 ěsí e.  

 

Pro es ástupu za ěst a e z tzv. třetí ze ě je výraz ě složitější, o sahuje další kroky, které pro íhají 
ve spoluprá i s Wel o e Offi e MU. Blíže popsá o na ásledují í  o rázku zdroj Wel o e Offi e 
MU). 

Doku e ty zajišťova é perso ál í odděle í , které jsou ez yt é pro zajiště í povole í k pobytu: 

- Dohoda o hostová í. 
- )ávazek výzku é i stitu e. 

 

V případě příjezdu i rodi ý h přísluš íků za ěst a e Wel o e Offi ee MU zajišťuje Potvrze í 
o u ytová í. 
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