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Pfiloha 1
Kontrolni seznam pred a po nastupu zameéstnance
pro personalni oddéleni

Kontrolni seznam slouzi jako orientacni pomlcka pro persondlni oddéleni pri pfipravé na nastup
nového zaméstnance.

Odpovédna osoba: vedouci Personalniho oddéleni FI

NASTUPNi PERSONALNi PODKLADY/UKONY

O | Navrh na uzavieni pracovni smlouvy

] | Osobni dotaznik

PFi nastupu zahrani¢niho zaméstnance EU/EFTA:

zaslani informace o planovaném nastupu zaméstnance Welcome Office MU
O vicarova@czs.muni.cz,

zaslani odkazu na online dotaznik https://isois.ois.muni.cz/en/international-
staff/application/ zaméstnanci

ZaloZeni pracovniho poméru zaméstnance v personalnim systému (PaMS)
(Nejprve kontrola, zda md zaméstnanec UCO, pokud ne, pak generovdni UCO.)

[ | Zadost o provedeni vstupni pracovnélékarské prohlidky

zaslani/predani zadosti a vyslani zaméstnance k praktickému |ékafi
(v pfipadé zaméstnancu zarazenych do kat. 1 bez profesnich rizik)

nebo

vyslani k poskytovateli pracovnélékarskych sluzeb MUDr. Vére Pribylové véetné objednani
7 | terminu prohlidky v IS Manipulace s terminy pracovnélékarskych prohlidek (muni.cz)
(v pripadech, kdy zaméstnanec
- nemd v CR praktického lékare: zaslat/predat zaméstnanci dotaznik o zdravotnim stavu,
ktery musi vyplnit a vzit s sebou na prohlidku,
- vykondva prdci s profesnimi riziky (pr. recepcni v kat. 2R): zaméstnanec si u praktického
lékare zajisti vypis ze zdravotnické dokumentace, ktery si musi vzit s sebou na prohlidku)

SCHUZKA K PODPISU PRACOVNIi SMLOUVY A DALSICH NASTUPNICH DOKUMENTU

Pfevzeti dokumentid od zaméstnance

|ékarsky posudek (tj. potvrzenou zadost o prohlidku) a doklad o thradé prohlidky
O potvrzeni o zaméstnani od posledniho zaméstnavatele (doklad o evidenci na UP)
kopie dokladu o nejvyssim dosazeném vzdélani
kopie obéanského prikazu/pasu (cizinci)

O | Podpis pracovnépravnich dokumenti

0 | pravodni list k Uhradé dokladu za provedeni pracovnélékarské prohlidky

pracovni smlouva

mzdovy vymér

nastupni list

predani primarniho hesla (v pfipadé, Ze bylo generovdno UCO) — generovani hesla: Zména
primdrniho hesla jiné osobé (islogin.cz)

o (Ood



mailto:vicarova@czs.muni.cz
https://isois.ois.muni.cz/en/international-staff/application/
https://isois.ois.muni.cz/en/international-staff/application/
https://is.muni.cz/auth/objednani_terminu/sprava
https://muni.islogin.cz/heslo_primarni_o/akoboyfqeq8fyHyt5At3IUsh
https://muni.islogin.cz/heslo_primarni_o/akoboyfqeq8fyHyt5At3IUsh
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potvrzeni o prevzeti svéfenych predmétl (vyddni doc¢asné karty)

popis pracovniho mista v pripadé neakademickych pracovnik(

prohlaseni o sezndmeni s pravy a povinnostmi souvisejicimi s ochranou osobnich tdajt

Cestné prohlaseni (dorucovani pracovnépravnich pisemnosti, osobni Udaje, soubéh
zaméstnani)

o (OO O

dohoda o vykonu prace z domova v pfipadé neakademickych pracovnikl (dle rozhodnuti

O nadrizeného — pfi uzavieni pracovni smlouvy nebo po zkusebni dobé)

Dokumenty k predani mzdové ucetni

0 | prohlaseni poplatnika dané z pfijma

doklady pro uplatnéni slev na dani

udaje o bankovnim uctu

Cestné prohlaseni o dopoctu zdravotniho pojisténi v pfipadé malého tUvazku
(je-li hrubd mzda je nizsi neZ minimdlini mzda)

0 O R I B

kopie smlouvy o penzijnim pfipojisténi (je-li relevantni)

UKONY PO SCHUZCE K PODPISU PRACOVNi SMLOUVY

Doplnéni tdajd do personalniho systému:
informace k uskutecnéné vstupni prohlidce,
informace ke vzdélani zaméstnance (nezapomenout na kéd TREXIMA),
Cislo prakazu (cizinci) a dalsi dle konkrétniho pfipadu

UKONY PO NASTUPU ZAMESTNANCE

Dodani formulare A1 zaméstnancem
(jen v pfipadé soubéhu zaméstndni v rémci EU/EHP/Svycarska)

Vydani zaméstnanecké/ITIC karty

(Jakmile md zaméstnanec vloZenou fotografii v IS.)
zhotoveni zaméstnanecké/ITIC karty — Podéni 7adosti o vystaveni prikazu ITIC a
zaméstnance (muni.cz)

vydani zam./ITIC karty a prevzeti doCasné karty (v IS zneplatnit do¢asnou kartu a vydat
zam./ITIC kartu)

potvrzeni o prevzeti svéfenych predmétu

Pfedani prikazu zdravotni pojistovny (VZP) zaméstnanci-cizinci
(Pokud pred ndstupem zaméstnanec nebyl ucasten ceského zdravotniho pojisténi. Vyddni prikazu VZP
trvd cca 3 mésice.)

Proces nastupu zaméstnance z tzv. tieti zemé je vyrazné slozitéjsi, obsahuje dalsi kroky, které probihaji
ve spolupraci s Welcome Office MU. Blize popsano na nasledujicim obrazku (zdroj Welcome Office

MU).

Dokumenty zajistované personalni oddélenim, které jsou nezbytné pro zajisténi povoleni k pobytu:

Dohoda o hostovani.
Zavazek vyzkumné instituce.

V pfipadé prijezdu i rodinnych pfislusniki zaméstnance Welcome Officee MU zajistuje Potvrzeni
o ubytovani.


https://is.muni.cz/auth/karty/doplneni_fronty_zadosti_zam_itic
https://is.muni.cz/auth/karty/doplneni_fronty_zadosti_zam_itic

STEP BY STEP RELOCATION FOR

Got a

in touch with HR dept

Have an

appointment at
for residence permit / Czech em hassy
visa application

fill in online form

Buy a travel
health insurance
and collect a visa

at the embassy

Visit your faculty ’
and supervisor

Arrange Czech
bank account
and Czech
phone number

See the doctor + Sign the contract ’
for a medical examination of em ployment
at HR dept

NON-EU STAFF

Accommodation
and other
practicalities

Application is
approved

Collect aresidence
permit card
in 2-3 weeks




