Príloha 1

Kontrolný zoznam pred nástupom nového zamestnanca/zamestnankyne na pracovisko


Pred nástupom nového zamestnanca/zamestnankyne na pracovisko je potrebné zabezpečiť 

	Potrebné zabezpečiť 
	Pedagogický zamestnanec
	Nepedagogický zamestnanec s prevahou duševnej práce
	Zodpovednosť 

	Vybavenie kancelárie, sedenie a PC 
	Áno
	Áno 
	[bookmark: _GoBack]Vedúci pracoviska v spolupráci s odd. IKT a referentkou prevádzky a správy majetku 

	Určenie mentora nového zamestnanca 
	Áno 
	Áno 
	Vedúci pracoviska 

	Príprava pracovnej zmluvy a ostatných pracovno-právnych dokumentov, ktoré sú potrebné v zmysle Zákonníka práce 
a zák. č. 553/2003 Z. z.
· lekárska prehliadka
· výpis z registra trestov

1. 


	Áno 
	Áno 
	Odd. miezd a ľudských zdrojov

	Príprava úväzku 
	Áno 
	Nie 
	Vedúci pracoviska v spolupráci s osobou zodpovednou za tvorbu úväzkov  

	Naplánovanie prvého pracovného dňa 
	Áno
	Áno 
	Vedúci pracoviska v spolupráci s odd. miezd a ľudských zdrojov a mentorom 

	Zaslanie informácie o prvom pracovnom dni zamestnanca 
	Áno 
	Áno 
	Vedúci pracoviska 





Zodpovedná osoba za zabezpečenie úloh v rámci kontrolného zoznamu 
(doplniť meno a priezvisko nadriadeného pracovníka/vedúceho pracoviska) 
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Príloha 1     Kontrolný zoznam pred nástupom nového zamestnanca/zamestnankyne na pracovisko       Pred nástupom nového zamestnanca/zamestnankyne na pracovisko je potrebné zabezpečiť     

Potrebné zabezpečiť   Pedagogický  zamestnanec  Nepedagogický  zamestnanec  s   prevahou  duševnej práce  Zodpovednosť   

Vybavenie kancelárie, sedenie a   PC   Áno  Áno   Vedúci  pracoviska  v   spolupráci  s   odd .   IKT  a   refer entkou   prevádzky  a   správy  majetku    

Určenie mentora nového zamestnanca   Áno   Áno   Vedúci  pracoviska   

Príprava pracovnej zmluvy  a   ostatných  pracovno - právnych dokument ov, ktoré  sú potrebné v   zmysle Zákonníka práce    a   zák. č.   553/2003   Z. z.      lekárska prehliadka      výpis z   registra trestov     0.        Áno   Áno   O dd .   miezd  a   ľudských  zdrojov  

Príprava úväzku   Áno   Nie   Vedúci  pracoviska  v   spolupráci  s   osobou  zodpovednou za  tvorbu úväzkov    

Naplánovanie prvého pracovného dňa   Áno  Áno   Vedúci  pracoviska  v   spolupráci  s   odd .   miezd  a   ľudských  zdrojov   a   mentorom   

Zaslanie informácie o   prvom  pracovnom dni zamestnanca   Áno   Áno   Vedúc i  pracoviska   

      Zodpovedná osoba za zabezpečenie úloh v   rámci kontrolného zoznamu    (doplniť meno a   priezvisko nadriadeného pracovníka /vedúceho pracoviska )         

