Załącznik nr 2 do Regulaminu Pracy ASP we Wrocławiu


ZASADY WPROWADZANIA NOWOPRZYJĘTEGO PRACOWNIKA
NA STANOWISKO PRACY

1. Kierownik jednostki, w której ma być zatrudniony pracownik wypełnia wniosek                       o zatrudnienie pracownika i składa go w Dziale Organizacji i Kadr (DOiK).
2. Kandydat na pracownika składa podanie o zatrudnienie do Rektora lub Kanclerza.
3. Po uzyskaniu zgody na zatrudnienie, kandydat na pracownika dokonuje następujących formalności:
a) zgłasza się do Działu Organizacji i Kadr w celu złożenia dokumentów osobowych;
b) po weryfikacji dokumentów, pracownik DOiK kieruje kandydata na pracownika do:
- poradni medycyny pracy celem odbycia badań lekarskich w celu dopuszczenia do pracy na danym stanowisku pracy o ile pracownik nie posiada aktualnych badań zgodnych z art. 229 § 1¹ ust. 1 i 2 Kodeksu pracy;
-	pracownika służby BHP i p.poż. celem przeszkolenia wstępnego w zakresie przepisów i warunków bezpieczeństwa i higieny pracy oraz przepisów przeciwpożarowych obowiązujących na Akademii.
4. Po podpisaniu umowy o pracę pracownik jest kierowany do:
- Działu Finansowo – Księgowego celem złożenia odpowiednich oświadczeń;
- Sekcji IT –  celem wprowadzenia adresu e-mail do bazy informatycznej ASP;
- innych jednostek organizacyjnych wskazanych przez pracownika DOiK.
5. Po spełnieniu wymogów określonych w ust. 1 - 4 oraz oddaniu wypełnionej karty obiegowej, pracownik zapoznaje się z regulaminami obowiązującymi na Akademii 
i jest kierowany do jednostki, w której będzie zatrudniony.
6. Kierownik jednostki w której ma być zatrudniony pracownik, z chwilą skierowania do niego nowoprzyjętego pracownika jest zobowiązany:
a) zapoznać pracownika z zakresem jego obowiązków i wręczyć mu dokument   	określający ten zakres;
[bookmark: _GoBack]b) wskazać mu miejsce wykonywania pracy;
c) przeprowadzić szkolenie stanowiskowe BHP; 
d) zapewnić uzyskanie zaopatrzenia w odzież roboczą i środki ochrony indywidualnej, a także przydzielić miejsce przechowywania odzieży i ŚOI; 
e)	przedstawić nowoprzyjętego pracownika pracownikom danej jednostki.
7. Pracownik po spełnieniu wszystkich formalności podejmuje pracę w swojej jednostce.

