Załącznik nr 5
do zarządzenia nr 54/2022 
z dnia 31 marca 2022 r.
Karta przyjęcia
Pana/Pani………………………………………………………………………… Stanowisko……………………………………………………………………….
w Wydziale ……………………………………………………………………..

	Lp.
	Działanie
	Osoby
odpowiedzialnej
	Data
	Podpis Osoby

Odpowiedz.
	Uwagi

adnotacje

	1.
	Decyzja o przyjęciu –określenie warunków pracy i płacy
	Burmistrz
	
	
	Przed zatrudnieniem

	2.
	Stanowisko pracy:
-Wydział……………

-pokój……………….
	Kierownik merytorycznego wydziału 
	
	
	Przed zatrudnieniem

	3.
	Wniosek – meble/sprzęt techniczny:

……………………………………..

……………………………………..

…………………………………….


	Kierownik merytorycznego wydziału 
	
	
	Przed zatrudnieniem

	4.
	Wniosek-sprzęt komputerowy :

…………………………………

…………………………………

…………………………………


	Kierownik merytorycznego wydziału 
	
	
	Przed zatrudnieniem

	5.


	Wniosek – oprogramowanie

………………………………..

………………………………..

……………………………….


	Kierownik merytorycznego wydziału 
	
	
	Przed zatrudnieniem

	6.
	Wniosek  o dostęp do danych osobowych lub skarbowych
………………………………..

……………………………….

………………………………
	Kierownik merytorycznego wydziału
	
	
	Przed zatrudnieniem

	7.
	Skierowanie na badania  lekarskie
	Kierownik WKP


	
	
	Przed zatrudnieniem lub w pierwszym tygodniu pracy

	8.
	Sporządzenie umowy o pracę 
	Kierownik WKP
	
	
	Do dnia rozpoczęcia pracy

	9.
	Rozmowa inaugurująca pracę

-przekazanie

zestawu regulacji obowiązujących w Urzędzie i na stanowisku pracy ( Regulaminu Pracy, Regulaminu
	Sekretarz lub Kierownik wydziału merytorycznego
	
	
	W pierwszym tygodniu pracy

	10.
	Rozmowa wprowadzająca w wydziale 
	Kierownik merytorycznego wydziału

	
	
	W pierwszym tygodniu pracy

	11.
	Przeszkolenie wstępne  BHP
	Inspektor BHP
	
	
	W pierwszym tygodniu pracy

	12.
	Przeszkolenie  początkowe z zakresu  Ochrony danych osobowych oraz Informacji Niejawnych
	ABI,Pełnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych
	
	
	W pierwszym tygodniu pracy

	13.
	Nadanie uprawnień i przeszkolenie początkowe
	Informatyk
	
	
	W pierwszym tygodniu pracy

	14.
	Powierzenie  sprzętu i instrukcji obsługi
	Kierownik merytorycznego wydziału
	
	
	W pierwszym tygodniu pracy

	15
	Powierzenie kluczy
	Kierownik WAO
	
	
	W pierwszym tygodniu pracy

	16.
	Nadzór i porady bieżace 
	Współpracownik na stanowisku pracy lub KierownikWydziału merytorycznego
	
	
	W pierwszym miesiącu pracy


Dysponent karty: Kierownik Wydziału/ Pracownik
