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INFORMACE OSOBNÍHO ODDĚLENÍ:

k uzavření pracovního poměru

OSOBNÍ DOTAZNÍK prosím vyplňte IHNED po obdržení a zašlete na osobní oddělení UHK, Rokitanského 62, 500 03 Hradec Králové nebo předejte na pracovišti, kde bude Váš pracovní poměr uzavřen.
Věnujte prosím pozornost všem položkám osobního dotazníku. 
Pracovní smlouvu vyhotovuje Osobní a mzdové oddělení UHK, na které se na základě vzájemné dohody termínu (nejpozději týden před nástupem) prosím dostavte k vyřízení nezbytných formalit a k podpisu pracovní smlouvy – adresa Rokitanského 62, Hradec Králové – kancelář č. 114.
Požadované doklady s sebou 

· průkaz totožnosti

· originály dokladů o vzdělání (jiné odbornosti) vč. dosažených titulů předkládají se jen k nahlédnutí, ověření vzdělání a vytvoření kopie do osobní složky
· potvrzení o ukončení předchozího zaměstnání (zápočtový list)                   

· případný doklad o ukončení evidence uchazeče o zaměstnání u Úřadu práce

· průkaz zdravotní pojišťovny nebo jiný způsob prokázání Vaší ZP 

· číslo účtu, na nějž bude poukazována mzda

· foto na identifikační průkaz zaměstnance

· výpis z rejstříku trestů ne starší 1 měsíc u pracovních pozic vrátný a recepční
· výsledek vstupní lékařské prohlídky na formuláři UHK vč. dokladu o platbě u lékaře
· certifikáty o řádně absolvovaných e-kurzech BOZP a PO

Kontakt na osobní a mzdové oddělení:

vedoucí OMO

Mgr. Smetanová
jirina.smetanova@uhk.cz
493 332 555
personalistky OMO
p. Skácelová

skvetuse.skacelova@uhk.cz
493 332 524

p. Záhorová

radka.zahorova@uhk.cz
493 332 518




p. Zirnsáková

petra.zirnsakova@uhk.cz
493 332 933       

Před podpisem pracovní smlouvy jste povinen/a absolvovat vstupní lékařskou prohlídku (dle zaslaného pokynu a pravidel k uskutečnění i proplacení) a před dnem nástupu do pracovního poměru přidělené e-kurzy BOZP a PO v systému Edunio včetně podepsání certifikátů.
Děkujeme za spolupráci.
Osobní a mzdové oddělení UHK
