  Załącznik nr 2 do Regulaminu  Pracy
									                Urzędu Miasta Lubawka

[bookmark: _GoBack]Karta obiegowa zatrudnienia

……………………………………………………………………………
(imię i nazwisko)
…………………………………………………………………………..
                   (nazwa komórki organizacyjnej)
…………………………………………………………………………..
(stanowisko)

	
Komórka organizacyjna
	Data i podpis Kierownika Wydziału/pracownika danej komórki

	Wydział Rozwoju i Oświaty (kadry)
1) potwierdzenie zapoznania się z dokumentami niezbędnymi przy zatrudnianiu pracowników samorządowych ( Regulamin organizacyjny, Regulamin pracy,  Regulamin wynagradzania, Kodeks etyczny, Regulamin przeprowadzania służby przygotowawczej, Regulamin okresowej oceny pracowników, ustawa o samorządzie gminnym, ustawa o pracownikach samorządowych),
2) złożenie dokumentów niezbędnych do zatrudnienia,
3) zgłoszenie do ubezpieczenia społecznego
4) ………………………………………………………………………………….

	

	Wydział Organizacyjny (Inspektor Ochrony Danych Osobowych)
1) szkolenie z zakresu ochrony danych osobowych,
2) odbiór upoważnienia do przetwarzania danych,
3) ………………………………………………………………………………..

	

	Wydział Organizacyjny (Stanowisko ds. administracyjnych)
1) pokwitowanie odbioru telefonu,
2) pokwitowanie odbioru sprzętu,
3) zgłoszenie nowego użytkownika do systemu informatycznego,
4) oświadczenie o używaniu legalnego oprogramowania,
5) odbiór haseł dostępowych i zabezpieczających, 
6) …………………………………………………………………………………..

	

	Wydział Organizacyjny
1) szkolenie z zakresu BHP 
2) ochrona ppoż.
3) materiały, narzędzia, odzież robocza
4) …………………………………………………………………………………

	

	Wydział Finansowy
1) oświadczenie do potrącania miesięcznych zaliczek na podatek dochodowy,
2) zgłoszenie do dobrowolnego ubezpieczenia na życie,
3) …………………………………………………………………………………..

	



Kartę obiegową zatrudnienia po jej wypełnieniu Pracownik przekazuje do akt osobowych.




								ZATWIERDZAM

							…………………………………………………..
							                data i podpis 

