Fakulta rybarstvi Jihoceska univerzita
a ochrany vod v Ceskych Budég&jovicich

&j.: JU/2025/006668 Vodfiany, 10. 3. 2025

Opatfieni dékana ¢. 7/2025
Postup pfi pfijimani novych zaméstnancu
do pracovniho poméru na FROV JU

I. Postup pfi pFijimani novych zaméstnanch na Fakultu rybafstvi a ochrany vod Jihoceské
univerzity v Ceskych Budéjovicich (déle jen ,,FROV JU“) do pracovniho poméru:

1. Zaméstnanec je pfijiman na FROV JU vidy prostfednictvim vybérového fizeni.
O vyjimkach rozhoduje na zdkladé zadosti feditele prislusné soucasti ¢i tajemnika
dékan fakulty.

2. Prfimy nadfizeny nové pfijimaného zaméstnance specifikuje Fediteli
soucasti/tajemnikovi potfebu obsazeni pracovni pozice. Reditel sou¢asti/tajemnik
je povinen zvazit Sirsi souvislosti a dlisledky spojené s prijetim nového zaméstnance
(zejména udrzitelnost pracovni pozice, soulad rozsahu pracovnich ukold
s planovanou vysi Uvazk(, zajisténi zdrojl financovani zaméstnance, zda je potreba
trvald a neni mozno ji uspokojit z vnitfnich zdroja).

3. V pfipadé schvaleni pozice feditelem soucasti/tajemnikem preda pfimy nadfizeny
nové prijimaného zaméstnance prostfednictvim feditele soucasti/tajemnika
personalistovi podklady pro vytvofeni a distribuci inzeratu a materialni
zabezpeceni nové prijimaného zaméstnance. Na zakladé téchto podkladi ptipravi
personalista znéni inzeratu a preda zpét rediteli/tajemnikovi k zafazeni Zadosti
o vypsani vybérového fizeni na poradi jednani kolegia dékana.

4. Po schvdleni vypsani pozice dékanem a po projednani v kolegiu dékana vyzve
personalista pfimo nadfizeného nové pfijimaného zaméstnance, aby vedoucimu
Pracovisté spravy a udrzby majetku predal informaci o presném umisténi daného
zaméstnance v prostorach fakulty a o pfipadném vybaveni ochrannymi pracovnimi
pomlickami, a dale aby informoval externiho sprdvce IT o potfebé technického
vybaveni.

5. Personalista dale zajistuje distribuci informace o volném pracovnim misté,
shromazduje pfrichozi podklady uchazecl, komunikuje s uchazeci s primym
nadfizenym budouciho zaméstnance a administrativné pfipravuje vybérové fizeni
véetné jmenovani komise, zajisténi pribéhu a koordinace jednotlivych kol.

Z4tisi 728/11, 389 01 Vodnany, Ceska republika T/ +420 387 774 601 www.frov.jcu.cz
Vyfizuje: Ing. Eva Slabsi
1


http://www.frov.jcu.cz/

Fakulta rybarstvi Jihoceska univerzita
a ochrany vod v Ceskych Budég&jovicich

’

Obsazeni komise navrhuje pfimy nadfizeny a reditel dané soucasti/tajemnik
a schvaluje dékan.

6. Svybranym kandidatem vybérového fizeni reSi personalista detaily nastupu do
pracovniho poméru, vybavi jej veskerymi dokumenty potfebnymi k evidenci
a zajisti jejich kompletaci. Personalista sezndmi nastupujiciho zaméstnance
s Pracovnim fadem JU a dalSimi zavaznymi predpisy. Personalista poskytne nové
nastupujicimu zaméstnanci zakladni informace o fungovani na fakulté. Po dohodé
s feditelem Ustavu / tajemnikem mUZe personalista k témto Ukonlm povéfrit i jinou
odborné zpusobilou osobu soucdsti, na niz je novy zaméstnanec pfijiman.

7. Personalista pfipravuje pro nastupujictho zaméstnance pracovni smlouvu, mzdovy
vymeér a napli prace a kompletuje veskeré doklady tak, aby vSe bylo ptipraveno
nejpozdéji v den nastupu nové prijatého zaméstnance. Zaroven zajistuje podpisy
na téchto dokumentech. Odborny referent prace a mezd zajistuje evidenci nového
zaméstnance na pfislusnych uradech.

8. Vden nastupu do zaméstnani doda novy zameéstnanec personalistovi svou
fotografii. Personalista zajisti odeslani formulare pro vydani zaméstnanecké karty
JU. Personalista preda externimu spravci IT informace o nové nastupujicim
zaméstnanci nejpozdéji tfi pracovni dny pred jeho ndstupem. Externi spravce IT
zajisti pro nového zaméstnance emailovou adresu a pfistupova hesla do
elektronického systému a tato data nastupujicimu zaméstnanci preda v den
nastupu spolu s technickym vybavenim.

9. Personalista zajisti Skoleni BOZP, PO pfip. Skoleni fidi¢i referentskych
vozidel/sSkoleni na chemické latky v den nastupu do zaméstnani.

10. Pfimy nadfizeny nastupujiciho zaméstnance (nebo jim povéfeny zaméstnanec) je
povinen v den ndstupu na pracovisté provést vstupni instruktaz na pracovisti
a o tomto proskoleni provést zapis. Bez vstupni instruktdZze na pracovisti nema
zaméstnanec povoleny vstup do laboratofi a dalSich pracovist s vyjimkou
kanceldrskych prostor. Pfimy nadfizeny nové nastupujiciho zaméstnance (pouze
vedouci laboratore, ¢i vedouci dotéeného pracovisté) predd Zadost asistentce
reditele Vyzkumného ustavu rybarského a hydrobiologického, na jejimz zakladé
dojde k aktivaci predem definovanych vstup( v ramci prostor fakulty.

11. Personalista nebo jim povérend osoba s nastupujicim zameéstnancem navstivi sklad
kanceladrského vybaveni, kde bude zaméstnanec vybaven kancelarskymi
potfebami. V pfipadé, Ze to dana pozice vyzaduje, kontaktuje personalista
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zaméstnance Pracovisté spravy a udrzby majetku, ktery neprodlené zajisti vybaveni
zaméstnance OPP dle aktudlniho rozhodnuti dékana.

12. Na FROV JU nemuZe zacit vykondvat praci zaméstnanec bez:
— vstupni lékarské prohlidky, ktera potvrzuje zdravotni zpUsobilost zaméstnance;
— podepsané platné pracovni smlouvy a mzdového vyméru;
— proskoleni o BOZP a PO;
— seznameni s platnym Pracovnim fadem JU a dalSimi zavaznymi predpisy;
— vstupniinstruktaZe na pracovisti a vybaveni OPP (tyka se Cinnosti vykondvanych
v laboratofich a na jinych odbornych pracovistich).

Il. Postup pfi pFijimani studentt doktorského studia na FROV JU do pracovniho poméru (na
castecny pracovni tvazek):

1. Pfi pfijimani studentl doktorského studia se proces otevieného vybérového fizeni
nahrazuje pfijimacim fizenim do doktorského studia.

2. Reditel souéasti nebo jim povéfeny zaméstnanec predd do 3 pracovnich dn( od
rozhodnuti o pfijeti studenta vedoucimu Pracovisté spravy a udrzby majetku informaci
o pfesném umisténi studenta v prostorach fakulty a o pfipadném vybaveni ochrannymi
pracovnimi pomulckami. Dale informuje externiho spravce IT o potiebé technického
vybaveni.

3. Pred nastupem studenta doktorského studia jej referent/ka pro Ph.D. studium
a zahrani¢ni Cinnost vybavi veskerymi dokumenty nezbytnymi k evidenci (véetné
zajisténi odeslani formulare pro vydani studentské karty JU) a zajisti jejich kompletaci
pro potfeby nastupu ke studiu.

Pro dalsi postup plati obdobné ustanoveni ¢l. |. bod 6 —12.

Na FROV JU nemUze zacit vykondvat praci zaméstnanec — Ph.D. student bez:

— provedeni zapisu ke studiu;

— vstupni lékarské prohlidky, kterd potvrzuje zdravotni zplsobilost zaméstnance
(studenta);

— podepsané platné pracovni smlouvy a mzdového vyméru;

— proskoleni o BOZP a PO;

— sezndmeni s platnym Pracovnim fadem JU a dalSimi zdvaznymi predpisy;

— vstupni instruktdze na pracovisti a OPP (tykd se cinnosti vykondvanych
v laboratofich a na jinych odbornych pracovistich).
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Pokud na FROV JU nastupuje zaméstnanec ze zahranici, asistuje mu pti vyfizovani podkladd
pro cizineckou policii, pripadné pfi kontaktu s cizineckou policii na zdkladé vzneseného
pozadavku referent/ka pro Ph.D. studium a zahranic¢ni Cinnost (v Uredné stanovenych
terminech).

V pripadé, Ze nové nastupujici osoba bude vyuzivat k bydleni néktery z objektl pod spravou
fakulty, je nutné, aby referent/ka pro Ph.D. studium a zahranicni cinnost, kontaktoval/a
asistenta pro komercializaci a spole¢enskou relevanci a informoval/a ho o tomto poZadavku,
a to bezprostfedné po vzniku této Zadosti. Asistent pro komercializaci a spolecenskou
relevanci s novym zaméstnancem dojednda detaily ubytovani, informuje ho o podminkach
vyuzivani ubytovaciho zazemi, vyhotovi smluvni podklady a pfeda zaméstnanci klice
a pripadné dalsi vybaveni nélezici k ubytovani.

Timto rozhodnutim se zrusuje rozhodnuti dékana ¢. 12/2015.

Toto rozhodnuti dékana nabyva ucinnosti dne 24. 3. 2025

prof. Ing. Tomas Policar, Ph.D., v.r.
dékan FROV JU
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