


Załącznik nr 2  F-6/2022/PI/02
Karta obiegowa przy przyjęciu nowego pracownika na podstawie umowy o pracę/umowy zlecenia/umowy cywilnoprawnej*
Imię i nazwisko ……………………………………….. Stanowisko …………………………….  Data zatrudnienia ……………
	L.p.
	Jednostka organizacyjna / 

osoba odpowiedzialna
	Zakres czynności
	Data, podpis i pieczęć osoby odpowiedzialnej**
	Uwagi

	1.
	Dział Kadr i Płac

III p. pokój 305/306
	Wypełnienie dokumentacji niezbędnej do zatrudnienia/podpisania umowy. Otrzymanie skierowania do lekarza medycyny pracy
	
	

	2.
	
	Wypełnienie dokumentacji dotyczącej przelewu wynagrodzenia i podatku.


	
	

	3.
	
	Potwierdzenie dostarczenia orzeczenia lekarskiego dotyczącego  braku przeciwwskazań zdrowotnych do wykonywania/podjęcia pracy na określonym stanowisku
	
	

	4.
	Specjalista ds. BHP / 

Inspektor Ochrony Przeciwpożarowej

II p. pokój 214
	Szkolenie z zakresu BHP i ppoż.
	
	

	5.
	Inspektor Ochrony Danych/

III p. pokój 307
	Szkolenie z zakresu ochrony danych /

Szkolenie dot. zintegrowanego systemu zarządzania
	
	

	6.
	Specjalista ds. epidemiologii 
II p. pokój  213
	Szkolenie z zakresu higieny szpitalnej i epidemiologii

	
	

	7.
	Dział Księgowości
III p. pokój 303
	Możliwość skorzystania z ubezpieczenia grupowego (nieobowiązkowe)
	
	

	8.
	Naczelna Pielęgniarka

III p pokój 312
	Przyznanie szafki na ubrania i przekazanie klucza

(dotyczy pielęgniarek, ratowników medycznych i pracowników sekcji higieny pracujących w budynku Szpitala przy ul. Kościelnej 21 w Lwówku śląskim) 
	
	

	9.
	Dział Kadr i Płac
III p. pokój 305/306
	Podpisanie umowy
Zdanie Karty obiegowej
	
	


** w punkcie 3 Dział Kadr i Płac wpisuje datę wydania zaświadczenia przez lekarza Medycyny Pracy


