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INFORMACE PRO NOVE ZAMESTNANCE

. Informace pied nastupem do pracovniho poméru

Pfed nastupem do pracovniho poméru je nutné vyplinit a pfedlozit na personalni a mzdové oddéleni
nasledujici dokumenty (vSechny dokumenty Ize zaslat e-mailem na kontaktni osobu: Eva PeSkova —
peskova@jamu.cz, 542 591 123):

a) osobni dotaznik

b) doklad o dosazeném vzdélani (diplom, maturitni vysvéd&eni, vyulni list atd.)
prosta kopie, sken

c) vstupni zdravotni Iékafska prohlidka (v nouzovém stavu Ize nahradit estnym
prohlasenim)

d) pfipravit si k ovéfeni (nahlédnuti) obCansky prikaz a karti¢ku zdravotni
pojistovny

Na zakladé téchto dodanych informaci bude na personalnim a mzdovém oddéleni vyhotovena pracovni
smlouva a spolu se mzdovym vymérem odeslana k podpisu osobé zastupujici JAMU a poté k podpisu
budoucimu zaméstnanci. V pfipadé zajmu a moznosti daného pracovniho mista |Ize uzavfit dohodu

o vykonu prace na dalku a po odsouhlaseni termin(i nadfizenym pracovat na dalku (home office).

Pfed nastupem je nutné se spojit i se mzdovou ucetni (kontaktni osoba: Tatjana Svobodova,
tsvobodova@jamu.cz, 542 591 106) — je mozné, Ze bude nutné z Vasi strany doloZit nasledujici
dokumenty:

a) Cestné prohlaseni k poji§tnym a danovym povinnostem i
b) Cestné prohlaseni OSVC — pokud je budouci zaméstnanec'OSVC
c) dalSi dokumenty dle potfeby a domluvy (napf. potvrzeni z UP, rodné listy déti atd.)

ll. Informace bezprostiedné po nastupu do pracovniho poméru

Po nastupu do zaméstnani je zaméstnanec povinen si zafidit nasledujici pfistupy (kontaktni osoby:
Ing. Marek Koke$, kokes@jamu.cz, 542 592 207; Michal Vala, vala@jamu.cz, 542 592 202):

a) zfizeni sekundarniho hesla pro pfihlaSovani do posty JAMU,
Microsoft Office 365 (0365) a nékterych dalSich agend

b) uprava osobnich udaju, pfesmérovani emailu, telefonni ¢isla, mistnosti
v Informaénim systému IS JAMU

c) aktivaci MS Office 365

d) zadost o vystaveni PIN kddu pro pfistup k vyplatnim paskam

e) vhodny typ prikazu (zaméstnanecky prikaz/ITIC)
v Obchodnim centru JAMU

Podrobny postup na zfizeni vSech pfistupl véetné odkazl na pfislusné sluzby je uveden na odkaze:
Navod na zfizeni pristupt

Taktéz je zaméstnanec povinen projit online kurz BOZP v IS JAMU a vyplnit test, ktery ovéfi jeho znalosti
(kontaktni osoba: Bc. Katefina Olsa, olsa@jamu.cz, 542 591 121). Kurz i test je dostupny na adrese:
Kurz a test BOZP
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lll. Informace pro zaméstnance Divadelni fakulty

Pracovni smlouvu podepisuje zaméstnanec na sekretariatu dékanky u Mgr. Klary
Vikové (vikova@jamu.cz, 542 591 301), ktera mu pfeda primarni heslo do IS
a zodpovi pfipadné daldi dotazy.

Akademicti pracovnici — naplf prace, organizaci vyuky, rozvrh a vybaveni fesi se
svym nadfizenym (vedoucim ateliéru), stejné tak mu hlasi nemocenskou.

Provozni pracovnici — naplfi prace, sluzebni telefon, kli¢e a dalSi vybaveni fesi s vedoucim svého oddéleni
a tajemnici fakulty Ing. Mgr. Alenou Valentovou (valentova@jamu.cz, 542 591 302).

Doporu¢ené odkazy k seznameni:

* Vstupni informace (v€etné zalozek)
¢ Harmonogram akademického roku
e Brozura ,Jak na JAMU*

¢ Poradenstvi DF JAMU

Doporu€ené materialy pro pedagogické pracovniky: Materialy pro pedagogy

IV. Informace v pribéhu pracovniho poméru

V prub&hu zaméstnani je zaméstnanec povinen hlasit zmény co nejdfive — nejpozdéji do 8 dni, a to
pisemné prostfednictvim e-mailu na personalni a mzdové oddéleni — napf. zménu jména, zménu adresy
bydlisté, zménu ob&anského prikazu, zménu bankovniho U¢tu, zménu zdravotni pojistovny.

V. Benefity

P¥i avazku 0,75 a vySe mlze zaméstnanec zazadat o stravenky (elektronicka stravenkova
karta Edenred). Zadost — dohodu o srazkach ze mzdy — sepisuje zaméstnanec se svym
pfimym nadfizenym, ktery tuto podepsanou dohodu zasle na mzdovou uétarnu pani
Tatjané Svobodové (542 591 106). DalSi zpracovani, nasledné objednani a pfedani
stravenkové karty probiha pfes personalni a ekonomické oddéleni (pani Hana Hadrova —
542 591 119, pani Hana Truneckova — 542 591 107).

Po zku&ebni dobé pfi uvazku vy$sim nez 0,5 ma zaméstnanec moznost vyuzit pfispévku
zaméstnavatele (300 K&) na penzijni pfipojisténi.

Po zku$ebni dobé pfi uvazku vy$s$im nez 0,5 ma zaméstnanec moznost si zazadat u zaméstnavatele
o kartu MultiSport. Mési¢né pak zaméstnanec za tuto kartu hradi 380 K&.

Dalsi informace k poskytovanym benefitim najdete zde: Smérnice o benefitech

Formulafe a pfipadné dalSi dotazy zodpovi Eva PeSkova (peskova@jamu.cz, 542 591 123).

Zameéstnanci taktéz mohou vyuzivat vstupu zdarma na skolni predstaveni jak ve Studiu Marta, tak
v Divadle na Orli. Vstupenky je mozné pofidit v siti Vstupenky GoOut ¢i v Informa&nim centru JAMU na
Novobranske 3.

Zaméstnanec taktéz muze nakupovat veskeré publikace z produkce Nakladatelstvi JAMU se
slevou 25 %. Stadi se pfi nakupu prokazat zaméstnaneckou kartou &i znat alespori své UCO.
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