Zatacznik do Zarzadzenia nr 21/2022
Rektora Uniwersytetu Ekonomicznego we Wroctawiu

Instrukcja onboardingu nauczyciela akademickiego
w Uniwersytecie Ekonomicznym we Wroctawiu

§1
Przez uzyte w Instrukcji pojecia nalezy rozumieé:

1) onboarding - wprowadzenie nowego pracownika do organizacji;

2) Cl-Centrum Informatyki;

3) DK - Dziat Kadr;

4) 10D - Inspektora Ochrony Danych Osobowych;

5) jednostka organizacyjna lub jednostka - jednostke lub komérke organizacyjng okreslong
w Regulaminie organizacyjnym UEW;

6) kierownik jednostki/kierownik jednostki organizacyjnej - osobe zarzadzajgcg jednostka
organizacyjng;

7) Pion - ogét jednostek podlegtych Rektorowi, dedykowanemu Prorektorowi, Kanclerzowi,
Kwestorowi lub Dziekanowi, zwanymi Kierownikami Pionéw;

8) SKO —Sekcje ds. Komunikacji;

9) BRK - Biuro Rozwoju Kompetencji.

Komunikacja z kandydatem na nauczyciela akademickiego przed podpisaniem umowy o prace

§2
1. DK i SKO scisle wspdtpracujg ze sobg w ramach realizacji procesu onboardingu nauczycieli
akademickich, ktorzy sg zatrudniani w Uniwersytecie Ekonomicznym we Wroctawiu na podstawie
pierwszej umowy O prace.
2. SKO przekazuje kandydatowi na nauczyciela akademickiego ze skrzynki
rekrutacja.pracownik@ue.wroc.pl:
1) informacje dotyczace skierowania na wizyte u lekarza medycyny pracy,
2) informacje o dokumentach, ktére nalezy dostarczy¢ do DK podczas odbioru skierowania
na badania medycyny pracy,
3) formularze, ktére nalezy wypetni¢ i dostarczy¢ do DK podczas odbioru skierowania na
badania medycyny pracy.
3. Umowa o prace przygotowywana jest przez DK do podpisu Rektora nie pdzniej niz 3 dni robocze
przed datg rozpoczecia pracy przez nowo zatrudnionego nauczyciela akademickiego.
4. Po otrzymaniu od DK informacji o przygotowanej umowie o prace, SKO przekazuje kandydatowi
na nauczyciela akademickiego ze skrzynki rekrutacja.pracownik@ue.wroc.pl:
1) informacje, kiedy nauczyciel akademicki ma dostarczy¢ orzeczenie lekarskiego i zgtosic sie
do DK w celu podpisania umowy o prace i,
2) formularze, ktére nalezy wypetni¢ i dostarczy¢ do DK przy podpisywaniu umowy
0 prace.
5. SKO przekazuje kandydatowi na nauczyciela akademickiego ze skrzynki
rekrutacja.pracownik@ue.wroc.pl:
1) zaproszenie na spotkania szkoleniowe i informacyjne, ktére odbywajg sie w pierwszym
tygodniu pracy,
2) pakiet startowy, zawierajgcy przydatne informacje o Uczelni, utatwiajgce adaptacje
nauczyciela akademickiego.




Przygotowanie stanowiska pracy nauczyciela akademickiego

§3

Za przygotowanie miejsca pracy dla nowego nauczyciela akademickiego oraz jego wyposazenie w
niezbedny sprzet, w tym komputerowy odpowiedzialny jest kierownik katedry/uczelnianej
jednostki organizacyjnej.
W przypadku przewidywanej pracy w systemie informatycznym (np. USQS, strona internetowa),
do ktérego nadawany jest dostep przez Cl, kierownik katedry/uczelnianej jednostki organizacyjnej
powinien wystgpi¢ z wnioskiem w formie wiadomosci e-mail adresowanej do Cl, nie pézniej niz 7
dni roboczych przed rozpoczeciem pracy przez pracownika. Wskazuje w nim wymagany zakres
uprawnied w danym systemie informatycznym adekwatny do zakresu obowigzkéw pracownika.
Kierownik katedry/uczelnianej jednostki organizacyjnej zobowigzany jest do przekazania w formie
elektronicznej do DK wypetnionego arkusza generowania stopki adresowej, ktérego wzér stanowi
zatfqcznik nr 1 do Instrukcji.
Po zawarciu z nauczycielem akademickim umowy o prace DK wprowadza niezbedne dane do
systemu ERP okreslajgc status pracownika - zatrudniony, co skutkuje automatycznym procesem
nadawania podstawowych uprawnien w ramach infrastruktury teleinformatycznej Uczelni.
Zakres uprawnien nauczyciela akademickiego w ramach infrastruktury teleinformatycznej Uczelni
obejmuje:

1) konto uwierzytelniajgce wraz z jednorazowym hastem logowania przekazanym

wiasciwemu kierownikowi jednostki,

2) skrzynke pocztowa w domenie Uczelni,

3) system HCM (dane do logowania takie jak do skrzynki e-mail),

4) ksigzke adresowg (dane do logowania takie jak do skrzynki e-mail).
Cl realizuje dostep, zgodnie z ust. 4, nie pdzniej niz nastepnego dnia roboczego od dnia
wprowadzenia danych nauczyciela akademickiego do systemu ERP.
Po wprowadzeniu danych do systemu ERP oraz po otrzymaniu zdjecia, DK przygotowuje nowo
zatrudnianemu nauczycielowi akademickiemu Elektroniczng Legitymacje Pracownicza.
Po otrzymaniu informacji o pozytywnym zakoriczeniu procesu rekrutacji SKO przesyta maila do
kierownika  katedry/uczelnianej  jednostki  organizacyjnej (ze  skrzynki  mailowe;j
rekrutacja.pracownik@ue.wroc.pl) z informacjg przypominajgcg o dziataniach zwigzanych z
adaptacjg nauczyciela akademickiego, o ktérych mowa w § 4 ust. 3.

Rozpoczecie pracy nauczyciela akademickiego

§4

W pierwszym dniu zatrudnienia w UEW nauczyciel akademicki uczestniczy w szkoleniu ,Witamy
w Uniwersytecie Ekonomicznym we Wroctawiu” w siedzibie Uczelni, ktére obejmuje m.in.:

1) szkolenie bhp i ppoz.,

2) szkolenie z obszaru bezpieczenstwa informacji,

3) spotkania informacyjne z przedstawicielami BRK oraz Sekcji Socjalne;j.
Kontynuacjg szkolenia, o ktdrym mowa powyzej jest spotkanie nauczyciela akademickiego w
pierwszym tygodniu pracy z kierownikiem wtasciwej katedry lub uczelnianej jednostki
organizacyjnej, Dziekanem wiasciwego wydziatu, oraz Dziekanem ds. Studenckich i Dziekanem
ds. Ksztatcenia lub Dziekanem Filii.
Za adaptacje nauczyciela akademickiego w jednostce organizacyjnej odpowiada bezposredni
przetozony, ktéry zobowigzany jest:

1) przedstawic pracownika wspétpracownikom,



2)

3)

4)
5)
6)

7)

zapewni¢ pracownikowi stanowisko pracy wraz z ewentualnym wyposazeniem
w niezbedny sprzet komputerowy oraz dostep do systeméw informatycznych
niezbednych do realizacji zadan na stanowisku pracy,
przedstawi¢ pracownikowi do podpisu w dwdch egzemplarzach Karte opisu stanowiska
(zat. 2) pracy, ktérej jeden egzemplarz nalezy dostarczy¢ do DK w terminie 3 dni od dnia
rozpoczecia pracy nowo zatrudnionego pracownika,
uzgodnié i realizowac plan adaptacji,
wyznaczy¢ opiekuna wdrazajgcego do pracy w jednostce,
przeprowadzi¢ instruktaz stanowiskowy, potwierdzony na Karcie szkolenia wstepnego
w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy,
jesli dotyczy to danego stanowiska pracy nauczyciela akademickiego:
a. zapewni¢ wizytoéwki, a jezeli na danym stanowisku jest to wymagane - takie
pieczatke imienng,
a. zapewni¢ uzyskanie zaopatrzenia w odziez roboczg, a takie przydzieli¢ miejsce
przechowywania odziezy,
b. zawnioskowaé do IOD o upowaznienie do przetwarzania danych osobowych.



