Прийняття на роботу: поетапні дії 

/Щорічно до 20 грудня обов’язково проводиться аналіз кадрового забезпечення закладу педагогічними кадрами та визначається потреба на наступний навчальний рік та 5 років наперед/

1-й етап. Подання документів

Особа, яка працевлаштовується, зобов’язана подати:

• паспорт ;

• трудову книжку;

• військовий квиток;

• довідку про присвоєння ідентифікаційного номера;

• свідоцтво про загальнообов’язкове державне соціальне страхування (не пред’являють особи, які працевлаштовуються вперше);

• документ про освіту.

2-й етап. Ознайомлення з документами. Проведення співбесіди

Співбесіду проводить керівник закладу.

На цьому етапі, зокрема, з’ясовують, чи не має особа, яка працевлаштовується, обмежень на виконання майбутньої роботи, обов’язків за певною посадою чи відповідає особа критеріям закладу освіти.

3-й етап. Погодження умов трудового договору

/Незважаючи на те, що у ч. 1 ст. 24 КЗпП зазначено, що трудовий договір, як правило, укладається в письмовій формі, на практиці ситуація протилежна – зазвичай, трудові відносини оформлюються не шляхом укладення письмового трудового договору, а виданням наказу про прийняття працівника на роботу./
На практиці, з урахуванням вимог законодавства, умови трудового договору поділяються на обов’язкові і додаткові. До обов’язкових умов трудового договору належать:

• місце роботи 9опрна школа,філія);

• посада  ( назва посади має відповідати штатному розписові, а в ньому – Національному класифікаторові України ДК 003:2010 «Класифікатор професій»);

• оплата праці (посадовий оклад, інші складові заробітної плати,  преміювання, виплату винагороди за результатами роботи за рік. Ці положення є додатками до колективного договору);

• строк дії трудового договору, який може укладатися на:

– невизначений строк;

– визначений строк (строковий трудовий договір укладається лише у випадках, передбачених статтею 23 КЗпП, наприклад, при прийнятті на роботу: на період відпустки жінки для догляду за дитиною до досягнення нею трирічного віку; на місце (посаду) працівника, звільненого у зв’язку з обранням до складу виборного профспілкового органу, народним депутатом України, у зв’язку з призовом на строкову військову службу, направленням для проходження альтернативної (невійськової) служби; з урахуванням інтересів працівника. У заяві про прийняття на роботу за строковим трудовим договором треба  детально описати обставини, що спонукають працівника просити прийняти його на роботу саме на певний строк);

– на час виконання певної роботи (наприклад, в опалювальний сезон).
До додаткових умов трудового договору (можуть бути ініційовані як роботодавцем, так і особою, яка працевлаштовується), зокрема, належать:

• випробування (як правило, ініціюється роботодавцем і не може перевищувати трьох місяців. При прийнятті на роботу робітників строк випробування не може перевищувати одного місяця) та ін.

4-й етап. Оформлення трудового договору 

На підставі укладеного усного трудового договору незалежно від його форми видається наказ про прийняття особи на роботу (призначення на посаду, якщо йдеться про керівних працівників, професіоналів, фахівців).

5-й етап. Повідомлення про прийом на роботу
- якщо особа, яка працевлаштовується, стоїть на обліку в Олександрійському міськрайонному центрі зайнятості, то перед прийомом на роботу подається підписане направлення на роботу  до Центру;
- за день до прийому на роботу працівника подається повідомлення у Державну фіскальну службу.
6-й етап. Реєстрація наказу

Після підписання наказ реєструється у журналі обліку кадрових  наказів. Книга є документом суворої звітності і має постійно зберігатися. Сторінки книги повинні бути пронумеровані, прошнуровані і засвідчені підписом керівника закладу та скріплені печаткою закладу.

7-й етап. Ознайомлення працівника з нормативними актами підприємства та умовами праці

Відповідно до статті 29 КЗпП до початку роботи за укладеним трудовим договором роботодавець зобов’язаний:

• роз’яснити працівникові його права й обов’язки та поінформувати під розписку про умови праці, наявність на робочому місці, де він працюватиме, небезпечних і шкідливих виробничих факторів, які ще не усунуто, та можливі наслідки їх впливу на здоров’я, його права на пільги й компенсації за роботу в таких умовах відповідно до чинного законодавства і колективного договору;

• визначити працівникові робоче місце;

• забезпечити працівника необхідними для роботи засобами;

• ознайомити його з правилами внутрішнього трудового розпорядку, колективним договором, проінструктувати з техніки безпеки, виробничої санітарії, гігієни праці і протипожежної безпеки.

Бажано оформити і вести журнал ознайомлення працівників з локальними нормативними актами.

Обкладинка 

Журнал
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8-й етап. Взяття працівника на облік

На підставі наказу про прийняття на роботу як за основним місцем роботи, так і за сумісництвом:

• заповнюють основний документ з обліку персоналу – особову картку працівника (типова форма № П-2, затверджена наказом Державного комітету статистики України та Міністерства оборони України від 25 грудня 2009 року № 495/656) на підставі поданих працівником відповідних документів. Розділ ІІ «Відомості про військовий облік» особової картки працівника заповнюють на підставі військового квитка або призовного свідоцтва. У розділі ІV «Призначення і переведення» роблять запис про прийняття на роботу;

• вносять відповідні записи до книги обліку педагогічних працівників та технічного персоналу;

• формують особову справу працівника.

9-й етап. Оформлення та внесення відповідного запису до трудової книжки

Трудові книжки ведуться на всіх працівників, які працюють у закладі.

На працівників, які приступили до роботи вперше, у т. ч. студентів денних відділень вищих навчальних закладів, оформляється трудова книжка.

/Звернути увагу

Записи про службу у Збройних Силах України та інших військах, навчання у професійних навчально-виховних та вищих навчальних закладах, догляд за інвалідом I групи тощо варто вносити лише до 1 січня 2004 року, тобто до набуття чинності Законом України «Про загальнообов’язкове державне пенсійне страхування» від 9 липня 2003 року № 1058-ІV. Зазначені записи після прийняття цього Закону мають лише інформативне значення./
До трудової книжки не вносяться записи про:

• строковий характер трудового договору;

• укладення договору про повну матеріальну відповідальність;

• установлення випробування;

• індивідуальний режим робочого часу;

• суміщення професій (посад).

Разом з тим до трудової книжки працівника вносять записи про прийняття на сезонну і тимчасову роботу, а також призначення на посаду за контрактом, за конкурсом.

ДОДАТКОВІ УМОВИ ПРИЙНЯТТЯ НА РОБОТУ

Проведення медичного огляду

Відповідно до статті 169 КЗпП і статті 17 Закону України «Про охорону праці» від 14 жовтня 1992 року № 2694-ХІІ роботодавець зобов’язаний за свої кошти забезпечити фінансування та організувати проведення медичних оглядів працівників, зокрема під час прийняття на роботу. Порядок проведення медичних оглядів працівників певних категорій затверджено наказом Міністерства охорони здоров’я України від 21 травня 2007 року № 246.

