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Хто ініціює: ✔ керівник структурного підрозділуХто ініціює: ✔ керівник структурного підрозділу

Як подається:
електронне службове подання;
через сайт університету;
розділ: «Електронна форма звернень із кадрових питань» → «Подання
щодо прийняття на роботу нового працівника»
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Кому подається:
✔ начальнику відділу управління персоналом
Кому подається:
✔ начальнику відділу управління персоналом



ПОГОДЖЕННЯ КАНДИДАТУРИПОГОДЖЕННЯ КАНДИДАТУРИПОГОДЖЕННЯ КАНДИДАТУРИ

Після попереднього опрацювання:

погодження профільного проректора з науково-педагогічної роботи;
погодження начальника відділу кадрів.

Після попереднього опрацювання:

погодження профільного проректора з науково-педагогічної роботи;
погодження начальника відділу кадрів.

Відповідальні за відповідність кандидата
кваліфікаційним і професійним вимогам:

керівник структурного підрозділу;
профільний проректор.

Відповідальні за відповідність кандидата
кваліфікаційним і професійним вимогам:

керівник структурного підрозділу;
профільний проректор.



ФОРМУВАННЯ ПАКЕТА ДОКУМЕНТІВФОРМУВАННЯ ПАКЕТА ДОКУМЕНТІВФОРМУВАННЯ ПАКЕТА ДОКУМЕНТІВ

ФОРМИ ДОКУМЕНТІВ МОЖНА ОТРИМАТИ У:ФОРМИ ДОКУМЕНТІВ МОЖНА ОТРИМАТИ У:
1.   відділі управління персоналом: 207 каб. адміністративного
корпусу
 (науково-педагогічні та педагогічні працівники, адміністративний персонал) 
2.   відділі кадрів: 219 каб. адміністративного корпусу
 (навчально-допоміжний та обслуговуючий персонал) 
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ПЕРЕЛІК ДОКУМЕНТІВ ДОСТУПНИЙ НА САЙТІ У
РОЗДІЛІ: ПРАЦІВНИКУ → ПРАЦЕВЛАШТУВАННЯ
ПЕРЕЛІК ДОКУМЕНТІВ ДОСТУПНИЙ НА САЙТІ У
РОЗДІЛІ: ПРАЦІВНИКУ → ПРАЦЕВЛАШТУВАННЯ

https://cnu.edu.ua/pratsivnykam/#pracevlashtuvannya
https://cnu.edu.ua/pratsivnykam/#pracevlashtuvannya


“ЄДИНЕ ВІКНО” ПРИЙНЯТТЯ НА РОБОТУ“ЄДИНЕ ВІКНО” ПРИЙНЯТТЯ НА РОБОТУ“ЄДИНЕ ВІКНО” ПРИЙНЯТТЯ НА РОБОТУ

“Єдине вікно” прийняття на роботу
централізоване проходження всіх процедур;
всі інструктажі в одному місці;
всі погодження, підписи та візи — без дублювання;
мінімізація часу оформлення нового працівника.

“Єдине вікно” прийняття на роботу
централізоване проходження всіх процедур;
всі інструктажі в одному місці;
всі погодження, підписи та візи — без дублювання;
мінімізація часу оформлення нового працівника.

Реалізація:
✔ через Комісію з питань оформлення
прийняття працівників на роботу.

Реалізація:
✔ через Комісію з питань оформлення
прийняття працівників на роботу.

Періодичність роботи:
📅 щочетверга з 14:00 год.

Періодичність роботи:
📅 щочетверга з 14:00 год.

Склад Комісії з питань оформлення
прийняття працівників на роботу:

1.профільний проректор з науково-
педагогічної роботи; 

2.керівник структурного підрозділу;
3.начальник відділу управління персоналом; 
4.начальник відділу кадрів; 
5.начальник планово-фінансового відділу; 
6.начальник відділу з питань запобігання та

виявлення корупції; 
7.начальник відділу з питань військового

обліку, мобілізаційної роботи та
надзвичайних ситуацій;

8.провідний інженер з охорони праці; 
9.відповідальний за дотримання правил

пожежної безпеки;
10.голова Первинної профспілкової організації

працівників
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ОФОРМЛЕННЯ ТРУДОВИХ ВІДНОСИНОФОРМЛЕННЯ ТРУДОВИХ ВІДНОСИНОФОРМЛЕННЯ ТРУДОВИХ ВІДНОСИН

Ознайомитися з посадовою інструкцією;
Ознайомитися з наказом про прийняття на роботу;
Для НПП укладається контракт на визначений строк; 
Для інших категорій працівників трудові відносини оформлюються безстроково;

Ознайомитися з посадовою інструкцією;
Ознайомитися з наказом про прийняття на роботу;
Для НПП укладається контракт на визначений строк; 
Для інших категорій працівників трудові відносини оформлюються безстроково;
 Ознайомитися з нормативною базою підрозділу (факультету/інституту, кафедри,
відділу тощо).
 Ознайомитися з нормативною базою підрозділу (факультету/інституту, кафедри,
відділу тощо).



ІТ-ІНТЕГРАЦІЯІТ-ІНТЕГРАЦІЯІТ-ІНТЕГРАЦІЯ

Ознайомлення з корпоративною культурою, участь у
навчальній програмі “Адаптаційна сесія для нових
працівників”, постановка цілей та завдань.

Ознайомлення з корпоративною культурою, участь у
навчальній програмі “Адаптаційна сесія для нових
працівників”, постановка цілей та завдань.

Отримати корпоративну пошту (@cnu.edu.ua), 208 каб
адміністративного корпусу;
Зареєструвати обліковий запис для доступу до систем
документообігу, D-Learn, Електронний журнал тощо.

Отримати корпоративну пошту (@cnu.edu.ua), 208 каб
адміністративного корпусу;
Зареєструвати обліковий запис для доступу до систем
документообігу, D-Learn, Електронний журнал тощо.



Ознайомлення з корпоративною культурою, участь у
навчальній програмі “Адаптаційна сесія для нових

працівників”, постановка цілей та завдань.
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навчальній програмі “Адаптаційна сесія для нових
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