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Uniwersytet Medyczny w Lublinie skupia wielu pracownikow, ktérzy posiadajg rozne
kwalifikacje, umiejetnosci i poglady na zycie. Pomimo tych rdéznic zawsze dbamy

0 poszanowanie réznorodnosci i szacunek dla drugiego cztowieka, chetnie podejmujemy
dialog spoteczny, nawet na wrazliwe tematy oraz mocno sprzeciwiamy sie mobbingowi

i wszelkim innym formom dyskryminacji.

Przewodnik DZIEN DOBRY! zostat stworzony w celu efektywnego wprowadzenia pracownika
w realia pracy, ale réwniez zaznajomienia z kulturg organizacyjng, jezykiem komunikacji

i duchem naszej Uczelni.

Przewodnik zawiera informacje dotyczgce obowigzkéw formalnych pracownika, ale rowniez
tresci, ktore utatwig rozpoczecie pracy w UMLub.

Dziert dobry w Uniwersytecie Medycznym w Lublinie!

FORMALNOSCI NA START

Dziat Kadr i Spraw Socjalnych

OPIEKUN KAOIOWY: vttt ettt et eb s st et et b e es e e b s st esseebens
POK. vttt (budynek Collegium Novum, Al. Ractawickie 1)
ST 0 0T 11 TSP PRPRTSTRR
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Prosimy o dostarczenie do Dziatu Kadr i Spraw Socjalnych nastepujgcych dokumentow:
1. wszystkie otrzymane i czytelnie wypetnione dokumenty kadrowe (druki w zatgczeniu)
2. S$wiadectwa pracy z poprzednich miejsc pracy — kserokopie (oryginaty do wgladu)
3. dokumenty potwierdzajgce okresy nauki (Swiadectwa, dyplomyiin.)
4. dokumenty potwierdzajgce prawo do emerytury/renty lub orzeczenie o stopniu
niepetnosprawnosci — kserokopie (oryginaty do wgladu jesli dotyczy)
zaswiadczenie o zakoriczeniu studiéw doktoranckich (jesli dotyczy)
oryginat informacji z Krajowego Rejestru Karnego (KRK)
= informacje dotyczace sposobu uzyskania zaswiadczenia z Krajowego Rejestru
Karnego sg dostepne na stronie internetowej KRK:
https://www.gov.pl/web/gov/uzyskaj-zaswiadczenie-z-krajowego-rejestru-karnego
zaswiadczenie sktada sie w formie papierowej lub elektronicznej; zaswiadczenie
w formie elektronicznej opatrzone podpisem elektronicznym kwalifikowanym
prosimy przestac za posrednictwem eDoreczen (adres: AE:PL-35480-47595-UIHIS-
33) lub ePUAP (adres skrzynki podawczej: /UMLUB/SkrytkaESP)
orzeczenie lekarskie o stanie zdrowia wydane na podstawie skierowania
=" miejsce wykonywania badan:
Allmedica sp. z 0.0.
ul. Kazimierza Przerwy-Tetmajera 21, 20-362 Lublin
prosimy o kontakt telefoniczny w celu umdwienia terminu badania,
infolinia czynna poniedziatek - pigtek w godz. 7.30-20.30
tel. 22 610 10 10 wew. 7



https://www.gov.pl/web/gov/uzyskaj-zaswiadczenie-z-krajowego-rejestru-karnego

OBOWIAZKOWE SZKOLENIA

8. SZKOLENIE WSTEPNE OGOLNE BHP | OCENA RYZYKA ZAWODOWEGO

przeprowadzajgcy szkolenie:
Dziat Ochrony Pracy
inz. Mateusz Urban
inz. Natalia Piecak
mgr inz. Krzysztof Budka
tel. 81 448 51 45, e-mail: bhp@umlub.edu.pl
- szkolenie online (tylko dla pracownikéw zajmujgcych stanowiska
administracyjno-biurowe):
prosimy o zapoznanie sie z materiatami szkoleniowymi zamieszczonymi na
https://umlub.edu.pl/pracownik/bhp: Program szkolenia wstepnego
ogdlnego BHP, Ocena ryzyka zawodowego
wypetnienie testu sprawdzajgcego wiedze, a nastepnie przestanie
wypetnionego dokumentu na adres: bhp@umlub.edu.pl
zaswiadczenie o odbyciu szkolenia i zapoznaniu sie z oceng ryzyka
zawodowego zostanie odestane w odpowiedzi zwrotnej w kolejnym dniu
roboczym, prosimy o wydruk dokumentéw w kolorze*, podpisanie
i przekazanie do Dziatu Kadr i Spraw Socjalnych UMLub
- szkolenie stacjonarne (dla pozostatych pracownikow):
= pok. 10 — parter (Dom Studenta Nr 1, ul. Chodzki 11)
poniedziatek, sroda, pigtek, w godz. 8.00 — 10.00
instruktaz stanowiskowy przeprowadza bezposredni przetozony — kierownik
jednostki organizacyjnej

9. SZKOLENIE Z ZAKRESU OCHRONY PRZECIWPOZAROWE)

szkolenie stacjonarne lub po uzgodnieniu telefonicznym — szkolenie online
przeprowadzajacy szkolenie:

Dziat Bezpieczenstwa

Grzegorz Markiewicz, grzegorzmarkiewicz@umlub.edu.pl, tel. 601 731 514
megr inz. Andrzej Stawacki, andrzej.slawacki@umlub.edu.pl, tel. 607 069 744
tel. 81 448 51 46

pok. 10 — parter (Dom Studenta Nr 1, ul. Chodzki 11)

poniedziatek, sroda, pigtek, w godz. 8.00 — 9.30

prosimy o kontakt telefoniczny lub mailowy w celu zgtoszenia potrzeby odbycia
szkolenia

10. SZKOLENIE W ZAKRESIE PRZYGOTOWANIA UCZELNI DO DZIAtANIA W SYTUACJACH
NADZWYCZAINYCH ORAZ POWSZECHNEJ SAMOOBRONY LUDNOSCI

szkolenie online

przeprowadzajgcy szkolenie:

Dziat Bezpieczenstwa

mgr Marcin Hus

mgr Jarostaw Kubiak

pok. 141 - | pietro, dojscie klatkg schodowg za barkiem (budynek Collegium
Novum, Al. Ractawickie 1)

tel. 81 448 51 48-49
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mgr Magdalena Zawadzka
pok. 49 — dojscie klatkg schodowg za barkiem (budynek Collegium Novum,
Al. Ractawickie 1)
tel. 81 448 50 19
= materiaty szkoleniowe znajdujg sie na
https://umlub.edu.pl/pracownik/sytuacje nadzwyczajne
prosimy o zapoznanie sie z materiatami:
- Powszechna samoobrona ludnosci
- Poradnik na czas kryzysu i wojny
- Przygotowanie szpitali na potrzeby obronne panstwa
- Bezpieczenstwo kontrterrorystyczne w budynkach uzytecznosci publicznej
po zapoznaniu sie z materiatami prosimy o kontakt telefoniczny lub
osobisty w celu przeprowadzenia rozmowy weryfikujgcej znajomosc¢ tresci
szkolenia
prosimy o wydruk i wypetnienie DRUKOWANYMI LITERAMI:
- ankiety osobowej na potrzeby powszechnego obowigzku obrony oraz
- o$wiadczenia o zapoznaniu sie z materiatami dot. powszechnej
samoobrony ludnosci (druki znajduja sie na https://umlub.edu.pl/ pod
materiatem szkoleniowym)
prosimy o dostarczenie uzupetnionych dokumentéw do pok. 49 lub 141 lub
przestanie do Biura Obstugi Kancelaryjnej UMLub z dopiskiem ,,Dziat
Bezpieczenistwa, pok. 49 lub 141"

PO PODPISANIU UMOWY

Po podpisaniu umowy prosimy o kontakt z jednostkami:

11. Dziat Nauki (jesli dotyczy) w celu ztozenia
=  os$wiadczenia o dziedzinie i dyscyplinie
=  os$wiadczenia ws. zaliczenia do liczby N
pok. 234 - || pietro (budynek Collegium Novum, Al. Ractawickie 1)
tel. 81448 50 39
= pracownikéw z grup badawczo-dydaktycznych i badawczych prosimy
o kontakt w terminie 14 dni od daty zawarcia umowy o prace

. Dziat Rozliczert Wynagrodzen i Uméw Cywilnoprawnych m.in. w celu ztozenia
o$wiadczenia PIT-2, numeru rachunku bankowego, uzyskania informacji
0 ubezpieczeniu grupowym
pok. 312 - Ill pietro (budynek Collegium Novum, Al. Ractawickie 1)
tel. 81448 52 40,43 - 44, 46

. HelpDESK m.in. w celu zatozenia konta e-mail
tel. 81 448 55 55
e-mail: helpdesk@umlub.pl
platforma internetowa: www.helpdesk.umlub.pl
I' W przypadku nieobecnosci w pracy/ nie korzystaniu z konta e-mail powyzej 365 dni,
konto zostaje zablokowane. W takiej sytuacji prosimy skontaktowac sie z Dziatem
Infrastruktury Informatycznej w Centrum Informatycznym.



https://umlub.edu.pl/pracownik/sytuacje_nadzwyczajne
https://umlub.edu.pl/
mailto:helpdesk@umlub.pl

WAZNE INFORMACJE

= PLAN ROWNOSCI PtCl UNIWERSYTETU MEDYCZNEGO W LUBLINIE
W UMLub wprowadzony zostat Plan Rownosci Ptci, ktdry stanowi wazny element pracy
Uczelni. Jest to zestaw dziatan, ktorych celem jest promowanie réwnosci pfci
w instytucjach zajmujgcych sie badaniami i innowacjami. Prosimy o zapoznanie sie
z trescig tego Planu oraz informacjami o realizacji jego zapisow, materiaty
zamieszczone sg na https://umlub.edu.pl/

ROWNOSC PLCI | DZIALANIA ANTYMOBBINGOWE
Mobbing, dyskryminacja, stalking i molestowanie seksualne jako zjawiska/dziatania
niepozadane uznawane sg w spotecznosci akademickiej UMLub za godne potepienia.
Kazdy zobowigzany jest przeciwstawiac sie tym zjawiskom i wspierac dziatania majgce
na celu przeciwdziatanie i eliminacje ich ze srodowiska akademickiego Uczelni.
W przypadku zauwazenia lub doswiadczenia dyskryminacji czy zachowan stanowigcych
przejaw mobbingu warto porozmawiac w pierwszej kolejnosci z przetozonym,
ale mozna rowniez ztozy¢ informacje pisemng w formie skargi:
= osobiscie: Dziat Kadr i Spraw Socjalnych
mgr Anna Gosik
mgr inz. Marta Wajcik
pok. 17 — parter (Collegium Novum, Al. Ractawickie 1)
tel. 81 448 53 20, 81 448 52 49
= e-mailem: rownosc@umlub.edu.pl

DEKLARACJA DOSTEPNOSCI UNIWERSYTETU MEDYCZNEGO W LUBLINIE

UMLub jest miejscem otwartym i przyjaznym dla wszystkich, szczegdlnie oséb

ze specjalnymi potrzebami, dlatego w Uczelni obowigzuje Strategia dostepnosci,

a pracownicy odbywajg szkolenie z tej tematyki. Celem takich dziatan jest
wzmocnienie dostepnosci Uniwersytetu w obszarze architektonicznym, cyfrowym,
komunikacyjno — informacyjnym i edukacyjnym.

Prosimy o zapoznanie sie ze Strategig dostepnosci UMLub i odbycie obowigzkowego
szkolenia z tego zakresu. Informacja o szczegotach szkolenia wysytana jest na imienny
adres e-mail kazdego nowego pracownika.

Potwierdzenie odbycia szkolenia prosimy przestac niezwtocznie po jego zakoriczeniu
na adres e-mail: marta.wojcik@umlub.edu.pl

AKADEMICKA POMOC PSYCHOLOGICZNA | EDUKACYJNA — APPIE

Osoby, ktére zgtoszg sie do APPIiE moga liczy¢ na uzyskanie profesjonalnego wsparcia
i pomocy psychologicznej skoncentrowanej na rozwigzaniu problemu.

W celu checi zgtoszenia sie do APPIE prosimy o wypetnienie formularza na stronie
https://appie.umlub.pl/



https://umlub.edu.pl/
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WARTO WIEDZIEC

=> LOKALIZACJE UMLub
Budynki Uniwersytetu znajdujg sie w réznych miejscach w miescie. Gtéwna siedziba
wtadz — Rektorat miesci sie przy Al. Ractawickich 1 (tutaj zatatwiamy sprawy
administracyjne). Mapa z lokalizacjami zamieszczona zostata na https://umlub.edu.pl/

EZD

To wykorzystywany w UMLub teleinformatyczny system stuzgcy do elektronicznego
zarzadzania dokumentacjg, umozliwiajgcy wykonywanie w nim czynnosci
kancelaryjnych, dokumentowanie przebiegu zatatwiania spraw oraz gromadzenie

i tworzenie dokumentéw elektronicznych. Dostep do systemu znajduje sie na naszej
stronie internetowej po zalogowaniu do Intranetu.

DRUKOWANIE

W niektorych budynkach, na poszczegdlnych pietrach znajdujg sie drukarki

z mozliwoscig wydruku materiatéw po wczytaniu Inteligentnej Karty Pracownika.

W celu uzyskania takiej karty prosimy o zgtoszenie sie do HelpDESK. Krétkie szkolenie
dot. korzystania z karty przeprowadzi wyznaczona osoba z tego dziatu.

TELEFONY
= wramach jednostek UMLub: na klawiaturze telefonu prosimy wybierac jedynie
cztery ostatnie cyfry numeru telefonu,
rozmowy tzw. zewnetrzne/na numery komorkowe: nr telefonu prosimy
poprzedzi¢ wpisujac na klawiaturze 9

ZAMOWIENIA
Zamowienia np. artykutow biurowych skfadajg wyznaczone do tego zadania osoby
z poszczegolnych jednostek.

PORTAL PRACOWNIKA
Informacje administracyjne i kadrowo — ptacowe znajdujg sie po zalogowaniu do
Intranetu na https://intranet.umlub.pl/

PARKOWANIE

Pracownicy UMLub majg mozliwos¢ korzystania z parkingdw stuzbowych
rozmieszczonych w réznych lokalizacjach. Prosimy o zapoznanie sie w Regulaminem
korzystania z miejsc parkingowych Uniwersytetu Medycznego w Lublinie.

Dzier dobry w Uniwersytecie Medycznym w Lublinie!

Dziat Kadr i Spraw Socjalnych
tel. 81 448 52 49, 81 448 53 20
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