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Приложение № 2

к Порядку оформления трудовых договоров и соглашений к ним

ПАМЯТКА КАНДИДАТУ

Список документов, предъявляемых кандидатом в день оформления трудовых отношений в отделе кадров (ауд. 1-300а)

Настоящая памятка включает в себя исчерпывающий список документов, которые кандидат на трудоустройство должен имеет при себе для оформления трудовых отношений в день обращения в отдел кадров. 
Все документы представляются в оригиналах (если иное не предусмотрено в содержании памятки). 
Отсутствие любого документа является основанием для переноса процедуры оформления кандидата на работу до предоставления полного пакета документа. 
При наличии уважительных причин, препятствующих предоставлению документов, кандидат должен предоставить доказательства наличия такого рода причин; в этом случае порядок оформления работника определяется индивидуально. 
Процедура оформления в отделе кадров занимает около 1 часа.
Список документов для всех категорий работников:
- паспорт;
- трудовая книжка, за исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые (трудовая книжку будет оформлена в отделе кадров) или работник поступает на работу на условиях совместительства; (представляется надлежащим образом заверенная копия);
- страховое свидетельство государственного пенсионного страхования;
- документ об образовании, о квалификации или наличии специальных знаний - при поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки;
- данные предварительного медицинского осмотра, талон прохождения флюорографии;
- свидетельство о постановке на учет в налоговом органе физического лица по месту жительства на территории Российской Федерации (ИНН) при наличии;
- документы, свидетельствующие об инвалидности, ограничении трудоспособности;
- документы, подтверждающие изменение фамилии (свидетельство о браке, справка из ЗАГСа);
- документы воинского учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на военную службу;
- справка(и) с предыдущего места работы о доходах физического лица (форма 2-НДФЛ);
- документы, дающие право на получение стандартных налоговых вычетов: медицинское заключение, программа реабилитации инвалида, свидетельство о рождении ребенка и т.д. 
- 2 фотографии (3х4 см).
Лицам, претендующим на должности профессорско-преподавательского состава необходимо ДОПОЛНИТЕЛЬНО представить следующие документы:
- личный листок по учету кадров;
- автобиография;
- материалы выборов, избрания по конкурсу, за исключением случаев, когда работник поступает на работу на условиях совместительства или для педагогической (учебной) работы на условиях почасовой оплаты труда;
- полный список научных и методических трудов, заверенный по прежнему месту работы или ученым секретарем университета;
- документы об окончании аспирантуры (докторантуры);
- справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного преследования либо о прекращении уголовного преследования по реабилитирующим основаниям, выданную в порядке и по форме, которые устанавливаются федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере внутренних дел.
