Пошаговая инструкция «Трудоустройство в ТПУ»
Руководитель структурного подразделения при наличии вакансии и необходимости трудоустройства нового работника оформляет в СОУД служебную записку (СЗ) о приеме на работу в ТПУ по установленной форме. Для определения соответствия работника установленным квалификационным требованиям и принятия решения о возможности трудоустройства на заявленную должность руководитель структурного подразделения или должностное лицо, допущенное руководителем в установленном порядке к оформлению СЗ о приеме на работу в ТПУ, к служебной записке обязательно прикладывает документы:
1. Копия паспорта или иного документа, удостоверяющего личность;

2. Копия трудовой книжки (или сведения о трудовой деятельности);

3. СНИЛС; 

4. ИНН (по желанию)

5. Резюме;

6. Документы, подтверждающие образование и повышение квалификации кандидата (заключение о признании иностранных документов об образовании, перевод документов);

7. Заверенный в установленном порядке список научных и учебно-методических трудов (для НПР);

8. Справка об обучении (для студентов);

9. Справка с основного места   работы при трудоустройстве по внешнему совместительству;

10. Справка мвд об отсутствии судимости, либо фактов привлечения к уголовной ответственности;
11. Должностная инструкция;

12. Согласие претендента на обработку персональных данных (Пдн)

13. План испытания (  испытательный   срок не менее 3 мес);

14. Акт экспортного контроля (при трудоустройстве иностранных работников)
После завершения согласования служебной записки о приеме на работу и поступления СЗ специалисту отдела кадров специалист по кадрам приглашает кандидата на должность в отдел кадров (Главный корпус, кабинеты 121-124) и выдает для заполнения и подписания  следующие   бланки документов:

1) бланк заявления о приеме на работу;

2) бланк личного листка по учету кадров;

3) личную карточку работника (унифицированная форма № Т-2);

4) бланк заявления в бухгалтерию ТПУ ;
5) бланк согласия работника на обработку персональных данных и использования персональных данных при составлении общедоступной информации оператором персональных данных;
6) направление на медицинский осмотр (при необходимости направление на психиатрическое освидетельствование);

7) проект трудового договора;

I. Пройти медосмотр (психиатрическое освидетельствование);
II. Пройти   вводный инструктаж по охране труда в отделе охраны труда (ул. Усова, 4a, корпус 19, офис. 434, с 14:00 до 17:30); 

III. Пройти вводный инструктаж по гражданской обороне в Штабе по делам ГО и ЧС и пожарной безопасности (пр. Кирова, 4 , с 09:00 до 12:00);
IV. Встать на воинский учет (при необходимости) во Втором отделе и поставить отметку в заявлении (Главный корпус, офис. 120);
V. подписать заявление в отделе мотивации, компенсаций и льгот (Главный корпус, офис, 309);

VI. подписать трудовой договор и заявление, выданные специалистом отдела кадров, у руководителя структурного подразделения, в которое трудоустраивается. 
VII. Подписанные руководителем структурного подразделения трудовой договор и заявление кандидат возвращает специалисту в отдел кадров для дальнейшего согласования и подписания в установленном порядке (Главный корпус офис 121-124);
VIII. После подписания трудового договора специалист по кадрам издает приказ о приеме на работу, после подписания и регистрации приказа приглашает работника в Отдел кадров ознакомиться с приказом о приеме на работу, получить на руки   экземпляр трудового договора (Главный корпус, офис 121-124).

