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 (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);
15. Миграционная карта (при трудоустройстве иностранных работников);

16. Отметка о регистрации (при трудоустройстве иностранных работников);

17. Документ о фотографировании и прохождении дактилоскопической регистрации (при трудоустройстве иностранных работников);

18. Справку о приеме медицинских документов на наличие (отсутствие) инфекционных заболеваний, представляющих опасность для окружающих, и об отсутствии факта употребления иностранным гражданина или лицом без гражданства наркотических средств или психотропных веществ без назначения врача либо  новых потенциально опасных психоактивных веществ и их метаболитов регистрации (при трудоустройстве иностранных работников планирующих временное пребывание на территории ТО).
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) бланк заявления в бухгалтерию ТПУ,

4) бланк согласия работника на обработку персональных данных разрешенных субъектом персональных данных для распространения оператором персональных данных;
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 и др. необходимые документы.
Далее необходимо:
I. Пройти медосмотр (психиатрическое освидетельствование);
II. Пройти   вводный инструктаж по охране труда в отделе охраны труда (ул. Усова, 4a, корпус 19, офис. 125, с 9:00 до 12:00); 

III. Пройти вводный инструктаж по гражданской обороне в Штабе по делам ГО и ЧС (ул. Усова, 4a, корпус 19, офис. 125, с 9:00 до 12:00); 

IV. Пройти вводный инструктаж по пожарной безопасности (ул.Тимакова,12 УПЦ, 2 этаж, каб. 13. Тел. 701-777, вн. 3336).  (прием вторник, четверг с 10.00 до 12.00);

V. Встать на воинский учет (при необходимости) во Втором отделе и поставить отметку в заявлении (Главный корпус, офис. 120);

VI. Подписать заявление в планово-экономическом отделе (Главный корпус, офис, 309);
VII. Подписать заявление в отделе культурного наследия и работы с сообществом в 320 ауд. Главного корпуса (впервые трудоустраивающимся в ТПУ);
VIII. 
Подписать трудовой договор и заявление, выданные специалистом отдела кадров, в т.ч. у руководителя структурного подразделения, в которое трудоустраивается. 
IX. Подписанные документы кандидат возвращает специалисту в отдел кадров для дальнейшего согласования и подписания в установленном порядке (Главный корпус офис 121-124);
X. 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).
� До подписания трудового договора претендент должен ознакомиться:


с должностными обязанностями/инструкциями (у руководителя структурного подразделения), 


Уставом ТПУ  � HYPERLINK "https://tpu.ru/university/meet-tpu/documents" �https://tpu.ru/university/meet-tpu/documents�, 


Правилами внутреннего трудового распорядка  � HYPERLINK "https://profkom.tpu.ru/html/koldogovor" �https://profkom.tpu.ru/html/koldogovor�, 


Коллективным договором  � HYPERLINK "https://profkom.tpu.ru/html/koldogovor" �https://profkom.tpu.ru/html/koldogovor�, 


Положением об оплате труда в ТПУ � HYPERLINK "https://profkom.tpu.ru/html/koldogovor" �https://profkom.tpu.ru/html/koldogovor�, 


Положением о премировании работников � HYPERLINK "https://profkom.tpu.ru/html/koldogovor" �https://profkom.tpu.ru/html/koldogovor�, 


Положением об обработке и защите персональных данных субъектов персональных данных ТПУ � HYPERLINK "https://hr.tpu.ru/dokumentyi/reglamentiruyushhie-dokumentyi-dubl.html" �https://hr.tpu.ru/dokumentyi/reglamentiruyushhie-dokumentyi-dubl.html�, 


Условиями труда на рабочем месте (в ООТ, при прохождении вводного инструктажа),  


Системой управления охраной труда � HYPERLINK "https://ot.tpu.ru/" �https://ot.tpu.ru/�,


Декларацией о ценностях и корпоративной этике поведения работников, обучающихся и выпускников ТПУ и Кодексом этики � HYPERLINK "https://tpu.ru/university/mission/" �https://tpu.ru/university/mission/�,


Положением о конфликте интересов ТПУ � HYPERLINK "https://tpu.ru/anticorruption" �https://tpu.ru/anticorruption�, 


Порядком уведомления работодателя о фактах обращения в целях склонения работников ТПУ к совершению коррупционных правонарушений � HYPERLINK "https://tpu.ru/anticorruption" �https://tpu.ru/anticorruption�,


Утвержденными Регламентами электронного документооборота ТПУ � HYPERLINK "https://hr.tpu.ru/dokumentyi/reglamentiruyushhie-dokumentyi-dubl.html" �https://hr.tpu.ru/dokumentyi/reglamentiruyushhie-dokumentyi-dubl.html�, 


Антикоррупционной политикой ТПУ � HYPERLINK "https://tpu.ru/anticorruption" �https://tpu.ru/anticorruption�, 


Положением о подарках и знаках делового гостеприимства � HYPERLINK "https://tpu.ru/anticorruption" �https://tpu.ru/anticorruption�, 


Регламентом аттестации работников Томского политехнического университета � HYPERLINK "https://hr.tpu.ru/dokumentyi/reglamentiruyushhie-dokumentyi-dubl.html" �https://hr.tpu.ru/dokumentyi/reglamentiruyushhie-dokumentyi-dubl.html�, 


Отраслевым соглашением � HYPERLINK "https://profkom.tpu.ru/html/koldogovor" �https://profkom.tpu.ru/html/koldogovor�, 


Положением об учетной записи в корпоративной информационной системе ТПУ � HYPERLINK "https://staff.tpu.ru/lna?id=2614761" �https://staff.tpu.ru/lna?id=2614761� 








