Ректору ТПУ

 (Проректору по НРиИ

Проректору по ОД 

Проректору по ВСР

Проректору по ИКиС)
____________________________

(Ф.И.О.)
начальника (заведующего)

____________________________

(наименование подразделения)
____________________________

(Ф.И.О.)

СЛУЖЕБНАЯ ЗАПИСКА

Прошу разрешить трудоустройство 
____________________________________________________________________________

(ФИО полностью)

на должность ____________________________________________________________________.

                                                          (наименование должности, подразделения)

____ ставки ___________________________________________________________________

                     (основное место работы, в/в совместительство, внешнее совместительство)

по ПКГ _________________________________ с окладом ______________ руб. в месяц (без учета  РК).
Должность ___________ вакантна в связи: _____________/вакансия/____________/увольнение Иванова И.И. доцента каф.ИГПД ИК/________________/перевод Иванова И.И., доцента кафедры ИГПД ИК в другое подразделение/.
Источник финансирования: ________________________________________________________

________________________________________________________________________________.
Тип (категория) сотрудника в соответствии со штатным расписанием:_______________________
Рабочее место зарезервировано  за инвалидом: ДА/НЕТ (нужное подчеркнуть)

Номера пунктов факторов производственной среды и видов работ для прохождения предварительного медицинского осмотра _______________________________________
Условия труда по степени вредности и (или) опасности (класс-подкласс условий труда)__________________________________________________________________________
Испытательный срок _________________ месяца.
Режим рабочего времени ______________________.
Срок действия трудового договора с _______________ по _______________ г.

Основание для заключения срочного трудового договора: __________________________.

Место расположения структурного подразделения:________/кабинет/_____________/корпус/.

Резюме прилагается.

_________________________





/________________/

Наименование должности руководителя

структурного подразделения






Расшифровка подписи

контактный телефон ___________

СОГЛАСОВАНО:

Проректор (Директор, 

Начальник управления)


       _______________________   /_________________/

ПФО   



                  _______________________   /_________________/

ПРИМЕЧАНИЯ:   

ВНИМАНИЕ: Данные примечания после подготовки документа УДАЛЯЮТСЯ!

1. Служебная записка адресуется:

Проректору по НРиИ - в случае приёма на должности по направлениям научной и инновационной деятельности (за исключением должностей руководителей структурных подразделений.

Проректору по ОД – в случае приема на должности профессорско-преподавательского состава без конкурса на условиях совместительства

Проректору по ИКиС - в случае приёма на специальностям рабочих в подчиненные ему подразделения.
Проректору по ВСР - в случае приёма на специальностям рабочих в подчиненные ему подразделения.
Ректору ТПУ – во всех остальных случаях. 

2. В случае приёма на работу на условиях совместительства после фамилии, имени и отчества  претендента указывать замещаемую им должность по основному месту работы.
3. Основание о наличии вакантной должности в связи с увольнением сотрудника, его переводом на другую должность или свободной ставки  заполняется руководителем структурного подразделения для определения оценки условий труда рабочих мест по степени вредности и (или опасности). Закон № 426-ФЗ от 28.2013 «О специальной оценке условий труда»)

4. В трудовом договоре дата начала работы может не совпадать с датой, указанной в служебной записке, т.к. допуск к работе осуществляется после прохождения принимаемым сотрудником предварительного медицинского осмотра, инструктажа по охране труда и техники безопасности, оформления документов, ознакомления с локальными правовыми актами ТПУ и должностной инструкцией.

5. Испытательный срок не устанавливается (ст. 70 ТК РФ):

· для лиц, избранных по конкурсу на замещение соответствующей должности;

· беременных женщин и женщин, имеющих детей в возрасте до полутора лет;

· лиц, не достигших возраста восемнадцати лет;

· лиц, окончивших имеющие государственную аккредитацию образовательные учреждения начального, среднего и высшего профессионального образования и впервые поступающих на работу по полученной специальности в течение одного года со дня окончания образовательного учреждения;

· лиц, избранных на выборную должность на оплачиваемую работу;

· лиц, приглашенных на работу в порядке перевода от другого работодателя по согласованию между работодателями;

· лиц, заключающих трудовой договор на срок до двух месяцев;

Срок испытания не может превышать трех месяцев, а для руководителей филиалов, представительств или иных обособленных структурных подразделений ТПУ - шести месяцев.

При заключении трудового договора на срок от двух до шести месяцев испытание не может превышать двух недель.

6.  Режим рабочего времени указывается в соответствии с Коллективным договором п.4 «Рабочее время и его использование» (пятидневная или шестидневная рабочая неделя, или режим сменности)
7. Срочные трудовые договоры (т.е. договоры, ограниченные сроками) можно заключать в случаях, перечисленных в ст. 59 ТК РФ, в том числе: 

· на время исполнения обязанностей отсутствующего работника, за которым сохраняется место работы (например, работника, находящегося в отпуске по уходу за ребенком);
· с лицами, обучающимися по очной форме обучения;

· с лицами, поступающими на работу по совместительству; 

· на время выполнения временных (до двух месяцев) работ;

· для проведения работ, выходящих за рамки обычной деятельности ТПУ (реконструкция, монтажные, пусконаладочные и другие работы), а также работ, связанных с заведомо временным (до одного года) расширением производства или объема оказываемых услуг (на период действия темы, х/договора);

· с поступающими на работу пенсионерами по возрасту;

· в иных случаях, не противоречащих трудовому законодательству.

Заключение срочного трудового договора по иным основаниям Трудовым кодексом Российской Федерации ЗАПРЕЩЕНО.

8. Номера пунктов факторов производственной среды и видов работ проставляются в соответствии с графой 4 Списка контингента работников ТПУ в соответствии с приказом ТПУ от 06.04.2015 № 4345, который размещен на сайте ТПУ http://portal.tpu.ru/departments/otdel/oot
9. Условия труда по степени вредности и (или) опасности (класс-подкласс условий труда) заполняется специалистами отдела охраны труда.
8.  Тип (категория) сотрудника в соответствии со штатным расписанием:_____________________ (указывается сотрудниками ПФО)(ППС, НС,АУП,УВП,ПОП, ИТР…)

9. Рабочее место зарезервировано  за инвалидом: ДА/НЕТ (нужное подчеркнуть) (указывается сотрудниками ПФО)
10. Место расположения структурного подразделения:________/кабинет/_____________/корпус/.

(указывается руководителем структурного подразделения)
