Перечень документов, необходимых при приеме на работу

По основному месту работы

1. Личное заявление

2. Личный листок по учету кадров (фотографию 3х4 наклеить)

3. Автобиография
4. Паспорт или иной документ, удостоверяющий личность

5. Трудовая книжка или Сведения о трудовой деятельности (справка по форме СТД-Р от предыдущего работодателя или справка по форме СТД-СФР из Социального фонда), кроме лиц, оформляющихся на работу впервые
6. Документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального (персонифицированного) учета, в том числе в форме электронного документа (СНИЛС)

7. ИНН (по желанию)
8. Документы воинского учета (для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву)

9. Документы об образовании, о квалификации или наличии специальных знаний

10. Справка о наличии (отсутствии) судимости

11. Флюорография (срок годности – 1 год)

12. Документы, подтверждающие перемену фамилии (в случае необходимости)

13. Сертификат о прививках
14. Справка из психоневрологического диспансера об отсутствии противопоказаний для работы преподавателем (для преподавателей – по направлению)
15. Заявление о перечислении заработной платы, оформляется в кабинете № 247 1-го учебного корпуса (необходимо предоставить полные реквизиты личного банковского счета национальной платежной системы (в университете действуют «Зарплатные» проекты с банками: ПАО Сбербанк, ПАО Банк «Санкт-Петербург», ПАО Банк ВТБ, АО «Газпромбанк») 
16. Заявление для предоставления доступа к электронным сервисам СПбПУ
По совместительству
1. Личное заявление

2. Личный листок по учету кадров (фотографию 3х4 наклеить)

3. Автобиография

4. Паспорт или иной документ, удостоверяющий личность

5. Документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального (персонифицированного) учета, в том числе в форме электронного документа (СНИЛС)

6. ИНН (по желанию)

7. Документы об образовании, о квалификации или наличии специальных знаний

8. Справка о наличии (отсутствии) судимости

9. Справка с основного места работы с указанием рабочего времени

10. Сведения о замещении должностей государственной или муниципальной службы (копия трудовой книжки)

11. Флюорография (срок годности – 1 год)

12. Документы, подтверждающие перемену фамилии (в случае необходимости)

13. Сертификат о прививках
14. Справки из психоневрологического диспансера об отсутствии противопоказаний для работы преподавателем (для преподавателей – по направлению)

15. Заявление о перечислении заработной платы (необходимо предоставить полные реквизиты личного банковского счета национальной платежной системы (у Университета имеются «Зарплатные» проекты с банками: ПАО Сбербанк, ПАО Банк «Санкт-Петербург», ПАО Банк ВТБ, АО «Газпромбанк»)

16. Заявление для предоставления доступа к электронным сервисам СПбПУ
Документы, подтверждающие право на получение стандартных налоговых вычетов по НДФЛ*
Для предоставления стандартного налогового вычета на работника:

· 
удостоверение ветерана боевых действий;

· 
удостоверение жителя блокадного Ленинграда;

· 
документы, подтверждающие инвалидность.

Для предоставления стандартного вычета для лиц, сдавших норматив ГТО:

· 
копия удостоверения о награждении знаком отличия ГТО/копия приказа (выписка из него) Минспорта России о награждении значком ГТО/копия акта (выписка из него) регионального органа исполнительной власти в области физкультуры и спорта о награждении значком ГТО; 

· 
справка из медицинской организации о прохождении диспансеризации (в том же календарном году, что и получено удостоверение ГТО). 

Для предоставления стандартного налогового вычета на детей:

· 
свидетельства о рождении всех детей

· 
свидетельство о браке

· 
в случае, если работник не родной родитель:

1.
для усыновителя - решение суда об усыновлении (удочерении) или свидетельство об усыновлении (удочерении);

2.
для опекуна (попечителя) - акт органа опеки и попечительства о назначении опекуна (попечителя);

3.
для приемного родителя - договор о передаче ребенка (детей) на воспитание в семью, копия удостоверения приемного родителя;

4.
для супруги (супруга) родителя - копии свидетельства о регистрации брака или паспорта с отметкой о регистрации брака (при ее наличии), заявление родителя о том, что ребенок находится на совместном иждивении супругов.

· 
в случае, если родитель не проживает совместно с ребенком в случае развода или отсутствия зарегистрированного брака со вторым родителем:

1.
документы, подтверждающие уплату алиментов (денежных средств на обеспечение ребенка);

2.
заявление другого родителя, подтверждающее, что данный родитель участвует в обеспечении ребенка.

· 
если ребенок - инвалид - справка об инвалидности;

· 
если ребенку-студенту от 18 до 24 лет - справка об обучении по очной форме; 

· 
если работник устроился на работу не с начала календарного года - справка о доходах за текущий календарный год с прежнего места работы; 

· 
в случае, если работник- единственный родитель:

1.
справка из отдела ЗАГС об отсутствии зарегистрированного брака;

2.
свидетельство о смерти второго родителя.

*в каждом конкретном случае комплект документов может быть индивидуальным. За уточнением необходимо обратиться в кабинет 247 1 учебного корпуса.

