ПРИЕМ НА РАБОТУ
    Документы, представляемые в отдел кадров

1. Заявление о приеме.

2. Личный листок по учету кадров.

3. Резюме и (или) сведения о трудовой деятельности, за исключением случаев, если Трудовой договор заключается впервые.
4. Трудовая книжка (для совместителей – заверенная копия).
5. Справка с основного места работы (для совместителей).

6. Оригиналы документов об образовании, повышении квалификации, профпереподготовке.

7. Паспорт.

8. Документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального (персонифицированного) учёта, в том числе в форме электронного документа, ИНН.

9. Свидетельство о рождении ребенка (до 18 лет).

10. Свидетельство о заключении брака (при смене фамилии).

11. Документы воинского учета (для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на военную службу).
12. Список научных публикаций (для ППС и научных работников).

13. Индивидуальный план учебно-методической работы (для ППС).

14. Справка из органов внутренних дел об отсутствии (наличии) судимости и (или) факта уголовного преследования либо о прекращении уголовного преследования.
15. Копии наградных документов.

16. Удостоверения, дающие право на льготы.

17. Пенсионное удостоверение (для пенсионеров).

18. 2 фотографии (размер 3 х 4).
19. Заключение предварительного медицинского осмотра.
Документы, представляемые в бухгалтерию
1. Справка о совокупном доходе (2 НДФЛ с последнего места работы).
2. Заявление установленной формы о наличии иждивенцев.

3. Реквизиты для перечисления заработной платы.
Локальные нормативные акты:
Лист ознакомления с ЛНА_АУП, УВП

1. Правила внутреннего распорядка

2. Порядок защиты персональных данных

3. Временное положение об оплате труда работников НИУ ВШЭ (Приложение 1 Приложение 2 Приложение 3)

4. Положение о наградах

5. Положение о порядке командирования

6. Положение о внутриобъектовом и пропускном режиме

7. Регламент использования корпоративной электронной почтовой системы

8. Регламент использования сотовой связи

9. Регламент предоставления документов, связанных с работой

10. Регламент заполнения и обновления персональной страницы работника, относящегося к категории административно-управленческого, учебно-вспомогательного, административно-хозяйственного и инженерно-технического персонала, на официальном сайте (портале) НИУ ВШЭ

11. Положение о группе высокого профессионального потенциала административно-управленческих работников (кадрового резерва руководящего состава) в федеральном государственном автономном образовательном учреждении высшего профессионального образования «Национальный исследовательский университет «Высшая школа экономики»

12. Распоряжение о заключении с работниками НИУ ВШЭ соглашений о правах на интеллектуальную собственность ( Приложение 1,  Приложение 2)

13. График движения документов между структурными подразделениями и Управлением персонала для своевременного расчета заработной платы
Локально-нормативные акты:

· Лист ознакомления для научно-педагогических работников
· Правила внутреннего распорядка 
· Порядок защиты персональных данных работников 
· Временное Положение об оплате труда работников 
· Положение о наградах
· Положение о служебных командировках 
· Порядок проведения конкурса на замещение должностей научных работников
· Регламент проведения конкурса на замещение должностей научных работников в НИУ ВШЭ
· Положение о внутриобъектовом и пропускном режиме на объектах 
· Регламент использования сотовой связи работниками
· Регламент наполнения и обновления персональных страниц работников, относящихся к категории профессорско-преподавательского состава, научных работников, административно-управленческого, учебно-вспомогательного, административно-хозяйственного и инженерно-технического персонала на корпоративном портале (сайте)
· Положение о группе высокого профессионального потенциала административно-управленческих работников (кадрового резерва руководящего состава) в федеральном государственном автономном образовательном  учреждении высшего  профессионального образования 
· Положение об интеллектуальной собственности 
· Положение о материальном стимулировании в сфере интеллектуальных прав
· Регламент предоставления и контроля использования помещений 
· Регламент по организации повышения квалификации работников 
· Регламент о пропускной системе 
· Административный регламент формирования заявок на закупку и документации о закупке товаров, работ, услуг
· Регламент использования, учета и выдачи бланков с воспроизведением государственного герба Российской Федерации
· Регламент о порядке использования, хранения, изготовления, учёта и уничтожения гербовой печати и штампов 
· Регламент рассмотрения обращений граждан 
· Основы корпоративной политики в отношении перевода работников из одного структурного подразделения в другое, повторного приема на работу и о возможности работы в одном структурном подразделении лиц, являющихся близкими родственниками
· График движения документов между структурными подразделениями и Управлением персонала для своевременного расчета заработной платы
	рвичный приём (принимается впервые в НИУ ВШЭ по основной должности или по внешнему совместительству)
	Повторный приём (основная должность) 
первичный или повторный прием внутренний совместитель
	Повторный приём (внешний совместитель)

	1. Заявление о приеме
2. Индивидуальный план учебно-методической работы
3. Список научных публикаций с авторскими идентификаторами (при наличии)

 Скан-копии личных документов для направления вместе с заявлением о приеме:
1. Копия паспорта 

(первый разворот и страница с регистрацией)

2. СНИЛС
3. ИНН
4. Документы об образовании, о повышении квалификации

5. Свидетельство о рождении ребенка (до 18 лет)

6. Наградные документы
7. Удостоверения, дающие право на льготы (об инвалидности,ЧАЭС и иные)

8. Пенсионное удостоверение
9. Свидетельство о заключении или о расторжении брака
10. Свидетельство о перемене ФИО
11. Документы воинского учета (все заполненные страницы)
12. Документы, подтверждающие присвоение ученой степени и звания
13. Справка об отсутствии судимости (или подтверждение её заказа) на портале госуслуги. Срок действия справки – 3 месяца.
Инструкция по получению справки о наличии/отсутствии судимости
14. Подтверждение о пройденном профосмотре по направлению НИУ ВШЭ (или направление на профосмотр), в случае, если предыдущий профостмотр был пройден более года назад на момент подачи документов.
	1. Заявление о приеме
2. Индивидуальный план учебно-методической работы
3. Ссылка на персональную страницу на портале hse.ru или резюме со списком научных публикаций

Скан-копии личных документов для направления вместе с заявлением о приеме:
1. Копия паспорта
(первый разворот и страница с регистрацией)

2. Обновленная справка об отсутствии судимости (или подтверждение её заказа)

Инструкция по получению справки о наличии/отсутствии судимости
3. Подтверждение о пройденном профосмотре по направлению НИУ ВШЭ (или направление на профосмотр), в случае, если предыдущий профостмотр был пройден более года назад на момент подачи документов.

 
	1. Заявление о приеме
2. Индивидуальный план учебно-методической работы
3. Ссылка на персональную страницу на портале hse.ru или резюме со списком научных публикаций

Скан-копии личных документов для направления вместе с заявлением о приеме:
1. Копия паспорта (первый разворот и страница с регистрацией)

2. Обновленная копия трудовой книжки, заверенная работодателем  или справка с основного места работы (при наличии).
3. Справка об отсутствии судимости (или подтверждение её заказа). Можно предоставить заверенную на основном месте работы копию, если она получена не более 3-х месяцев назад.

Инструкция по получению справки о наличии/отсутствии судимости
4. Подтверждение о пройденном профосмотре по направлению НИУ ВШЭ (или направление на профосмотр)  в случае, если предыдущий профостмотр был пройден более года назад на момент подачи документов. Можно предоставить заверенную на основном месте работы копию, если профосмотр был пройден не более 1 года назад на момент приема в НИУ ВШЭ.

 


· Перечень локальных нормативных актов
·  Временное положение об оплате труда работников НИУ ВШЭ
·  Об обязательном использовании корпоративных адресов электронной почты 

·  Основы корпоративной политики
·  Положение о порядке и условиях предоставления краткосрочных отпусков
·  Положение о материальном стимулировании
·  Положение о кадровом резерве НИУ ВШЭ
· Положение о наградах НИУ ВШЭ
·  Положение о НИУ ВШЭ - Пермь
·  Положение о порядке и условиях предоставления длительных и творческих отпусков
·  Положение о пропускном и внутриобъектовом режиме
·  Положение о служебных командировках
·  Положение об академических надбавках НИУ ВШЭ
·   Положение об обработке персональных данных НИУ ВШЭ
·  Положение о работе с документами, содержащими персональные данные работников
·   Правила внутреннего трудового распорядка Национального исследовательского университета «Высшая школа экономики»
·   Положение об аттестации АУП, АХО, УВ, ИТР НИУ ВШЭ
·   Положение об интеллектуальной собственности НИУ ВШЭ
·   Положение об организации и проведении премии «Золотая Вышка»
·   Порядок защиты персональных данных ГУ-ВШЭ
·   Приказ о внесении изменений в локальные нормативные акты НИУ ВШЭ - Пермь в связи с переименованием
·   Регламент по организации повышения квалификации работников ГУ ВШЭ
·   Устав НИУ ВШЭ
·   Этический кодекс
· Дополнительные локальные нормативные акты для профессорско-преподавательского состава
·   Положение об аттестации профессорско-преподавательского состава ГУ-ВШЭ
·   Порядок установления условий трудовых договоров с профессорско-преподавательским составом НИУ ВШЭ
·   Регламент организации и проведения конкурсного отбора на должности профессорско-преподавательского состава
