При оформлении на работу в РГПУ им. А.И. Герцена 
необходимо предоставить в отдел персонала и социальной работы
1. Заявление о приеме на работу, согласованное руководителем структурного подразделения;
2. Приложение № 1 к трудовому договору с перечнем видов работ, согласованное руководителем структурного подразделения;
3. Должностная инструкция, подписанная руководителем структурного подразделения;
4. Документ удостоверяющий личность;
5. Трудовая книжка и (или) сведения о трудовой деятельности, за исключением случаев, если трудовой договор заключается впервые.
Внешние совместители предоставляют заверенную по основному месту работы копию трудовой книжки и (или) сведения о трудовой деятельности.
6. Документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального (персонифицированного) учета, в том числе в форме электронного документа (СНИЛС);
7. Идентификационный номер налогоплательщика (ИНН);
8. Полис обязательного медицинского страхования (ОМС);
9. Документы воинского учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на военную службу;
10. Документ об образовании и (или) квалификации;
11. Документ подтверждающий наличие ученой степени и/или ученого звания;
12. Документы, подтверждающие повышение квалификации;
13. Заявление для перевода заработной платы в кредитную организацию с указанием в нём необходимых реквизитов;
14. Справка о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного преследования либо о прекращении уголовного преследования по реабилитирующим основаниям;
15. Документы о флюорографическом обследовании;
16. Сертификат о профилактических прививках, либо справка о медотводе;
17. Автобиография (содержит основные сведения, пишется от руки);
18. Фото 3x4 - 1 шт.;
19. Документы, содержащие сведения о прохождении предварительного медицинского осмотра, психиатрического освидетельствования (для профессорско-преподавательского состава, для лиц, устраивающихся на работу с вредными/опасными условиями труда и для иных категорий работников, направляемых университетом на прохождение предварительного медицинского осмотра);
20. Данные телефона и электронной почты;
21. По желанию предоставляется свидетельство о рождении (опеке) ребенка до 18 лет;
22. По желанию предоставляется справка, подтверждающая факт установления инвалидности, индивидуальная программа реабилитации или абилитации инвалида;
23. Иностранные граждане предоставляют дополнительно следующие документы на русском языке:
· Документ (свидетельство) о признании в Российской Федерации иностранного образования или иностранной квалификации (нострификация);
· Договор (полис) добровольного медицинского страхования;
· Разрешение на работу (патент) - для временно пребывающих;
· Разрешение на временное проживание/вид на жительство;
Согласно ФЗ 274 от 01.07.2021 у иностранного гражданина должны быть :

· Документ, подтверждающий обязательное государственное дактилоскопическую регистрацию

· Медицинское освидетельствование

При приёме на работу также:

1. Заполняется личный листок по учету кадров;
2. Оформляется лист ознакомления с локальными нормативными актами: Правилами внутреннего трудового распорядка, Положением об оплате труда, Положением об обработке и защите персональных данных работников, Коллективным договором, Кодексом этики и служебного поведения, Положением о структурном подразделении, с должностными обязанностями, установленными квалификационными справочниками и профессиональными стандартами для соответствующей должности;
3. Проводятся необходимые инструктажи (по охране труда и т.д.) с отметкой о их прохождении в Контрольном листе;
4. Оформляется согласие на обработку персональных данных.
