                                                                                                    Утверждено приказом
                                                                                                     Директора   МБУ
                                                                                                     «Комплексный центр»

                                                                      Н.В.Ефименко

                                                                                                      № 14-П от «10» января 2012г.  
                Порядок приема на работу в Муниципальное бюджетное учреждение «Комплексный центр социального обслуживания» Увельского муниципального района
                 Настоящий порядок устанавливает правила приема работников на работу в  МБУ «Комплексный центр»:    
1.Кандидат на замещение вакантной должности предоставляет директору МБУ «Комплексный центр» заявление о приеме на работу и необходимые документы:
-паспорт или иной документ, удостоверяющий личность,
-трудовая книжка, за исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые или работник поступает на работу на условиях совместительства

-страховое свидетельство государственного пенсионного страхования,
-свидетельство ИНН
-документы воинского учета – для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на военную службу,
-документ об образовании и (или) о квалификации или наличии специальных знаний – при поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки,
 -медицинская (санитарная) книжка с пройденным медицинским осмотром.        
2. После подтверждения решения о приеме на работу кандидата на замещение вакантной должности директором МБУ «Комплексный центр», его знакомят под роспись с Правилами внутреннего трудового распорядка, должностной инструкцией и другими локальными нормативными актами, действующими в учреждении.
3.Между директором МБУ «Комплексный центр» и новым работником заключается письменный трудовой договор, который составляется в двух экземплярах, один из которых остается у работника, другой хранится в личном деле работника.
4.На основании подписанного трудового договора директором МБУ «Комплексный центр» издается приказ о приеме работника на работу. Приказ объявляется работнику под роспись в трехдневный срок со дня фактического начала работы.

5.Специалистом по кадрам оформляются: личная карточка работника фортыТ-2, заносится соответствующая запись о приеме на работу в трудовую книжку, личное дело работника, заносятся данные работника в базу данных 1С:8 и присваивается табельный номер.
