Уважаемые Руководители Подразделений!

С целью урегулирования вопроса по зачислению на работу,  в соответствии с Приказом МГУ им. М.В. Ломоносова от 05 февраля 2015 года № 52, примите к сведению рекомендации при проведении кадровых мероприятий, в части согласования и зачисления работников:
Зачисление работников:

1.Студентов и аспирантов принимать в отделы только  на ставки научно- вспомогательного персонала, при наличии вакантных ставок в отделе (программисты, техники и др.).
- На бюджетной основе прием студентов и аспирантов - сроком на 1 год. Для участия в НИР, грантах, контрактах- на срок их действия, или на усмотрение руководителя подразделения. Место работы -  основное. Прием по совместительству при наличии у работника основной работы. (Условия работы для работника, отражаются в служебной записке о приеме на работу).
2.На должность научного сотрудника -  прием и перевод работника возможен только после прохождения конкурса.
До прохождения конкурса допускается прием на работу на следующих условиях:

а) по совместительству, на срок не более одного года;
б) на замещение временно отсутствующего работника, (отпуск б/с, декретный отпуск) до выхода основного работника;

в) для выполнения НИР по грантам и контрактам (до окончания срока действия этих грантов и контрактов).
Процедура оформления и согласования:
1.Руководитель подразделения оформляет служебные записки на имя директора НИИЯФ МГУ профессора Панасюка М.И:

-  о приеме на работу (или переводе) работника (Образец 1);
- об объявлении конкурсного отбора на замещение вакантной должности (Образец 2). 
К служебной записке об объявлении конкурсного отбора прилагается заполненная претендентом на конкурсную должность форма в табличном варианте «Персональный рейтинг научного сотрудника НИИЯФ МГУ». 
2. Завизированные директором НИИЯФ МГУ служебные записки о приеме на работу и об объявлении конкурса, направляются в ОК НИИЯФ МГУ, обрабатываются и направляются на согласование в Ректорат МГУ;
- процедура прохождения и участия в конкурсе, занимает не менее двух месяцев. 
Образец1

                                                       Директору НИИЯФ МГУ
                           Чл.-корр. РАН
                          Профессору   
                         Боосу Э.Э. 
Служебная записка

Прошу принять на работу  ___________________________________


(указывается вид работы: основной или по совместительству, аспирант, студент)

______________________________________________________________
(указывается ученая степень, ученое звание)

_______________________________________________________ на   ____    ставку _________________________________________________________

                              (указывается ФИО)  
     В отдел_________________________________ по  должности ____________________ с должностным окладом______ рублей  в месяц, что соответствует квалификационной группе_____ с «_____»_________201____года по «_____»________201__года, для выполнения работ ___________________________________________ _
(указываются подробно виды работ: госбюджет, хоздоговор, грант РФФИ или причины временных работ).

Условия труда нормальные п.______(Пункт указывается в соответствии с Перечнями, с указанием номера пункта в соответствии с источником)  или вредные п._____ (из Перечней).
(Перечни являются приложением к Приказу от 29.05.2013 года № 69) . 

Краткая характеристика работника: ФИО, год рождения, год окончания ВУЗа, опыт работы, достижения. 

Руководитель подразделения                                                                                                             «____»______201___г.







  Ставка вакантна

                                                                 нач. ПФО ________  ПКГ ______

                                                                  нач. ОК ____________
                          Образец 2         
                                                      Директору НИИЯФ МГУ
                           Чл.-корр. РАН
                       Профессору   
                      Боосу Э.Э. 
Служебная записка


Прошу объявить конкурсный отбор на замещение вакантной должности ________________________, ____________, ПКГ________

                              (указать должность)                                (отдел)

должностной оклад_________ рублей.

Претендентом на эту должность является____________________________ 


(ф.и.о.)

Руководитель подразделения _____________                                     _____

Приложение к служебной записке: 

Форма «Персональный рейтинг научного сотрудника НИИЯФ МГУ». 

                                                                      Приложение 1
                                                                  Директору НИИЯФ МГУ







      Чл.-корр. РАН

                                                                   Профессору




                                     Э.Э. Боосу

ЗАЯВЛЕНИЕ
О приеме на работу


         От ___________________________









                 (ф.и.о.)








______________________________

Прошу принять меня на работу в НИИЯФ МГУ с «_____»_________________20_____года  на   должность ________________

____________________________________________________________________________________________________________________________________

(указывается подразделение, на работу в которое работник устраивается)

С условиями оплаты труда ознакомлен и согласен.
________________




     ______________________

(Подпись)






      ( Фамилия, инициалы)
«______»__________20____г.

Согласовано:

___________________________________________________________________

(наименование должности руководителя подразделения)

 __________       


___________________                  ______________________   



(дата)




(подпись)



(Ф.И.О.)

Приложение 2

                                                                   Директору НИИЯФ МГУ







      Чл.-корр. РАН

                                                                   Профессору




                                     Э.Э. Боосу

ЗАЯВЛЕНИЕ
О приеме на работу 

по совместительству


         

                                                                    От ___________________________









               (ф.и.о.)








______________________________

Прошу принять меня на работу по____________ совместительству в НИИЯФ МГУ с «_____»_________________20_____года  на   должность __________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

(указывается подразделение, на работу в которое работник устраивается)

С условиями оплаты труда ознакомлен и согласен.

________________




______________________

(Подпись)






( Фамилия, инициалы)
Согласовано:

___________________________________________________________________

(наименование должности руководителя подразделения)

 __________       


___________________                  ______________________   



(дата)




(подпись)



(Ф.И.О.)

