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Должностная инструкция. Обязанность оформлять прием. Детальная формулировка
…

3.4. При заключении трудового договора специалист по кадрам обязан потребовать от поступающего на работу:

— паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;

— документ, который подтверждает регистрацию в системе индивидуального персонифицированного учета, в том числе в форме электронного документа, либо страховое свидетельство государственного пенсионного страхования, за исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые;

— трудовую книжку и/или сведения о трудовой деятельности, за исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые или работник поступает на работу на условиях совместительства. Требовать от поступающего на работу сведения о трудовой деятельности необходимо, если ранее он отказался от ведения его трудовой книжки в бумажном виде;

— документ об образовании, если работа требует специальных знаний.
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