
ПРИМЕР: категория АХП, пятидневка, 1 ст., основное место работы, в характеристике указываем только ту информацию, которая необходима для занятия данной позиции согласно должностной инструкции, а также выделяем только тот опыт, который необходим для принятия решения по кандидату, к представлению необходимо подколоть копии документов об образовании и трудовой книжки.
Согласовано	Первому проректору 
	Рудакову М.Л.
		
"___"__________ 2026 год
ПРЕДСТАВЛЕНИЕ
о приеме на работу
Представляется кандидатура Ивановой Ирины Ивановны (01.01.1988 г.р.) на должность специалиста по персоналу отдела кадров  по основному месту работы  с 19.01.2026 (но не ранее получения заключения обязательного медицинского осмотра и предоставления полного пакета документов). График работы: пятидневка, 40 часовая рабочая неделя.
Образование: ГОУ ВПО «Мурманский государственный университет» по специальности «Управление персоналом», 2018 год.
Профессиональная переподготовка: ГОУ ВПО «Архангельский юридический университет» по специальности «Юриспруденция» с присвоением квалификации Юрист, 2023 год.
Повышение квалификации: ООО «Аудит-вектор», курс обучения «Архивное дело», 02.2020-03.2020.
Краткая характеристика:
Иванова Ирина Ивановна работала 10 лет документоведом отдела кадров Мурманского государственного университета, 9 лет ведущим специалистом по кадрам Архангельского юридического университета на участках сопровождения полного кадрового документооборота. Она обладает практическим опытом работы в информационной системе 1С: Зарплата и кадры государственного учреждения, сопровождения полного цикла кадрового документооборота.  
Прошу поддержать.
Начальник управления
по работе с персоналом	Н.В. Сигитова
12.01.2026
	Отдел труда и заработной платы
	
	

	Данная должность на "_____"__________2026 г.
	вакантна
	
	

	ПКГ
	
	
	

	
	
	
	

	Служба охраны труда и пожарной безопасности
	
	

	условия труда
	
	класс условий труда
	

	номер и дата карты СОУТ
	
	отметка о наличии инвалидности
	




ПРИМЕР: категория производственный персонал, скользящий график (сутки через трое отдыха), 1 ст., основное место работы, в характеристике указываем только ту информацию, которая необходима для занятия данной позиции согласно должностной инструкции, а также выделяем только тот опыт, который необходим для принятия решения по кандидату, к представлению необходимо подколоть копии документов об образовании и трудовой книжки, а также копии необходимых допусков.
Согласовано	Проректор по эксплуатации 
	и развитию имущественного комплекса
		А.П. Суслову
"___"__________ 2026 год
ПРЕДСТАВЛЕНИЕ
о приеме на работу
Представляется кандидатура Иванова Ивана Петровича (01.01.1988 г.р.) на должность электромонтажника по ремонту домовых систем отдела главного энергетика  по основному месту работы  с 18.01.2026 (но не ранее получения заключения обязательного медицинского осмотра и предоставления полного пакета документов). График работы: сутки через трое, 1 ст.
Образование: ГОУ ВПО «Университет телекоммуникаций им.проф.М.А. Бонч-Бруевича» по специальности «Информационные сети», 2018 год.
Программа подготовки рабочих: "Образовательный центр "Сфера успеха" по специальности «Электромонтажник по силовым сетям и электрооборудованию» с присвоением квалификации «Электромонтажник по силовым сетям и электрооборудованию 2 разряда», 2023 год.
Допуска: наличие действующего II допуск по электробезопасности.
Краткая характеристика:
Иванов Иван Петрович работал 5 лет электромонтажником в ЖК «Север». Он обладает практическим опытом работы по монтажу, ремонту и обслуживанию электрических сетей, проводки и оборудования в жилых домах.
Прошу поддержать.
Начальник отдела главного энергетика	П.Б. Гуркин
12.01.2026
	Отдел труда и заработной платы
	
	

	Данная должность на "_____"__________2026 г.
	вакантна
	
	

	ПКГ
	
	
	

	
	
	
	

	Служба охраны труда и пожарной безопасности
	
	

	условия труда
	
	класс условий труда
	

	номер и дата карты СОУТ
	
	отметка о наличии инвалидности
	





