Трудовой договор
Наименование работодателя: ______________________________
в лице ______________________________________, действующего на основании ______________,
и гражданин(ка) ______________________________________,
именуемые в дальнейшем «Работодатель» и «Работник», заключили договор о нижеследующем.
Трудовой договор
с делопроизводителем
«___» __________ 20__ г. № ______
1. Работа и место. Работник принимается на должность ______________________ в ______________________ подразделение. Рабочее место — ______________________. Работа является основной / по совместительству.
2. Срок. Договор заключён на неопределённый срок / на срок до __________. Работник приступает к работе «___» __________ 20__ г.
3. Испытание. Работнику устанавливается испытание ______ месяцев / не устанавливается.
4. Трудовые обязанности. Работник выполняет работу по должностной инструкции: __________________________________________________________________________________________________________________________________________________
5. Оплата труда. Работнику устанавливается оклад ____________ рублей в месяц. Заработная плата выплачивается два раза в месяц: «___» числа — за первую половину месяца, «___» числа следующего месяца — окончательный расчёт.
6. Режим работы. Работнику устанавливается ______________________ рабочая неделя с выходными днями ______________________. Продолжительность ежедневной работы — ______ часов, с ______ до ______, перерыв для отдыха и питания — с ______ до ______.
7. Отпуск. Работнику предоставляется ежегодный основной оплачиваемый отпуск продолжительностью ______ календарных дней.
8. Права и обязанности сторон определяются Трудовым кодексом РФ, локальными нормативными актами Работодателя и должностной инструкцией. __________________________________________________________________________________________
9. Договор составлен в двух экземплярах, имеющих одинаковую силу: по одному для каждой стороны.
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должность
____________ / подпись /
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