Трудовой договор
Общество с ограниченной ответственностью «Бета»
в лице генерального директора Петрова Петра Петровича, действующего на основании устава,
и гражданин(ка) Иванова Анна Ивановна,
именуемые в дальнейшем «Работодатель» и «Работник», заключили договор о нижеследующем.
Трудовой договор
с делопроизводителем
16 ноября 2026 г. № 12-тд
1. Работа и место. Работник принимается на должность делопроизводителя в административный отдел ООО «Бета». Рабочее место — офис по адресу: г. Москва, ул. Лесная, д. 7, кабинет 214. Работа для Работника является основной.
2. Срок. Договор заключён на неопределённый срок. Работник приступает к работе 17 ноября 2026 года.
3. Испытание. Работнику устанавливается испытание 3 месяца с целью проверки соответствия поручаемой работе.
4. Трудовые обязанности. Работник выполняет работу по должностной инструкции делопроизводителя: принимает, регистрирует и передаёт на рассмотрение входящие документы; оформляет, регистрирует и отправляет исходящие; ведёт номенклатуру дел и формирует дела в соответствии с ней; обеспечивает сохранность документов и передаёт их в архив в установленные сроки; готовит проекты приказов, писем и справок по поручению руководителя; знакомит работников с локальными нормативными актами под подпись.
5. Оплата труда. Работнику устанавливается оклад 62 000 рублей в месяц. Заработная плата выплачивается два раза в месяц: 25-го числа — за первую половину месяца, 10-го числа следующего месяца — окончательный расчёт.
6. Режим работы. Работнику устанавливается пятидневная рабочая неделя с двумя выходными днями — суббота и воскресенье. Продолжительность ежедневной работы — 8 часов, с 9:00 до 18:00, перерыв для отдыха и питания — с 13:00 до 14:00.
7. Отпуск. Работнику предоставляется ежегодный основной оплачиваемый отпуск продолжительностью 28 календарных дней.
8. Права и обязанности сторон определяются Трудовым кодексом РФ, локальными нормативными актами Работодателя и должностной инструкцией. Работник обязан соблюдать трудовую дисциплину, правила внутреннего трудового распорядка, требования охраны труда и бережно относиться к имуществу Работодателя.
9. Договор составлен в двух экземплярах, имеющих одинаковую силу: по одному для каждой стороны. Экземпляр Работника хранится у него.
	Работодатель
Генеральный директор ООО «Бета»
____________ / П. П. Петров /
	Работник
Иванова Анна Ивановна
____________ / ___________ /


