ФОРМЫ И ПОРЯДОК НАЙМА НА РАБОТУ

Виды найма: внешний (претендента на должность ищут за пределами организации) и внутренний (внутри организации).

При приеме на работу в соответствии со ст. 56 Трудового кодекса (ТК) РФ между работником и работодателем заключается трудовой договор. Ранее его называли контрактом (это был синоним). С 2002 года ТК РФ слово контракт упразднилось. Трудовой договор (ТД) – это соглашение между работодателем и работником, в соответствии с которым работодатель обязуется предоставить работнику работу по обусловленной трудовой функции, обеспечить условия труда, предусмотренные  ТК, законами и иными нормативными правовыми актами, коллективным договором, соглашениями, локальными нормативными актами, содержащими нормы трудового права, своевременно и в полном размере выплачивать работнику заработную плату, а работник обязуется лично выполнять определенную этим соглашением трудовую функцию, соблюдать действующие в организации правила внутреннего распорядка. Сторонами ТД являются работодатель и работник. 

Трудовой договор может быть заключен на неопределенный срок или на определенный срок (срочный ТД), но не более 5 лет. Срочный ТД заключается только в том случае, когда трудовые отношения не могут быть установлены на неопределенный срок с учетом характера предстоящей работы или условий ее выполнения.

При заключении ТД (ст. 65) лицо, поступающее на работу, предъявляет работодателю:


паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;

трудовую книжку, за исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые или работник поступает на работу на условиях совместительства. Если работник поступает на работу впервые, организация оформляет ему трудовую книжку, бланк которой работник приобретает за свой счет. Совместительство по желанию работника может быть вписано в трудовую книжку;

страховое свидетельство государственного пенсионного страхования (если работник устраивается на работу впервые, то свидетельство оформляет работодатель);

документы воинского учета – для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на военную службу;

документ об образовании, о квалификации или наличии специальных знаний – при поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки.


В отдельных случаях с учетом специфики работы в соответствии с ТК, федеральными законами, указами Президента, постановлениями Правительства может предусматриваться необходимость предъявления при заключении трудового договора дополнительных документов. Например, санитарно-медицинская книжка для работников, связанных с торговлей и питанием.

Запрещается требовать от лица, поступающего на работу, документы, помимо предусмотренных ТК, федеральными законами, указами Президента, постановлениями Правительства.


Трудовой договор заключается в письменной форме, составляется в двух экзамлярах, каждый из которых подписывается сторонами: 1 – работнику, 2 – работодателю. Заключение трудового договора допускается с лицами, достигшими возраста 16 лет. В случаях получения основного общего образования либо оставления в соответствии с федеральным законом общеобразовательного учреждения трудовой договор могут заключать лица, достигшие возраста 15 лет. С согласия одного из родителей (опекуна, попечителя) и органа опеки и попечительства трудовой договор может быть заключен с учащимся, достигшим возраста 14 лет, для выполнения в свободное от учебы время легкого труда, не приносящего вреда их здоровью и не нарушающего процесса обучения. 


В трудовом договоре указываются: фамилия, имя, отчество работника и наименование работодателя (если ИП – ФИО), заключивших ТД. Существенными условиями трудового договора являются: место работы (с указанием структурного подразделения); дата начала работы; наименование должности, специальности, профессии с указанием квалификации в соответствии со штатным расписанием или конкретная трудовая функция; права и обязанности работника и работодателя; характеристики условий труда, компенсации и льготы за работу в тяжелых, вредных и(или) опасных условиях; режим труда и отдыха (если он в отношении данного работника отличается от остальных); условия оплаты труда, в т.ч. размер тарифной ставки или должностного оклада, доплаты, надбавки и поощрительные выплаты; виды и условия социального страхования.

Порядок оформления на работу: оформление ТД (заявление сейчас можно и не писать, роли оно не играет); издание приказа о приеме на работу, который подписывает работник; оформление личного дела.
