Ось шаблон довідки про підтвердження місця роботи українською мовою з урахуванням відповідних законів України та наведеними прикладами заповнення:
Довідка про підтвердження місця роботи оформляється згідно з вимогами Кодексу законів про працю України, Закону України "Про зайнятість населення", Інструкції про порядок ведення трудових книжок працівників та інших нормативно-правових актів.
Структура довідки складається з таких обов'язкових елементів:
1. Повна назва організації-роботодавця згідно з установчими документами. Приклад: Товариство з обмеженою відповідальністю "Світанок"
2. Код організації згідно з ЄДРПОУ. Приклад: 21354789
3. Юридична адреса організації.
Приклад: 03035, м. Київ, вул. Солом'янська, 15
4. Прізвище, ім'я, по батькові працівника. Приклад: Козак Оксана Петрівна
5. Дата прийняття на роботу. Приклад: 12.05.2018
6. Посада працівника згідно зі штатним розписом. Приклад: Менеджер з продажу
7. Вид трудового договору (строковий чи безстроковий).
Приклад: Безстроковий трудовий договір
8. Періоди роботи з зазначенням дат (для підтвердження стажу). Приклад: 12.05.2018 - 23.11.2020, 05.01.2021 - дотепер
9. Посада, ПІБ та підпис керівника або уповноваженої особи організації. Приклад: Директор Петренко О.С. (підпис)
10. Печатка організації (за наявності).
11. Дата видачі довідки. Приклад: 15.03.2024
Довідка скріплюється підписом керівника або особи, уповноваженої надавати таку інформацію, а також печаткою організації. Важливо дотримуватися правдивості відомостей.
Довідка про підтвердження місця роботи
Ця довідка підтверджує, що громадянин [ПІБ] працює на посаді [назва посади] в [назва підприємства або установи]. Вона видана відповідно до статті 62 Кодексу законів про працю України, яка передбачає право працівника отримати письмове підтвердження свого місця роботи.
Довідка дійсна з [дата початку роботи] по [дата завершення, якщо встановлено]. У разі потреби, вона може бути поновлена або змінена.
Прошу врахувати цю інформацію та надати необхідні рекомендації або документи.
Приклад заповнення: Довідка про підтвердження місця роботи
Ця довідка підтверджує, що громадянин Іванова Ольга Михайлівна працює на посаді адміністратора в готелі "Сонячний берег". Вона видана відповідно до статті 62 Кодексу законів про працю України, яка передбачає право працівника отримати письмове підтвердження свого місця роботи.
Довідка дійсна з 01.03.2023 по 01.03.2024. У разі потреби, вона може бути поновлена або змінена.
Прошу врахувати цю інформацію та надати необхідні рекомендації або документи.
Ось шаблон Довідки про підтвердження місця роботи:
Довідка
Про підтвердження місця роботи
Я, [прізвище та ім'я працівника], працюючий на посаді [посада] у [назва підприємства], підтверджую, що з [дата початку роботи] працюю в [назва підприємства] за адресою [адреса підприємства].
Моя робота підтверджена трудовим договором від [дата підписання договору] та зареєстрована в книзі обліку кадрів [назва підприємства].
Згідно з статтею 22 КЗпП України, я підтверджую, що виконую свої обов'язки на посаді [посада] у [назва підприємства].
Довідка видана для підтвердження місця роботи та може бути використана для отримання соціальних послуг, кредитів, страхування та інших цілей.
Дата: [дата підписання]
Підпис: [підпис працівника]
Примітка: у тексті довідки повинні бути вказані конкретні дати, прізвище та ім'я працівника, посада, назва підприємства, адреса підприємства.

