[Посада керівника у давальному відмінку]
[Назва підприємства/установи/організації у родовому відмінку]
[Прізвище, ім'я, по батькові керівника у давальному відмінку]
[Прізвище, ім'я, по батькові працівника у родовому відмінку],
[посада/професія працівника у родовому відмінку]
Заява
Прошу допустити мене до роботи на посаді [назва посади у знахідному відмінку] з [дата початку роботи] у зв'язку з [причина повернення до роботи, наприклад: "закінченням відпустки для догляду за дитиною до досягнення нею трирічного віку", "завершенням військової служби", "одужанням після тривалої хвороби" тощо].
[Додаткова інформація, якщо необхідно, наприклад: "Повідомляю, що я готовий(а) приступити до виконання своїх посадових обов'язків у повному обсязі." або "Прошу розглянути можливість перегляду моїх посадових обов'язків з урахуванням набутого досвіду."]
[Дата складання заяви] [Підпис працівника]
Приклад заповнення:
Директору
ТОВ "Світанок"
Петренку Івану Васильовичу
Коваленко Марії Олександрівни,
менеджера з продажу
Заява
Прошу допустити мене до роботи на посаді менеджера з продажу з 01.08.2024 у зв'язку із закінченням відпустки для догляду за дитиною до досягнення нею трирічного віку.
Повідомляю, що я готова приступити до виконання своїх посадових обов'язків у повному обсязі.
15.07.2024 [Підпис] Коваленко М.О.
Цей шаблон заяви працівника про бажання приступити до роботи за посадою (професією) розроблено відповідно до загальних вимог діловодства та з урахуванням норм трудового законодавства України.
Основними законодавчими актами, які регулюють питання повернення працівника до роботи, є Кодекс законів про працю України (КЗпП) та Закон України "Про відпустки". Зокрема, стаття 179 КЗпП та стаття 18 Закону України "Про відпустки" регулюють питання повернення на роботу після відпустки для догляду за дитиною. Стаття 119 КЗпП регулює питання збереження місця роботи і середнього заробітку за працівниками, призваними на військову службу за призовом під час мобілізації.
У шаблоні передбачено місце для вказання причини повернення до роботи. Це може бути важливим, оскільки різні причини можуть мати різні правові наслідки. Наприклад, після відпустки для догляду за дитиною працівник має право повернутися на ту ж посаду, яку займав до відпустки. Після військової служби за працівником також зберігається попереднє місце роботи.
Шаблон також містить місце для додаткової інформації. Це може бути корисним, якщо працівник хоче повідомити про свою готовність до роботи або запропонувати зміни у своїх обов'язках. Наприклад, якщо під час відсутності працівник набув нових навичок або кваліфікацій, він може запропонувати їх використання на роботі.
При заповненні шаблону важливо звернути увагу на правильне вказання всіх даних: назви підприємства, посади керівника, власних даних. Дата, з якої працівник бажає приступити до роботи, повинна бути реалістичною і давати роботодавцю достатньо часу для підготовки до повернення працівника.
Цей шаблон може бути адаптований залежно від конкретної ситуації та потреб працівника. Наприклад, якщо працівник повертається після тривалої хвороби, може бути доцільним додати інформацію про стан здоров'я та готовність до виконання обов'язків.
Важливо пам'ятати, що подання такої заяви є лише першим кроком у процесі повернення до роботи. Після отримання заяви роботодавець повинен видати наказ про допуск працівника до роботи. Тільки після цього працівник може фактично приступити до виконання своїх обов'язків.
Прошу допустити мене до виконання обов'язків за посадою (професією) з урахуванням норм чинного законодавства України, зокрема Кодексу законів про працю України та інших нормативно-правових актів, які регулюють трудові відносини. Зобов'язуюсь виконувати свої трудові обов'язки відповідно до посадової інструкції, трудового договору та внутрішніх правил підприємства.
Підтверджую, що мій стан здоров’я дозволяє приступити до виконання роботи, та у разі необхідності готовий(-а) надати відповідні медичні документи. Також зобов'язуюсь дотримуватись всіх норм охорони праці та техніки безпеки, передбачених законодавством і внутрішніми правилами підприємства.
Приклад заповнення:
1. Прізвище, ім'я, по батькові: Іваненко Іван Іванович.
2. Посада: бухгалтер.
3. Дата бажаного виходу на роботу: 01 жовтня 2024 року.
Прошу розглянути мою заяву та видати наказ про допуск до роботи у встановленому порядку.
Шаблон заяви працівника про бажання приступити до роботи за посадою (професією)
[Назва підприємства, установи, організації]
ЗАЯВА
[Місто] "[Дата]"
Я, [Прізвище Ім’я По батькові], [посада, яку працівник обіймає на даний момент], паспорт серії [серія] номер [номер], виданий [ким] [дата], ідентифікаційний код [ідентифікаційний код], повідомляю, що бажаю приступити до виконання обов’язків за посадою (професією) [нова посада (професія)].
Згідно зі статтею [номер статті] Кодексу законів про працю України, я погоджуюсь з умовами праці, встановленими на підприємстві, та готовий виконувати трудові обов’язки, передбачені посадовою інструкцією.
Прошу призначити мене на зазначену посаду з [дата].
[Підпис] [Прізвище Ім’я По батькові]
Пояснення до шаблону:
· Назва підприємства, установи, організації: Вказується повна офіційна назва підприємства, де працює працівник.
· Дата: Дата написання заяви.
· ПІБ працівника: Зазначаються повні прізвище, ім’я та по батькові працівника.
· Посада, яку працівник обіймає на даний момент: Вказується поточне місце роботи працівника.
· Паспортні дані та ідентифікаційний код: Зазначаються паспортні дані та ідентифікаційний код працівника для його ідентифікації.
· Нова посада (професія): Вказується посада, на яку працівник бажає перейти.
· Дата початку роботи на новій посаді: Вказується бажана дата початку роботи на новій посаді.
Приклад заповнення:
[ТОВ "Будівельник"]
ЗАЯВА
Київ "15" березня 2024 року
Я, Петренко Іван Петрович, муляр, паспорт серії АВ № 123456, виданий Київським районним управлінням міграційної служби м. Києва 10.01.2020, ідентифікаційний код 1234567890, повідомляю, що бажаю приступити до виконання обов’язків за посадою прораба.
Згідно зі статтею 21 Кодексу законів про працю України, я погоджуюсь з умовами праці, встановленими на підприємстві, та готовий виконувати трудові обов’язки, передбачені посадовою інструкцією прораба.
Прошу призначити мене на зазначену посаду з 01 квітня 2024 року.
[Підпис] [Петренко Іван Петрович]
Зверніть увагу:
· Цей шаблон є зразком і може бути адаптований до конкретної ситуації з урахуванням вимог чинного законодавства та внутрішніх документів підприємства.
· В заяві обов’язково необхідно вказати причину, чому працівник бажає змінити посаду (якщо така є).
· До заяви можна додати додаткові документи, які підтверджують кваліфікацію працівника для зайняття нової посади (наприклад, дипломи, сертифікати).
Заява про бажання приступити до роботи
[Дата]
[Місто, назва організації]
[Повне найменування працівника]
Я, [прізвище], зареєстрований/зареєстрована в [назва організації] з метою приступити до роботи за посадою [професійне звання] з метою виконання обов'язків, пов'язаних з виконанням [назва посади].
Я підтверджую, що володію необхідними кваліфікацією, досвідом та навичками для виконання обов'язків [професійне звання] та готовий/готова до початку роботи з [дата початку роботи].
Я підтверджую, що не маю жодних обмежень, що могли б перешкоджати виконанню обов'язків [професійне звання], за винятком [назва обмеження, якщо є].
Я погоджуюся на виконання умов праці, встановлених законодавством України та внутрішніми регламентами [назва організації], а також на дотримання вимог, пов'язаних з виконанням обов'язків [професійне звання].
Я підтверджую, що не маю жодних конфліктів інтересів, що могли б впливати на виконання обов'язків [професійне звання].
[Повне найменування працівника]
[Підпис]
Примітка: у випадку, якщо працівник є іноземцем, до цієї заяви може бути додано інформацію про отримання дозволу на роботу в Україні та про відсутність обмежень, що могли б перешкоджати виконанню обов'язків [професійне звання].

