[bookmark: _GoBack]Практическое занятие №10: Порядок приёма и оформления на работу
1. Перечислить документы, необходимые для приёма и оформления на работу.
2. Оформление трудового договора (на что работнику обратить внимание).
Для заключения трудового договора человеку, устраивающемуся на работу необходимо предъявить работодателю следующие документы:
· паспорт или другой документ, удостоверяющий личность;
· трудовую книжку, за исключением случаев, когда человек устраивается на работу впервые;
· страховое свидетельство обязательного пенсионного страхования (СНИЛС);
· документ об образовании;
· документы воинского учёта для военнообязанных лиц и лиц, подлежащих призыву в армию;
· в некоторых случаях справку о наличии/отсутствии судимости и справку о наличии/отсутствии административного наказания за потребление наркотических и психотропных веществ.

В трудовом договоре указываются ФИО работника и наименование работодателя; паспортные данные работника и работодателя, если он физическое лицо или сведения других документов, удостоверяющих личность: ИНН - идентификационный номер налогоплательщика.
Обязательными условиями трудового договора является указание места работы, трудовой функции работника, даты начала работы, условий оплаты труда, режима рабочего времени и времени отдыха и другие условия, предусмотренные статьёй 57 ТК РФ. Данной статьёй также предусмотрены дополнительные условия, например, об испытательном сроке, о неразглашении государственной, коммерческой или служебной тайны и другие.
Трудовой договор заключается в письменной форме и удостоверяется подписями работодателя и работника. Составляется он в двух экземплярах (для работника и работодателя). Трудовые договоры могут заключаться бессрочно или на срок. Во втором случае срок не должен быть более 5 лет, по истечении которых договор перезаключается или расторгается.
Допускается установление испытательного срока для работника: не более 3 месяцев для обычных должностей и не более 6 месяцев для руководящих. В случае заключения временного трудового договора (от 2 до 6 месяцев) испытательный срок не может превышать 2 недель. 
Установление испытательного срока не допускается:
· для лиц, избранных на замещение должности по конкурсу;
· устраивающихся на работу впервые после окончания профессионального заведения;
· для несовершеннолетних работников;
· для беременных женщин и женщин, имеющих детей до 1,5 года;
· для лиц, приглашенных на работу в порядке перевода и др.


Важным документом, свидетельствующим о трудовом стаже работника, является трудовая книжка. Она хранится у работодателя. В неё вносятся сведения о выполняемой работе, переводах, поощрениях за успехи. По закону в трудовую книжку не могут вноситься сведения о дисциплинарных взысканиях, но вносится информация об увольнении работника в связи с нарушениями трудовой дисциплины.



