
Правила приёма на работу 

Этап первый - заявление о приеме на работу 

Итак, после удачного собеседования решено брать человека на 

работу. Первое, что должен сделать будущий сотрудник - написать 

заявление. Оно подается на имя руководителя организации. Документ 

пишется в свободной форме от руки. Для удобства можно распечатать 

готовые бланки. Текст должен быть примерно таким:  

 

Заявление о приеме на работу подписывается руководителем или его 

замами, уполномоченными нанимать сотрудников. Помимо визы 

директор должен указать свое согласие - написать “Не возражаю”, 

“Согласен” или что-то подобное. 

Этап второй - медицинский осмотр 

Это не для всех. Правительством Российской Федерации разработан 

перечень профессий, для которых медицинские осмотры обязательно. 

Это работники, занятые во вредных условиях труда, врачи, вахтовые 

работники. Применительно к интернет-магазину медосмотр должны 

проходить офисные служащие, работающие с компьюером более 50% 

рабочего времени и торговые работники - например, продавцы точек выдачи 

товара, а также курьеры. 

Если вы планируете работать в интернет-магазине продуктов питания или 

доставка фастфуда - суши, роллов и гамбургеров, то сотрудникам, которые 

участвуют в работе с едой, нужна еще и медицинская книжка.  



Для прохождения медицинской комиссии будущему сотруднику выдаётся 

направление. Утвержденной формы для него нет, но есть перечень 

требований к этому документу. Согласно приказу Минсоцразвития № 302н в 

направлении должны быть указаны: 

• наименование организации с указанием формы собственности (ИП или 

ООО); 

• коды деятельности по ОКВЭД; 

• наименование медучреждения, в которое направляется работник; 

• ФИО работника и наименование должности; 

• указание подразделения (отдел продаж, бухгалтерия и так далее); 

• перечень вредных факторов. 

По данным, указанным в направлении на осмотр, врачи решат, каких 

специалистов должен пройти соискатель и какие сдать анализы. После 

успешного прохождения осмотра на руки сотруднику выдается справка с 

заключением о пригодности к работе. 

 

Этап третий - приказ о приеме на работу 

Работник вернулся с медсправкой, подтверждающей его пригодность к 

работе. Теперь дело за предприятием. Первое, что должен сделать 

работодатель, - издать приказ о приеме на работу. Это основной документ 

при трудоустройстве. На его основании заключается трудовой договор, о 

котором мы расскажем в свое время. 

https://www.insales.ru/blogs/university/ip-ili-ooo-dlya-internet-magazina
https://www.insales.ru/blogs/university/ip-ili-ooo-dlya-internet-magazina


В приказе указывается наименование организации, ФИО руководителя, 

порядковый номер документа. Текст следующий: 

“Принять на работу Иванова Ивана Ивановича на должность менеджера 

по продажам с такого-то числа” 

Дата, подпись. 

Работника знакомят с приказом о приеме на работу под личную 

подпись. Приказ регистрируется в журнале учета приказов. К нему 

прикладывается справка о медосмотре и заявление о приеме на работу - это 

будет личное дело сотрудника. 

 

Этап четвертый - заключение трудового договора 



Договор составляется в двух экземплярах - по одному для каждой стороны. В 

документе указываются базовые вещи: 

• размер оплаты труда; 

• должность, подразделение (например, менеджер отдела продаж); 

• кому непосредственно подчиняется работник; 

• испытательный срок, если он есть; 

• должностные обязанности; 

• прочие условия работы. 

Еще один важный пункт, который обязательно нужно прописать в 

трудовом договоре: режим работы и отдыха. Формулировка примерно 

такая: “Для работника устанавливается 40-часовая рабочая неделя. Режим 

работы - с понедельника по пятницу, с 9:00 до 18:00. Суббота и воскресенье - 

выходные дни”. 

 

 


