
«Навички для успішної кар’єри»

Заняття 3.5. «Оформлення на роботу»



5 порад правильного працевлаштування

Пакет (портфоліо) документів:

• резюме та супровідний лист, в 
тому числі електронне резюме

• матеріали для проходження 
співбесіди

• портфоліо, яке засвідчує вашу 
професійну майстерність (зразки 
виконаних робіт, проектів тощо)

• укладений трудовий договір

• …



Правові основи працевлаштування
• Трудові відносини регулює Кодекс Законів про працю України

• Не допускається прийняття на роботу осіб, молодших 16 років. Однак, 
за згодою одного з батьків або особи, яка його замінює, можуть, як 
виняток, прийматись на роботу особи, які досягли 15 років

• Законодавством також передбачена заборона залучати осіб, молодших 
18, до підіймання і переміщення вантажів, маса яких перевищує 
встановлені для цієї категорії громадян граничні норми.

• Згідно із Законом України “Про зайнятість населення”, безробітними 
визнаються громадяни, яким на момент звернення до служби 
зайнятості виповнилось 16 років

• Для працевлаштування молоді при зверненні в                                          
службу зайнятості державою визначені додаткові гарантії



Нове 
законодавство 
про працю

• Які зміни передбачає 
нове законодавство про 
працю?

• Які з переваг для 
працівників вас 
найбільше зацікавили?

• Які ризики для 
найманого працівника?



Укладання трудового договору

• Трудовий договір – це угода між працівником і власником 
підприємства, установи, організації або уповноваженим ним органом 
чи фізичною особою, за якою працівник зобов’язується виконувати 
роботу, визначену цією угодою, з підляганням внутрішньому 
трудовому розпорядкові, а власник підприємства, установи, організації 
або уповноважений ним орган чи фізична особа зобов’язується 
виплачувати працівникові заробітну плату і забезпечувати умови праці, 
необхідні для виконання роботи, передбачені законодавством про 
працю, колективним договором і угодою сторін.

• Кодекс законів про працю України визначає і контракт як особливу 
форму трудового договору



Зразки трудового договору



Структура трудового договору
Трудовий договір складає кадровик організації.
1 Введіть реквізити трудового договору. Номер договору, дата, місце складання
2 Введіть реквізити роботодавця (обравши спочатку тип роботодавця). 
3 Введіть реквізити працівника. Прізвище, імя, по батькові, дата народження, Реєстраційний 

номер облікової картки платника податків або серію та номер паспорта, Місце 
проживання, Паспорт, Вид діяльності (професія), Останнє місце роботи: не обовязково

4 Визначте строк дії трудового договору.
5 Визначте трудову функцію працівника. Вид роботи, яку повинен виконувати працівник.
6 Визначте місце роботи.
7 Визначте умови оплати праці (розмір посадового окладу або тарифної ставки, вкажіть 

доплати, надбавки, заохочувальні виплати, якщо вони передбачені).
8 Визначте час виконання роботи.
9 Вкажіть, буде працівник у цього роботодавця працювати за основним місцем роботи або за 

сумісництвом
10 Якщо застосовується випробувальний термін, вкажіть його тривалість 
11 Якщо умови праці є важкими або шкідливими, вкажіть це у трудовому договорі та наказі.
12 Якщо для посади цього працівника передбачається укладення договору про повну 

матеріальну відповідальність, вкажіть це у трудовому договорі.
13 Можете включити додаткові умови у трудовий договір.
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Випробувальний термін

• Випробувальний термін (строк) —
це період часу, протягом якого 
роботодавець перевіряє 
працівника/працівницю на придатність 
до виконання певної роботи.

• Встановлення під час прийняття на 
роботу випробувального терміну за 
вимогами законодавства про працю, 
не є підставою для не нарахування 
та невиплати заробітної плати за 
виконану ним роботу.



6 етапів оформлення нового працівника/ці
• Етап 1. Погодження умов праці та отримання документів від працівника/ці

• Етап 2. Укладення трудового договору (одним документом, або ні). Письмова 
форма трудового договору є обов'язковою. Але є два варіанти. Перший варіант ‒ 
трудовий договір, укладений у вигляді одного документу (це обов'язково, коли 
роботодавцем є фізична особа та ще у декількох випадках, перелічених у ст. 24 
КЗпП). Другий варіант ‒ юридичні особи можуть укласти договір оформленням 
таких документів:
– 01) наказ (розпорядження) про прийняття на роботу,

– 02) підстава для наказу - заява про прийняття на роботу, написана працівником/цею,

– 03) запис у трудовій книжці.

• Етап 3. Повідомлення про нового працівника/ці

• Етап 4. Інструктаж працівника/ці та надання йому/їй робочого місця

• Етап 5. Заповнення особової картки та формування особової справи працівника/ці

• Етап 6. Заповнення трудової книжки



Електронна трудова книжка

Пенсійний фонд України створив новий 
сервіс на вебпорталі електронних 
послуг, який дозволяє громадянам 
переглядати відомості про трудову 
діяльність. 
В е-трудовій відображається 
інформація про всі трудові відносини 
працівника, а також сплачені страхові 
внески з 1998 року.

Джерело: https://khreschatyk.news/v-ukrayini-
zapratsyuvala-elektronna-trudova-knyzhka/
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ПРАКТИЧНА РОБОТА. Дискусія: 

«Чи дотримуються трудових прав роботодавці в 
нашій державі?» 

Заповніть таблицю.  Дайте відповідь «Хто та як порушує трудові права?»

ТАК /дотримуються НІ /не дотримуються

Знати свої права та обов’язки, якими наділила наша країна – це 
великий крок до успіху!



ДОМАШНЄ ЗАВДАННЯ

• Повторити опрацьований матеріал. 

• Заповнити таблицю самооцінки проходження модуля 3. 
«Я вдало працевлаштовуюсь!». 

• Доопрацювати пакет документів модуля. 

• Підготувати презентацію «Я працевлаштувався!»

Всі додаткові матеріали для роботи ти знайдеш ось тут.


