На бланке письма организации
 «_____» __________20____ г.
№ _________
______________________________
         представителю нанимателя (работодателю)
                    государственного или муниципального служащего
       по последнему месту его службы
В соответствии с требованиями части второй статьи 64.1 Трудового кодекса Российской Федерации сообщаем Вам о заключении трудового договора с гражданином, замещавшим должность муниципальной службы, перечень которых устанавливается нормативными правовыми актами Российской Федерации:
Фамилия, имя, отчество гражданина  _____________________________________________________________________________
                           отчество указывается при наличии сведений о нем в документах, удостоверяющих личность гражданина
_____________________________________________________________________________
если фамилия, имя или отчество изменялись, указать прежние
Число, месяц, год рождения  ______________________
Место рождения ________________________________________________________________




 страна, республика, край, область, населенный пункт
Должность государственной или муниципальной службы, замещаемая гражданином непосредственно перед увольнением с государственной или муниципальной службы  _______________________________________________________________________________
по сведениям, содержащимся в трудовой книжке
Наименование организации, в которую принят гражданин _____________________________ _______________________________________________________________________________
указать полное, а также (при его наличии) - сокращенное наименование организации 
Дата и номер приказа (распоряжения) работодателя о приеме гражданина на работу _______________________________________________________________________________
Дата заключения трудового договора __________ Дата начала работы ___________________
Срок, на который заключен _______________________________________________________
                 в случае, если заключается срочный трудовой договор, 
_______________________________________________________________________________
указать срок его действия и обстоятельства (причины), послужившие основанием для заключения срочного трудового договора
Наименование должности в соответствии с трудовым договором _______________________
Структурное подразделение организации, в которое принят гражданин __________________
_______________________________________________________________________________ 
если структурное подразделение было указано в трудовом договоре
Должностные обязанности, предусмотренные по должности, по которой заключен трудовой договор ________________________________________________________________________
указать основные направления поручаемой работы
Наименование должности руководителя
       Подпись

Расшифровка подписи
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