Генеральному директору ООО «Вектор»
Ковалёв Игорь Петрович
от менеджер по продажам отдел продаж Иванов Иван Иванович
Табельный номер 0147
ЗАЯВЛЕНИЕ О ПЕРЕВОДЕ НА ДРУГУЮ ДОЛЖНОСТЬ
Заявление о переводе на другую должность
г. Москва	«12» марта 2026 г.
Прошу перевести меня с должности менеджер по продажам (отдел продаж) на должность старший менеджер по продажам в отдел корпоративных продаж с 01.10.2026.
Причина перевода: прохождение профессиональной переподготовки и опыт работы с корпоративными клиентами. Основание: вакансия старшего менеджера по продажам по штатному расписанию.
Перевод на другую работу допускается только по письменному соглашению сторон, за исключением случаев, прямо названных в законе, поэтому прошу оформить соглашение об изменении условий трудового договора и приказ о переводе.
Прошу ознакомить меня с должностной инструкцией по новой должности, режимом рабочего времени и условиями оплаты труда до подписания соглашения.
Постоянный перевод
Прошу считать перевод постоянным: изменение трудовой функции оформляется письменным соглашением, которое становится неотъемлемой частью трудового договора.
Сведения о переводе включаются в сведения о трудовой деятельности, а при ведении бумажной трудовой книжки — вносятся и в неё.
Прежняя должность за мной не сохраняется, возврат на неё возможен только по новому соглашению сторон.
Временный перевод
Прошу считать перевод временным — на срок с 01.10.2026 по 31.12.2026.
По соглашению сторон работник может быть временно переведён на другую работу у того же работодателя на срок до одного года, а при замещении временно отсутствующего работника — до выхода этого работника на работу.
Если по окончании срока перевода прежняя работа мне не предоставлена, а я не потребовал её предоставления и продолжаю работать, условие о временном характере перевода утрачивает силу и перевод считается постоянным.
Прошу указать срок перевода в соглашении и приказе, чтобы избежать спора о его характере.
Оплата труда и режим работы по новой должности
Прошу установить по новой должности должностной оклад в размере 85000 в месяц при работе на условиях полная ставка.
Условия оплаты труда относятся к обязательным условиям трудового договора и изменяются только письменным соглашением сторон.
Режим рабочего времени по новой должности: пятидневная рабочая неделя с 9:00 до 18:00.
Изменение оклада применяется с даты перевода, оплата за отработанное до перевода время производится по прежним условиям.
Перевод по медицинскому заключению
Перевод необходим в соответствии с медицинским заключением: медицинское заключение от 12.09.2026 № 145.
Работника, нуждающегося в переводе на другую работу по медицинскому заключению, работодатель обязан с его письменного согласия перевести на другую имеющуюся работу, не противопоказанную по состоянию здоровья, и настоящее заявление подтверждает моё согласие на такой перевод.
При переводе на нижеоплачиваемую работу за работником сохраняется прежний средний заработок в течение одного месяца со дня перевода, а при переводе в связи с трудовым увечьем или профессиональным заболеванием — до установления стойкой утраты трудоспособности либо до выздоровления.
Прошу подобрать работу с учётом ограничений, указанных в медицинском заключении, и сообщить мне об имеющихся вакансиях в письменной форме.
Прилагаемые документы: копия диплома о профессиональной переподготовке — 1 л..
18.09.2026
менеджер по продажам ______________ / Иванов Иван Иванович
Отметка о получении: заявление принято, дата, должность, фамилия и подпись работника, принявшего документ ______________.
	Работник
Иванов Иван Иванович

Дата рождения: 05.06.1985

Паспорт: 4510 123456, выдан ГУ МВД России по г. Москве 20.07.2015

Адрес места жительства: 127015, Москва, ул. Новодмитровская, д. 2, кв. 15
Работник ____________ / Иванов И. И.
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