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Certificat de travail

Je soussigné, M……………………, Maire (ou Président) de (nom de la collectivité ou de l’établissement), sis …………….. (préciser l’adresse) certifie que M………………… demeurant  …………………………   a été employé(e) auprès de (nom de la collectivité ou de l’établissement), en qualité ………………… de …………………………………… (fonctionnaire titulaire, ou fonctionnaire stagiaire, ou agent contractuel) du ………….. au ……………… pour exercer les fonctions de :

· ………………………… (intitulé du poste)  relevant du grade de ……………………. et de la catégorie hiérarchique ………. (A, B ou C) durant la période du …………………. au ……………………… 

· (le cas échéant, si plusieurs postes au sein de la collectivité ou de l’établissement)  ……………………………….. (intitulé du poste)  relevant du grade de……………………. et de la catégorie hiérarchique…… (A, B ou C) durant la période du …………………. au ……………………… 
(le cas échéant) M…………………….. a bénéficié de congé(s) non assimilé(s) à des périodes de travail effectif(1), à savoir :

· ……………………. (intitulé du congé) : …………………………… au ……………………… (préciser la période).

· etc…


Fait à ………………. le ………………



Signature du Maire (ou Président)


(Nom Prénom)
(1) Les congés sans rémunération pour raison de santé

Les congés sans rémunération pour maternité, de paternité, et d’accueil de l’enfant ou d’adoption

Le congé pour élever un enfant de moins de huit ans, ou pour donner des soins à un enfant à charge, à son conjoint ou partenaire (PACS), à un descendant

Le congé pour suivre son conjoint ou partenaire (PACS)

Le congé pour assurer les fonctions de membre du gouvernement, ou pour exercer un mandat électif national ou européen

La suspension de l’engagement pour exercer un mandat local

Le congé pour convenances personnelles

Le congé pour création d’entreprise

Le congé pour cycle préparatoire à un concours de la fonction publique ou une période probatoire de stage préalable à une titularisation

Le congé de mobilité
Attention, le congé parental est pris en compte en totalité la première année puis pour moitié les années suivantes. 










Reçu pour solde de tout compte


Je soussigné(e) , M…………………, demeurant à ……………………… (adresse) employé(e) par………………………. (nom de la collectivité ou de l’établissement) ……………………… (adresse) jusqu’au ………………, reconnais avoir reçu ………… euros pour solde de tout compte.


Le présent reçu pour solde concerne ................................................................ (énumérer les différents éléments qui composent la somme payée tels que, le cas échéant, une indemnité compensatrice de congés annuels non pris  ou une indemnité de licenciement).



Fait à ……………………., le ……………..



En deux exemplaires dont l’un m’est remis



Signature de l’agent précédée de la mention



« Reçu pour solde de tout compte »

Le présent modèle proposé par le Centre de Gestion est indicatif : il appartient à l’autorité territoriale
de vérifier qu’il correspond à ses besoins et de l’amender le cas échéant.
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