Projet de lettre de convocation d’un agent contractuel à un entretien préalable


A
, 


Le 


Objet : Mise en demeure de reprise des fonctions - procédure préalable au constat d’abandon de poste

Envoi en recommandé avec demande d’accusé de réception

M…………………,

Depuis le ……, vous ne vous êtes pas présenté(e) à votre poste de travail à …………………… (lieu de travail) et vous n’avez pas envoyé de justificatifs de votre absence.

En conséquence, vous devez m’informer, dès réception de ce courrier, du motif de votre absence et me fournir les justificatifs nécessaires. 

A défaut, par la présente, je vous mets en demeure de reprendre votre service :

À…………………… (Lieu de travail),

Le ……………..
(La date indiquée doit tenir compte des délais d’acheminement du courrier et du retour de l’accusé de réception 

soit environ 1 semaine),

À…………………… (Heure).

Si vous n’obtempérez pas à cette mise en demeure, vous serez considéré(e) comme ayant abandonné votre poste et vous serez licencié(e), sans procédure disciplinaire préalable, sans préavis ni indemnité. Je vous informe, par ailleurs, que l’agent contractuel licencié pour abandon de poste n’a pas droit aux allocations chômage.

Veuillez agréer, M ………………………………….., l’expression de mes salutations distinguées.


A…………………..


LE MAIRE / LE PRESIDENT

