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Дополнительная профессиональная программа повышения квалификации предназначена для руководителей и специалистов кадровых служб. 

Обсуждена и рекомендована к утверждению

На заседании Ученого Совета

Прот№1 от 15 января 2019г.

Наименование программы:
Профессиональный стандарт «Специалист по управлению персоналом». Создание эффективной системы управления персоналом. Оформление трудовых отношений
Цель и планируемые результаты освоения программы
Программа разработана на основе профессионального(ых) стандарта(ов) (квалификационных требований): _07.003, «Специалист по управлению персоналом»

Целью курса   является: 

- изучение механизма правового регулирования кадрового делопроизводства,

- изучение основных изменений трудового законодательства, 

- изучение понятий, категорий, принципов, источников трудового права и его основных институтов,

- формирования профессиональных навыков знаний и умений в сфере регулирования трудовых отношений, кадрового делопроизводства, подбора персонала, управления персоналом.

Основными задачами изучения курса являются:

- формирование у слушателей системы представлений о трудовом праве, его специфике и влиянии на современную правоприменительную практику России;

- развитие у слушателей навыков применения теоретических знаний при решении практических задач;

- приобретение теоретических знаний в области правового регулирования трудовых отношений и кадрового делопроизводства, последних изменений трудового законодательства, судебных решений, разъяснений федеральных органов исполнительной власти по вопросам оформления трудовых отношений; 

- формирование практических навыков по оформлению юридических фактов, порождающих, изменяющих и прекращающих трудовые правоотношения;

- формирование умений по созданию первичных кадровых учетных документов, локальных нормативных актов, коллективных договоров, трудовых договоров и дополнительных соглашений;

- изучение основ бюджетного законодательства, архивного законодательства, системы государственных национальных стандартов;

- обучение ведению кадрового делопроизводства и подбору персонала, управлению персоналом.

В результате изучения данной дисциплины слушатель должен:

знать:

-
порядок оформления, ведения, и хранения документов по персоналу;

-
современные, эффективные технологии организации кадрового делопроизводства и управления персоналом, знать последние изменения трудового законодательства;  

-
основы документооборота и документационного обеспечения управления;

-
технологии, методы и методики проведения анализа и систематизации документов и информации;

-
 порядок учета движения кадров и составления установленной отчетности;

-
трудовое законодательство и иные акты, содержащие нормы трудового права;

-
основы архивного законодательства и нормативные правовые акты РФ, в части ведения документации по персоналу;

-
законодательство РФ по персональным данным;

-
локальные нормативные акты организации, регулирующие порядок оформления организационно-распорядительной и договорной документации по персоналу;

-
правила внедрения и применения профессиональных стандартов;

-
структуру организации;

-
нормы этики и делового общения, корпоративные компетенции, закрепленные в локальных нормативных актах;

-
особенности работы с информационными системами.

 уметь:

-
разрабатывать проекты организационно-распорядительных и договорных документов по оформлению трудовых отношений;

-
оформлять кадровые документы в соответствии с требованиями законодательства РФ;

-
вести учет и регистрацию документов в информационных системах и на материальных носителях;

-
организовывать хранение документов;

-
анализировать документы и переносить информацию в базы данных и отчеты;

-
оформлять документы по различным направлениям кадровой политики в связи с внедрением профессиональных стандартов;

-
разрабатывать планы корректировок установленного порядка оформления документов по персоналу и реализовывать принятые изменения;

-
формировать требования к вакантным должностям и определять критерии подбора персонала;

-
определять и применять средства и методы проведения оценки персонала;

-   обеспечивать документационное сопровождение выхода кандидата на работу и перемещение персонала;

-
вести деловую переписку;

-
внедрять методы рациональной организации труда;

-
применять технологии материальной мотивации в управлении персоналом, реализовывать в практической деятельности корпоративные компетенции, закрепленные в локальных нормативных актах.

-
обеспечивать документационное сопровождение мероприятий по оплате и организации труда персонала;

- представлять интересы работодателя в судах, органах государственной власти по вопросам регулирования трудовых отношений;

-
проводить разъяснительную работу и консультирование по вопросам применения профессиональных стандартов.

владеть:

 - понятийно-категориальным аппаратом, 

-  навыками юридического анализа общественных отношений, регулируемых трудовым правом, 

- навыками подбора и оценки персонала, управления персоналом.

Программа разработана с учетом профессионального стандарта «Специалист по управлению персоналом», утвержденного приказом Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 6 октября 2015 года №691н, в части следующих обобщенных трудовых функций:

	
	Код
	Наименование
	Уровень (подуровень)

квалификации

	Обобщенная трудовая функция
	А
	Документационное обеспечение работы с персоналом
	5

	Трудовые

функции
	
	Ведение документации по учету и движению кадров,

Ведение организационной и распорядительной документации по персоналу

Администрирование процессов и документооборота по движению кадров, предоставлению документов по персоналу в государственные органы.
	5

	Трудовые действия
	Разработка и оформление документации по персоналу, регистрация, учет и текущее хранение организационной и распорядительной документации по персоналу, сбор и проверка личных документов работников, подготовка проектов документов по процедурам управления персоналом, организация документооборота по учету и движению кадров.

	Обобщенная трудовая функция
	В
	Деятельность по обеспечению персоналом
	6

	Трудовые функции
	Поиск, привлечение, подбор и отбор персонала,

Сбор информации о потребностях организации в персонале,

Администрирование процессов и документооборота обеспечения персоналом.

	Трудовые действия
	Формирование требований к вакантной должности, оценка соответствия кандидатов требованиям вакантной должности (профессии, специальности), поиск информации о вакантных должностях, размещение информации о вакантных должностях в средствах массовой информации, анализ процессов документооборота, локальных документов по вопросам обеспечения персоналом.

	Обобщенная трудовая функция
	С
	Деятельность по оценке и аттестации персонала
	6

	Трудовые функции
	Организация и проведение оценки персонала,

Организация и проведение аттестации персонала,

Администрирование процессов и документооборота при проведении оценки и аттестации персонала.

	Трудовые действия 
	Проведение оценки персонала в соответствии с планами организации, определение ресурсов, выбор средств и методов проведения оценки персонала, сопровождение процесса аттестации и работы аттестационной комиссии, подготовка предложений по соответствию работника должности по результатам аттестации.

	Обобщенная трудовая функция
	D
	Деятельность по развитию персонала
	6

	Трудовые функции


	Организация обучения персонала,

Организация адаптации и стажировки персонала,

Администрирование процессов и документооборота по развитию и обучению, адаптации и стажировке персонала.

	Трудовые действия
	Администрирование процессов и документооборота по развитию и профессиональной карьере, обучению, адаптации и стажировке персонала.

анализ структуры, планов и вакансий организации, формирование кадрового резерва, организация мероприятий по обучению персонала, разработка планов адаптации, стажировки персонала, анализ эффективности мероприятий по адаптации и стажировке персонала

	Обобщенная трудовая функция
	Е
	Деятельность по организации труда и оплаты персонала
	6

	Трудовые функции 
	Организация труда персонала,

Организация оплаты персонала,

Администрирование процессов и документооборота по вопросам организации труда и оплаты персонала.

	Трудовые действия
	   Внедрение систем организации труда персонала и контроля за нормированием, разработка и внедрение систем оплаты труда персонала, оформление документов по вопросам оплаты и труда персонала, документационное и организационное сопровождение системы организации и оплаты руда.
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