УПРАВЛЕНИЕ ПЕРСОНАЛОМ УЧРЕЖДЕНИЯ 

Письменное контрольное задание

по  дополнительной профессиональной программе 

профессиональной переподготовки

УПРАВЛЕНИЕ ГОСУДАРСТВЕННЫМИ/МУНИЦИПАЛЬНЫМИ УЧРЕЖДЕНИЯМИ
ВАРИАНТ 1

ВАРИАНТ 1
Задание 1. Разработайте функциональную матрицу взаимосвязей подразделений и руководителей организации (распределения обязанностей и ответственности подразделений в деятельности по управлению персоналом)

	Основные функции
управления персоналом
	Служба 
персона

ла
	Юридич. отдел
	Планово
-эконом. 

отдел
	Зам. директора по кадровой 
работе
	Дирек

тор

	Разработка кадровой политики
	И
	П
	
	К
	Р

	Прогнозирование и планирование потребности в кадрах, оптимизация численности
	И
	
	П
	К
	Р

	Формирование кадрового состава
	И
	
	П
	Р
	Р

	Разработка и реализация системы мотивации и стимулирования персонала
	И
	
	П
	К
	Р

	Формирование и реализация системы оценки персонала
	И
	П
	
	К
	Р

	Планирование и управление карьерой работников
	И
	П
	
	Р
	

	Формирование и развитие системы профессионального обучения
	И
	П
	
	Р
	

	Формирование и развитие корпоративной культуры
	И
	П
	
	К
	Р

	Разработка системы регламентации деятельности 
	И
	
	П
	К
	Р

	Ведение кадрового учета и делопроизводства
	И
	П
	
	Р
	


Р — принимает решения (утверждает, подписывает документы)

К — контролирует выполнение работы  

И — исполняет основные виды работ

П — разрабатывает предложения, готовит информацию для выполнения функции

Задание 2. Укажите, правомерно ли требование работника кадровой службы о предоставлении всех вышеперечисленных документов в данной ситуации? Какие документы, и на каком основании предъявляются работодателю лицом, поступающим на работу для заключения трудового договора?

При приеме на работу на должность  инженера по охране труда (для заключения трудового договора) специалист кадровой службы потребовал от работника  следующие документы: 

· паспорт; 

· трудовую книжку; 

· справку о состоянии здоровья; 

· характеристику с прежнего места работы; 

· свидетельство о постановке на учет в налоговом органе (индивидуальный номер налогоплательщика – ИНН); 

· страховое свидетельство государственного пенсионного страхования; 

· документ об образовании и (или) о квалификации или наличии специальных знаний; 

· справку о семейном положении;

· документы воинского учета;

· справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного преследования.

В соответствии со статьей 65 Трудового кодекса Российской Федерации, при заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, предъявляет работодателю следующие документы: 
- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 
- трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности (статья 66.1 настоящего Кодекса), за исключением случаев, если трудовой договор заключается впервые; 
- документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального (персонифицированного) учета, в том числе в форме электронного документа; документы воинского учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на военную службу; 
- документ об образовании и (или) о квалификации или наличии специальных знаний - при поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки; 
- справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного преследования либо о прекращении уголовного преследования по реабилитирующим основаниям, выданную в порядке и по форме, которые устанавливаются федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере внутренних дел, - при поступлении на работу, связанную с деятельностью, к осуществлению которой в соответствии с настоящим Кодексом, иным федеральным законом не допускаются лица, имеющие или имевшие судимость, подвергающиеся или подвергавшиеся уголовному преследованию; 
- справку о том, является или не является лицо подвергнутым административному наказанию за потребление наркотических средств или психотропных веществ без назначения врача либо новых потенциально опасных психоактивных веществ, которая выдана в порядке и по форме, которые устанавливаются федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере внутренних дел, - при поступлении на работу, связанную с деятельностью, к осуществлению которой в соответствии с федеральными законами не допускаются лица, подвергнутые административному наказанию за потребление наркотических средств или психотропных веществ без назначения врача либо новых потенциально опасных психоактивных веществ, до окончания срока, в течение которого лицо считается подвергнутым административному наказанию.

В отдельных случаях с учетом специфики работы настоящим Кодексом, иными федеральными законами, указами Президента Российской Федерации и постановлениями Правительства Российской Федерации может предусматриваться необходимость предъявления при заключении трудового договора дополнительных документов. Запрещается требовать от лица, поступающего на работу, документы помимо предусмотренных настоящим Кодексом, иными федеральными законами, указами Президента Российской Федерации и постановлениями Правительства Российской Федерации.

Поэтому неправомерно требование работника кадровой службы о предоставлении всех вышеперечисленных документов в данной ситуации.
Задание 3.  Ознакомьтесь с характеристиками так называемого «примитивного» кадрового менеджмента. По выделенным показателям опишите основные черты профессионального кадрового менеджмента. 

Характеристики примитивного и профессионального кадрового менеджмента

	Показатели
	Примитивный

кадровый менеджмент
	Профессиональный

кадровый менеджмент

	Роль и функции руководителя кадровой службы
	Администратор, исполнитель принятых кадровых решений
	Активный генератор новых идей по кадровым решениям

	Роль кадровой службы
	Подразделение, обслуживающее кадровые процессы
	Занимает первое место по значимости

	Выполняемые кадровой службой функции 
	Преимущественно кадровый учет и делопроизводство,

нормативное обеспечение направлений кадровой работы.
	Кадровое планирование, формирование кадровой политики, управление кадровым резервом, система мотивации и оценки персонала

	Уровень используемых информационных технологий
	«Ручная» система сбора и обработки данных по кадрам, трудоемкие процедуры получения необходимой информации.
	Использование профессионального программного обеспечения

	Подготовка специалистов кадровых служб
	Специальной подготовки в сфере управления персоналом, как правило, не имеют.
	Наличие профильного образования

	Принципы отношения 

к работнику
	Работник — штатная единица, зависимая от работодателя; «от работника взять больше, а дать меньше»; «незаменимых нет». 
	Работник - основной ресурс предприятия. Нужно создать условия для его эффективной работы

	Отбор и подбор персонала
	На основе рекомендаций, «по знакомству». Требования к квалификации произвольные
	На основании разработанных процедур. Учет большого количества критериев отбора

	Система оплаты труда и стимулирования 
	Размер заработной платы слабо связан с результатами труда, работники не знают, как оценивается и как оплачивается их работа. Ограниченный состав средств стимулирования: доминирует премирование по принципу «всем поровну», группа средств морального поощрения ограничена.
	Заработная плата – основная категория системы мотивации работника. Нацелена на производительный труд работников.
Развитие системы нематериального стимулирования работников.

	Система обучения
	Отсутствует системный подход, потребности в обучении не анализируются, направление на обучение работников носит случайный характер 
	Внедрение системы непрерывного обучения работников с учетом потребностей н каждом рабочем месте.

	Критерии и процедуры оценки работников
	Оценка по формальным критериям соответствия должности и лояльности к организации;

Оценочные процедуры носят формальный характер.
	Формирова\      ние системе оценки персонала по рабочим местам.

	Управление карьерой
	Отсутствует, продвижение работников носит случайный характер, кадрового резерва нет
	Использование систему управления карьерой

	Кадровая культура руководителя
	Не развита. В иерархии ценностей вопросы управления персоналом занимают место после финансов, технологий и др. Практически отсутствуют системные знания по психологии управления, управлению персоналом и другим «человековедческим дисциплинам».
	Развита. Руководитель активно ставит задачи перед кадровой службой, вносит коррективы в систему управления кадрами. Обладает большим объемом знаний по кадровым впросам.
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