Министерство образования и науки Российской Федерации 
Федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение высшего образования 
«Хабаровский государственный университет экономики и права» 


Кафедра экономики труда и управления персоналом


Вариант 4












Хабаровск 2021


Оглавление
Введение	3
1. Теоретические аспекты вопросов найма и отбора персонала	4
1.1 Найм и отбор персонала в организацию.	4
1.2 Источники формирования человеческих ресурсов.	7
1.3 Методы отбора персонала в организации. Критерии и процедуры отбора.	11
1.4 Оценка эффективности отбора человеческих ресурсов.	14
2. Анализ системы найма и отбора персонала в ФГУП «РФЯЦ-ВНИИЭФ»	15
2.1 Краткая характеристика организации	15
2.2 Анализ состава и структуры персонала	17
2.3 Анализ системы найма и отбора персонала	19
2.4 Предложения по совершенствованию системы найма и отбора персонала	23
Заключение	27
Список использованных источников	29




[bookmark: _Toc72149370]Введение
В современных условиях рыночных отношений и рынка рабочей силы системе управления персоналом придается особо важное значение. Управление персоналом должно носить комплексный характер и строиться на концепции, согласно которой работники организации рассматривается как человеческий ресурс или человеческий капитал, способный в значительной мере способствовать успеху хозяйствующего субъекта.
Каждое предприятие само для себя выбирает такую модель управления персоналом, которая будет учитывать качества рабочей среды, которые характерны данному предприятию. Кроме того, каждая модель управления персоналом имеет свои цели, которые достигаются путём комплексного применения методико-аналитической программы модели. Для успешного решения этой задачи на предприятии важно использовать определенную модель управления персоналом или комплексно применять различные существующие модели.
Актуальность данной темы заключается в том, что в условиях рыночной конкуренции важность качественного отбора и найма персонала и последующая его адаптация стали одним из главнейших факторов, определяющих выживание и экономическое положение предприятий. 
В настоящее время происходит переход к активным методам отбора и найма персонала, нацеленным на привлечение в организацию как можно большего числа соискателей, удовлетворяющих требованиям. 
Совершенствуется процедура самого отбора. В прошлом руководитель нередко выбирал работника без помощи кадровых служб. Он полагался на свою интуицию и опыт, а также на рекомендации (характеристики) с прежнего места работы. Частые ошибки приводили к увольнению работника и его заменой новым сотрудником. Такой подход в современных условиях становится неэффективным. 
Целью работы выступает исследование особенностей найма и отбора персонала.
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[bookmark: _Toc72149372]1.1 Найм и отбор персонала в организацию. 

К настоящему времени в отечественной и зарубежной практике накоплено немало способов, обеспечивающих качество отбора персонала. Отбор - это многоактная деятельность, в которой человек участвует на протяжении практически всего периода своей активной профессиональной жизни. Следует различать отбор при поступлении, найме на работу в организацию и отбор, многократно проводимый в период нахождения в организации (пролонгированный отбор).
 При найме человека на работу в процессе отбора претендентов на должность происходит идентификация характеристик нанимающегося с требованиями, выдвигаемыми как организацией в целом, так и самой должностью, ее предметной областью. На этом этапе отбора приоритетное значение имеют социальные характеристики человека и формальные критерии отбора.
 Так, например, в процессе отбора персонала на государственную службу решаются задачи комплектования государственных должностей, исходя из наиболее общих требований к человеку как носителю определенных социальных качеств. Это отбор для государственной службы как социального института, а не как для конкретного вида профессиональной деятельности. Критерии отбора при этом, как правило, имеют наиболее общий характер.
 Отбор персонала - комплексная кадровая технология, обеспечивающая соответствие качеств человека требованиям вида деятельности или должности в организации.
Система отбора новых работников обеспечивает успешное решение поставленных задач, если ему предшествует тщательный анализ требований работы, особенностей рабочей среды и выработка решений, которые опираются на результаты проведенного анализа [1, с. 102]. До того, как приступить к отбору новых работников, должен быть решен целый ряд вспомогательных задач, представленных на рисунке 1.
Задачи отбора


Определение потребности в персонале с учетом реализуемой руководством стратегии и основных целей организации


Анализ работы по имеющимся вакансиям получение точной информации о том, какие требования к работникам предъявляет вакантная должность


Установление квалификационных требований, необходимых для успешного выполнения работы


Определение необходимого уровня развития способностей, личностных и деловых качеств, которые могут быть использованы в качестве критериев отбора на конкретные должностные позиции



Поиск возможных источников кадрового пополнения и выбор адекватных методов привлечения подходящих кандидатов


Определение того, какие методы отбора кадров позволят лучше всего оценить пригодность кандидатов к успешной работе в данной должности


Обеспечение наилучших условий для адаптации новых работников к работе в организации и для максимально быстрого их выхода на требуемый уровень рабочих показателей


7. 
Рисунок 1 – Задачи отбора новых работников

Для успешного решения этих задач необходима четкая организация работы кадровой службы и высокой квалификации специалистов, которые отвечают за работу по поиску и отбору персонала. Итогом хорошего планирования работы в области отбора считается не только установление численной и качественной потребности в персонале, но и создание тех критериев, на базе которых будет происходить отбор. Планирование процесса отбора не может останавливаться только на процедурах оценочных испытаний, которые проходят претенденты. Надо предусмотреть и прядок привлечения достойных претендентов на предполагаемые вакансии, и порядок следующего закрепления на предприятии кандидатов, которые успешно прошли отбор. 
Для осуществления отбора важно соблюсти следующие необходимые условия:  
- определить наиболее общие характеристики организации и на их основе сформулировать существенные социальные требования к человеку;
- раскрыть содержание, характер и условия труда персонала, определяющие содержание профессиональной деятельности и специализацию конкретной должности (предметную область, профиль должности);
- сформулировать и конституировать (официально установить) с учетом специализации должности необходимые профессионально-квалификационные требования (профессиограмму должности) к претендентам на замещение должности;
- изучить, используя разнообразные методы, качества и способности претендентов на должности и произвести их идентификацию (сопоставление, сравнение) с требованиями должности;
- установить полномочия субъектов управления процессом отбора, порядок его проведения и оформление его результатов [10].
 Как социальный институт отбор персонала представляет систему мероприятий и субъектов управления, обеспечивающих формирование такого состава персонала, количественные и качественные характеристики которого отвечали бы целям и задачам организации.
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1.2 Источники формирования человеческих ресурсов. 

Для привлечения кандидатов организация может использовать ряд методов, каждый из которых имеет свои достоинства и недостатки.
Внутренние источники - это люди, работающие в организации. При работе с резервом во всех крупных организациях существуют так называемые матрицы перемещений. В них находит отражение настоящее положение каждого руководителя, его возможные перемещения и степень готовности к занятию следующей должности (готов занять немедленно через год, через два года, но для этого необходимо повышение квалификации в определенных областях и т. д.). Методы набора персонала из внутреннего источника разнообразны.
Поиск внутри организации. Поиск внутри организации, как правило, не требует значительных финансовых затрат, способствует укреплению авторитета руководства в глазах сотрудников, не ставит отобранных таким образом кандидатов пред необходимостью интеграции в организацию. В тоже время, внутренний поиск часто наталкивается на сопротивление со стороны руководителей подразделений, стремящихся "скрыть" лучших сотрудников и хранить их "для себя". Кроме того, при поиске кандидатов внутри организации возможности выбора ограничены числом ее сотрудников, среди которых может не оказаться необходимых людей.
Внутренний конкурс. Служба персонала может разослать во все подразделения информацию об открывшихся вакансиях, известить об этом всех работающих, попросить их порекомендовать на работу своих друзей и знакомых[2].
Подбор с помощью сотрудников. Отдел человеческих ресурсов может обратиться к персоналу организации с просьбой оказать помощь и заняться неформальным поиском кандидатов среди своих родственников и знакомых. Этот метод привлекателен, во-первых, низкими издержками, а, во-вторых, достижением довольно высокой степени совместимости кандидатов с организацией за счет их тесных контактов с ее представителями. Его недостатки связаны с "неформальностью" - рядовые сотрудники не являются профессионалами в области подбора кандидатов, не всегда владеют достаточной информацией о рабочем месте, вознаграждении и т.д., часто не объективны в отношении потенциала близких им людей. Использование исключительно этого метода привлечения кандидатов может привести к развитию семейственности - явления, не способствующего развитию организации.
Самопроявившиеся кандидаты.  Практически любая организация получает письма, телефонные звонки и другие обращения от людей, занятых поиском работы. Не имея потребности в их труде в настоящий момент, организация не должна просто отказываться от таких предложений - необходимо поддерживать базу данных на этих людей; их знания и квалификация могут пригодиться в дальнейшем. Поддержание такой базы данных обходится недорого и позволяет иметь под рукой представительный резерв кандидатов.
Совмещение профессий. В этих случаях целесообразно использовать и совмещение должностей самими работниками фирмы для выполнения небольшого объема работы.
Ротация. Ротация эффективна для организаций, находящихся в стадии интенсивного роста. 
Преимуществом внутренних замещений является предоставление уже работающему сотруднику возможности профессионального роста. Познание собственных шансов продвижения способствует формированию у личности требуемых качеств. Отбирая «своих», предприятие может надеяться на ограничение текучести персонала. Внутренние замещения, по оценкам специалистов, для всех участников связаны с незначительным риском.
 К внешним источникам  подбора персонала относится все то неопределенное количество людей, способных работать в организации, но не работающих в ней в настоящий момент. Среди них могут быть как люди, с которыми руководители организации и работники службы персонала раньше встречались по вопросу трудоустройства (из так называемого списка ожидания), так и специалисты, с которыми подобные встречи еще предстоят. Внешними источниками могут быть:
 Прежние сотрудники, ушедшие из организации по собственному желанию.
Случайные претенденты, самостоятельно обращающиеся по поводу работы, должны каждый раз заноситься в картотеку (или банк данных о внешних кандидатах).
Учебные заведения: школы, колледжи, институты, университеты, коммерческие школы и преподаватели этих учебных заведений. Обычно большинство учебных заведений имеют службы по трудоустройству своих студентов и выпускников. В то же время преподаватели заинтересованы в том, чтобы их выпускники получили подходящую работу
Клиенты и поставщики могут предложить необходимых кандидатов. К тому же такое сотрудничество клиентов с поставщиками способствует созданию хороших деловых отношений между ними.
Центры занятости. Многие компании используют местные центры занятости в качестве источника для найма людей. Эти службы могут помочь найти не слишком квалифицированный персонал (для простой, рутинной работы, возможно, требующей неполной занятости). Как правило, через службу занятости устраиваются на работу специалисты, которые потеряли работу из-за банкротства своих прежних предприятий и были вынуждены пройти переобучение (переподготовку) для освоения новой специальности.
Агентства по найму (кадровые агентства). Многие менеджеры по персоналу пользуются услугами агентств по найму, чтобы сэкономить время и избежать трудностей при поиске нового персонала. 
Самостоятельный поиск через средства массовой информации. Многие организации предпочитают самостоятельно искать и отбирать кандидатов на работу. В этом случае очень важно хорошо представлять себе, к каким средствам массовой информации они обращаются. Рекламные объявления по отношению к вышеперечисленным способам отбора требуемых специалистов могут быть основным источником найма. Целесообразно в объявлении отметить некоторые особенности интересующего вас персонала (ограничения при наборе), например, образование, особый опыт работы или, наоборот, отсутствие практического опыта [6].
Сравнение способов привлечения кандидатов позволяет выделить их достоинства и недостатки.
Внутренний источник привлечения кандидатов.
Достоинства:
· улучшает моральный дух сотрудников, получивших повышение;
· улучшает моральный дух персонала, который видит возможности для себя повышения по службе;
· дает возможность руководству лучше оценить способности «внутренних» претендентов;
· требует меньших затрат.
Недостатки:
· вызывает проблемы у тех работников, которых обошли с повышением;
· может оголить участок работы.
Внешний источник привлечения кандидатов.
Достоинства:
· вносит «свежую кровь» и новые идеи в компаниях;
· дает возможность работодателю увидеть, как обстоят дела вне компании;
· иногда это дешевле, чем обучать уже имеющихся работников;
· выступает как форма рекламы для компании.
Недостатки:
· могут возникать трудности при адаптации работников к культуре и стилю управления;
· период вхождения в новую должность снижает производительность.
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Для создания эффективной процедуры отбора рекомендуется применять целый комплекс разных методов, которые направлены на комплексную оценку и всестороннее изучение претендентов. 
Комплексная система отбора может включать в себя следующие методы: 
1. Предварительный отбор – это анализ информации, указанный в резюме или собранный в итоге предварительной отборочной беседы.  В этом анализе главное внимание уделяется профилирующему направлению в образовании, оконченное учебное заведение, оценки в университете (или средняя оценка по диплому), дополнительные курсы и подготовка, цель поступления на работу, стаж работы на предыдущих предприятиях, время работы на прошлых местах, желаемая заработная плата, ограничение по здоровью, предполагаемая дата выхода на работу. 
2. Заполнение бланка заявления и автобиографической анкеты. Пункты анкеты должны быть сформулированы в нейтральном стиле и предполагать любые возможные ответы, в том числе и вообще отказ в ответе. 
3. Собеседование. При соблюдении следующих условий собеседование может пройти более успешно: 
- определение взаимопонимания с претендентом; 
- не надо уделять внимание первому впечатлению, надо получить комплексные сведения и затем приступить к оценке; 
- имение подготовленных вопросов, которые будут задаваться всем претендентам и в то же время достаточная гибкость, которая позволяет охватить и вопросы, возникающие по ходу беседы [5, с. 32]. 
Собеседование бывает нескольких видов. Среди них: формализованные, слабо формализованные и неформализованные. 
Формализованные - проведение интервью строго по запланированной схеме. Как правило, вопросы задаются в установленной поочередности, и порядок их не изменяется, а ответы отмечаются в специальном бланке.  
Неформализованное интервью проводится без заранее подготовленных вопросов. Разговор ведётся свободно, при этом необходимо вызвать претендента на откровенность и внимательно прислушиваться к его словам, одобряя  и поддерживая направление разговора. В ходе беседы менеджеру по персоналу надо установить: 
- достаточно ли квалифицирован претендент для этой работы; 
- хочет ли он выполнять её при имеющихся условиях; 
- как долго он хочет работать в данном предприятии; 
- хочет ли кандидат продвижения по служебной лестнице вверх; 
- хочет ли претендент усовершенствовать профессию; 
- мнение кандидата относительно сверхурочной работы, командировок, замещения иных работников и иных потенциальных специфических особенностей предстоящей работы. 
В итоге такого метода отбора как собеседование удаётся конкретно выявить фактический уровень профессиональной подготовки кандидата и соответствие его предстоящей деятельности. 
4. Тестирование - на профессиональную пригодность. Цель тестов - оценка психофизиологических качеств претендента, умение выполнять конкретную работу. Часто подобные тесты моделируют определенную рабочую ситуацию 
- общие тесты способностей - находят особенности внимания, мышления, памяти и иные умения, необходимые для этой или другой работы. 
- личностные тесты - оценивают в основном возможные действия человека, образ поведения в определенной ситуации. 
5. Проверки рекомендаций и послужного списка. Рекомендации могут быть даны кандидату в письменной форме на фирменном бланке со всеми реквизитами. В последнее время распространены телефонные звонки начальнику претендента с предыдущей работы и обмен мнениями об определенных качествах соискателя. 
6. Нетрадиционные методы, среди которых можно отметить: применение полиграфа (детектора лжи), психологический стрессовый показатель, тесты на честность или отношение к чему-либо, установленному предприятием; некоторые виды психоанализа. 
7. Медицинский осмотр. Проводится, как правило, если работа предъявляет особые требования к здоровью претендентов. 
8. Принятие решения. Сравнение кандидатов. Представление результатов на рассмотрение руководству, принимающему решение. Принятие и исполнение решения. 
9. Испытательный срок. [6, с. 201]. 
Таким образом, для претендентов извне существенных является проверка рекомендации и послужного списка, отбор во время беседы, тесты на качество работы, умения. 
Также в настоящее время можно выделить 4 основные технологии подбора персонала:
1. Массовый рекрутинг - применяется для подбора большого количества сотрудников. В основном это специалисты линейного уровня, с достаточно четко очерченными профессиональными навыками и опытом.
2. Рекрутинг - поиск и подбор квалифицированных специалистов. Как правило, проводится среди кандидатов, уже находящихся в поиске места работы.
3. Прямой поиск - поиск редких специалистов и/или управленцев среднего звена. Ведется как среди свободных специалистов, так и еще работающих.
4. Хедхантинг - переманивание конкретного работающего специалиста.



[bookmark: _Toc72149375]1.4 Оценка эффективности отбора человеческих ресурсов.
Важнейшей предпосылкой, определяющей эффективность работы по поиску и отбору кадров, является тесная связь этого направления деятельности с действующей в организации системой управления. Эта связь может основываться на следующих моментах:
1. доведение до лиц, отвечающих за поиск и отбор кадров, целей, стоящих перед организацией (подразделением);
2. разработка оптимальной организационной структуры управления (исключения дублирования функций и расплывчатости требований к кандидатам);
3. наличие кадрового планирования, являющегося связующим звеном между целями организации и организационной структурой управления.
Для оценки эффективности процесса поиска и отбора новых работников может быть использован ряд количественных показателей, характеризующих работу персонала, приступившего к работе в организации:
1. уровень текучести кадров, особенно среди новых работников;
2. доля работников, не прошедших испытательный срок, от общего числа принятых на работу;
3. финансовые затраты на обеспечение процесса поиска и отбора кадров;
4. уровень нарушений трудовой дисциплины среди новых работников (прогулы, не согласованные с руководством опоздания, отсутствие на рабочем месте и т.п.);
5. количество жалоб со стороны клиентов, потребителей, поставщиков по вине новых работников [9].


[bookmark: _Toc72149376]2. Анализ системы найма и отбора персонала в ФГУП «РФЯЦ-ВНИИЭФ» 
[bookmark: _Toc72149377]2.1 Краткая характеристика организации 
ФГУП «РФЯЦ-ВНИИЭФ» - федеральное государственное унитарное предприятие ядерно-оружейного комплекса Госкорпорации «Росатом», является градообразующим предприятием и ведущей промышленной организацией закрытого административно-территориального образования города Сарова, осуществляющей деятельность в области промышленной безопасности.
Основные технике - экономические показатели деятельности организации представлены в (таблице 1).
Таблица 1 - Основные технико - экономические показатели деятельности ФГУП «РФЯЦ-ВНИИЭФ»» за 2017-2019 г. г.
	Наименование показателей
	2017 год
	2018 год
	2019 год
	Отклонения

	
	
	
	
	2018-2017
	2019-2018

	1. Выручка тыс. руб.
	674565
	810818
	1013425
	136253
	202607

	2. Себестоимость продаж, тыс. руб.
	699214
	797078
	9391268
	97864
	140284

	3. Прибыль от продаж, тыс. руб.
	-80209
	-38854
	-1896
	41355
	36958

	4. Прочие доходы, тыс. руб.
	199509
	183545
	319489
	-15964
	135944

	5. Прочие расходы, тыс. руб
	62263
	70660
	188385
	8397
	117725

	6. Чистая прибыль отчетного года, тыс. руб.
	7959
	18734
	20765
	10775
	2031

	7. Среднегодовая стоимость основных производственных фондов, тыс. руб.
	1054305
	1259120
	1483406
	204815
	224286

	8. Среднегодовая стоимость запасов, тыс. руб.
	167450,5
	287439
	421684
	119988
	134245

	9.Среднегодовая стоимость оборотных активов, тыс. руб.
	387799
	541399
	816932
	153600
	275534

	10. Средняя заработная плата 1 работника, руб.
	25612
	27526
	28912
	1914
	1386

	11. Фонд заработной платы, тыс. руб.
	39647,376
	52849,9
	58633,5
	13202,5
	59709,62

	12. Затраты на рубль проданной продукции (работ, услуг), тыс. руб.
	1,037
	0,983
	0,925
	-0,0535
	-0,0581

	13. Производительность труда, тыс. руб. /чел.
	5229,186
	5067,613
	5996,598
	-161,57
	928,985

	14. Фондоотдача основных производственных фондов, руб.
	0,640
	0,644
	0,683
	0,00414
	0,03922

	15. Коэффициент оборачиваемости оборотных активов, раз
	1,739
	1,498
	1,241
	-0,2418
	-0,2571

	16. Коэффициент текущей ликвидности
	4,165
	4,116
	3,817
	-0,049
	-0,299



Из таблицы 1 видно, что выручка от реализации в 2018 году увеличилась на 136253 тыс. руб., а в 2019 году - на 202607 тыс. руб. либо на 24,9 %. Данное повышение связано с увеличением размеров и ростом уровня цен реализованной продукции.
Себестоимость продукции (работ, услуг) при этом в 2018 году в сравнении с 2017 годом повысилась на 97864 тыс. руб., а в 2019 году по сравнению с 2018 годом повысилась на 140284 тыс. руб., что отрицательно сказывается на финансовом состоянии предприятия. Увеличение себестоимости произошло за счет повышения цен на энергоносители, топливо, сырье и материалы.
Коэффициенты текущей ликвидности ниже нормы. В 2017 г. и 2018 г. показатель общей платежеспособности превысил норму. Показатель текущей ликвидности показывает наличие недостатка денежных средств для погашения краткосрочных обязательств.
Снизились значения величин краткосрочных кредитов и займов на 6440 тыс. руб., долгосрочных кредитов и займов на 7641 тыс. руб., значение кредиторской задолженности увеличилось на 35976 тыс. руб. Это свидетельствует о сокращении возможностей по обслуживанию кредитов.
Таким образом, ФГУП «РФЯЦ-ВНИИЭФ» - это сочетание научных и производственных служб, организационно увязанных едиными целями и задачами. 




[bookmark: _Toc72149378]2.2 Анализ состава и структуры персонала

В таблице 2 представлен анализ динамики численности персонала на предприятии ФГУП «РФЯЦ-ВНИИЭФ».

Таблица 2 - Анализ динамики численности персонала на предприятии
	Категория работников
	Численность, чел.
	Абсолютный прирост, чел.
	Темп роста, %

	
	2017
	2018
	2019
	2018/2017
	2019/2018
	2018/2017
	2019/2018

	Руководители
	16
	19
	21
	3
	2
	118,75
	110,53

	Специалисты
	814
	805
	830
	-9
	25
	98,89
	103,11

	Служащие
	754
	695
	652
	-59
	-43
	92,18
	93,81

	Рабочие
	1333
	1372
	1343
	39
	-92
	102,93
	97,89

	Всего
	2917
	2891
	2846
	-26
	-45
	99,11
	98,44



В целом за 3 года численность персонала сократилась на 71 человек и составила 2846 сотрудников, при этом существенно снизилось число служащих и рабочих на 102 и 53 человека соответственно, а число специалистов выросло на 16 человек.

Таблица 3 - Анализ структуры персонала по категориям работников
	Категория работников
	Удельный вес, %
	Отклонение, %

	
	2017
	2018
	2019
	2018/2017
	2019/2018

	Руководители
	0,55
	0,66
	0,74
	0,11
	0,08

	Специалисты
	27,91
	27,85
	29,16
	-0,09
	1,31

	Служащие
	25,85
	24,04
	22,91
	-1,81
	-1,13

	Рабочие
	45,70
	47,46
	47,19
	1,76
	-0,27

	Всего
	100
	100
	100
	-
	-



Из таблицы 3 видно, что доля каждой категории работников меняется незначительно. 
На основе проведенного анализа персонала можно сделать следующие выводы о персонале предприятия:
[bookmark: bookmark120]- за 3 года численность персонала сократилась на 71 человек и составила 2846 сотрудников;
[bookmark: bookmark121]- наибольшую долю от общей численности персонала занимают рабочие и специалисты;
[bookmark: bookmark122]- средний возраст персонала составляет 38 лет;
[bookmark: bookmark123]- наибольшая доля от общей численности персонала принадлежит мужчинам и составляет более 70%;
[bookmark: bookmark124]- наибольший стаж работников на предприятии составляет 6-10 лет;
[bookmark: bookmark125]- предприятие имеет низкий коэффициент текучести кадров (0,05);
[bookmark: bookmark126]- производительность труда и рентабельность персонала с каждым годом растет, что говорит об эффективности использования трудовых ресурсов.
Анализ персонала был проведен для того, чтобы определить качественный состав работников, а также оценить эффективность управления трудовыми ресурсами. В следующем параграфе будет рассмотрена действующая система подбора, отбора и найма персонала на предприятия. 


[bookmark: _Toc72149379]2.3 Анализ системы найма и отбора персонала 
Исследование существующей системы подбора, отбора и найма персонала в ФГУП «РФЯЦ-ВНИИЭФ» будет осуществляться нами по следующей схеме (рисунок 2).
Работа с персоналом, в т.ч. его поиском и подбором, в ФГУП «РФЯЦ-ВНИИЭФ» возложена на отдел кадров. Ответственность за разработку и внедрение документации по кадрам и подбору персонала несет отдел кадров предприятия. 

3 Этап
Анализ документационного обеспечения деятельности по подбору персонала
Выявление проблем подбора, отбора и найма персонала и оценка результативности подбора
 
2 Этап
1
Этап
Определение лиц (подразделений), ответственных за подбор кадров
Анализ документов
4 Этап
Оценка методов привлечения и подбора, отбора и найма персонала
 
Анализ документов, наблюдение
 
Анкетирование персонала, наблюдение, расчет показателей
 
Анализ
документов 

Рисунок 2 – Этапы исследования системы подбора, отбора и найма персонала в ФГУП «РФЯЦ-ВНИИЭФ» 

По первому и второму этапу отметим, что в процессе подбора, отбора и найма персонала в той или иной степени задействованы все сотрудники отдела кадров. Основную роль играет специалист по найму персонала.
Деятельность отдела кадров регулируется внутренними положениями ФГУП «РФЯЦ-ВНИИЭФ». В частности, Положением «О кадровой работе» в последней редакции от 26.12.2019г. Для изучения процесса поиска персонала в организацию был проведен анализ, который представлен в таблице 3.

Таблица 4 – Методы поиска персонала в ФГУП «РФЯЦ-ВНИИЭФ» 
	Метод
	Рабочие
	Служащие
	Специалисты
	Руководители

	1. Поиск внутри организации (внутренний набор)
	Часто
	Никогда
	Часто
	Всегда

	2. Подбор с помощью сотрудников
	Редко
	Часто
	Редко
	Редко

	3. Самопроявившиеся кандидаты
	Всегда
	Никогда
	Всегда
	Всегда

	4. Объявления в газетах
	Редко
	Никогда
	Никогда
	Никогда

	5. Объявления через радио или телевидение
	Никогда
	Никогда
	Никогда
	Никогда

	6. Обращения в институты и другие учебные заведения
	Часто
	Никогда
	Часто
	Никогда

	7. Государственная служба занятости
	Редко
	Часто
	Никогда
	Никогда

	8. Частные агентства по трудоустройству
	Никогда
	Никогда
	Никогда
	Никогда

	9. Частные агентства по подбору персонала
	Никогда
	Никогда
	Никогда
	Никогда

	10. Интернет 
	Редко
	Редко
	Часто
	Всегда



Исходя из данной таблицы, можно сделать вывод, что рабочий персонал и специалисты чаще всего привлекаются путем поиска внутри организации, то есть внутренний набор, обращения в институты и другие учебные заведения, через интернет, а также никогда не остаются без внимания самопроявишиеся кандидаты. Что касается руководителей, то они отбираются либо через интернет, либо через поиск внутри организации.
Такие методы поиска персонала, как частные агентства по подбору персонала, по трудоустройству, различные объявления через радио, телевидение никогда не используются в ФГУП «РФЯЦ-ВНИИЭФ».
Главными ограничениями на этом этапе, на которые работники отдела кадров обращают внимание, является бюджет, который Предприятие может потратить на размещение рекламных объявлений. 
Сфера ответственности сотрудников отдела кадров в направлении подбора персонала и взаимосвязанных функций:
- постановка системы найма;
- организация потока кандидатов;
- составление и подача объявлений в СМИ и информация о вакансиях в другие источники найма;
- контроль стоимости найма, ежеквартальное планирование бюджета найма;
- анкетирование и скрининг по анкетам (первичный подбор);
- организация тестирования;
- организация собеседований;
- отказ не прошедшим подбор;
- делопроизводство.
Для привлечения кандидатов ФГУП «РФЯЦ-ВНИИЭФ» использует ряд каналов, например: 
- интернет-сайты;
- районные центры занятости населения;
- социальные сети;
- пул временных работников (на время ежегодных и ученических отпусков). 
Для подбора применяются следующие современные методы:
- анализ документов кандидата и интервью;
- профессионально-психологическое тестирование;
- проведение собеседований с использованием Skype-технологий. Применяется для подбора, отбора и найма персонала на руководящие должности. Проводится в течение вечернего времени начальником отдела кадров.
Вопросы, которые задаются при таком типе собеседования, в принципе не отличаются от личного интервьюирования и касаются, в основном: опыта работы и выполняемых ранее функций, особых навыков и знаний, наличия наград и специальных званий, места проживания и семейного положения, желаемого уровня заработной платы и условий труда, видения реализации своих функций на ближайший год, и др.
Профессиональный подбор кадров в организации является одним из наиболее важных этапов подбора персонала и включает следующие этапы в ФГУП «РФЯЦ-ВНИИЭФ»:
- создание кадровой комиссии;
- формирование требований к рабочим местам;
- объявление о конкурсе в средствах массовой информации;
- тестирование, оценка кандидатов на психологическую устойчивость; 
- анализ хобби и вредных привычек кандидатов;
- комплексная оценка кандидатов по рейтингу и формирование окончательного списка;
- предварительный подбор;
- заключение кадровой комиссии по выбору кандидатуры на вакантную должность;
- утверждение в должности, заключение контракта;
- оформление и сдача в отдел кадров кадровых документов кандидата.
В результате исследования системы подбора нанимаемого персонала организации ФГУП «РФЯЦ-ВНИИЭФ» были выявлены недостатки:
- несмотря на наличие и фактическое использование методов подбора персонала предприятие слабое использование современных технологий для подбора персонала - например, социальных сетей;
- недостаточность навыков специалистов отдела кадров в подборе персонала по причине малого внимания к самой системе подбора, отбора и найма персонала;
- несовершенство документального обеспечения процесса подбора персонала. 



[bookmark: _Toc72149380]2.4 Предложения по совершенствованию системы найма и отбора персонала 
Совершенствование процедуры подбора персонала на предприятии в настоящее время является очень актуальным. В т.ч. и тем, что подбор персонала и последующая его адаптация, механизмы мотивации стали одними из важнейших факторов, определяющих развитие предприятий.
В целом система подбора персонала в ФГУП «РФЯЦ-ВНИИЭФ» сформирована и хорошо организована, но существуют недочеты, которые необходимо исправить для более эффективной работы.
На сайте предприятия ФГУП «РФЯЦ-ВНИИЭФ» объявления об открытых вакансиях содержат неполную информацию. Вследствие этого тратится время на собеседования с соискателями, которым не подходят данные условия работы или с кандидатами, несоответствующими требованиям должности. Пример объявлений представлен на рисунке 3.
[image: ]
Рисунок 3 - Объявление о вакансиях на сайте ФГУП «РФЯЦ-ВНИИЭФ» 

Из рисунка видно, что объявления не содержат достаточной информации о должности и условиях работы. В объявлениях не содержится сведений о:
[bookmark: bookmark158]- должностных обязанностях;
[bookmark: bookmark159]- системе оплаты труда;
[bookmark: bookmark160]- размере заработной платы;
[bookmark: bookmark161]- характере и режиме работы.
Составление объявления о вакансии — это важный этап подбора. Специалисты отдела управления персоналом должны уделять особое внимание написанию данных объявлений. От правильного описания вакансии зависит количество откликов на объявление. Также грамотно составленное объявление позволит избежать потерь времени на собеседования с неподходящими на вакантную должность кандидатами.
Для решения данной проблемы следует составлять объявления так, чтобы в них содержалась вся необходимая информация. В объявлении о вакансии должны быть обязательно представлены следующие разделы:
[bookmark: bookmark162]- описание компании;
[bookmark: bookmark163]- обязанности сотрудника;
[bookmark: bookmark164]- требования к кандидату;
[bookmark: bookmark165]- условия работы.
В качестве примера можно рассмотреть объявление о вакансии на должность инженера электроника в ФГУП «РФЯЦ-ВНИИЭФ», размещенное на сайте www.HH.ru (таблица 4).

Таблица 5 - Объявление о вакансии на сайте www.HH.ru
	Инженер-электроник

	Заработная плата
	от 18000 до 27000

	Организация
	ФГУП «РФЯЦ-ВНИИЭФ»

	Система оплаты
	Повременно-премиальная

	Характер работы
	Постоянная

	Режим работы
	1 смена

	Должностные обязанности
	Обеспечивает правильную техническую эксплуатацию, бесперебойную работу электронного оборудования.
Участвует в разработке перспективных и текущих планов и графиков работы, технического обслуживания и ремонта оборудования, мероприятий по улучшению его эксплуатации, предупреждению брака и простоев в работе, повышению качества работы, эффективному использованию электронной техники.
Осуществляет подготовку электронно-вычислительных машин к работе, технический осмотр отдельных устройств и узлов, контролирует параметры и надежность электронных элементов оборудования, проводит тестовые проверки с целью своевременного обнаружения неисправностей, устраняет их.

	
	Проводит наладку элементов и блоков электронных вычислительных машин, радиоэлектронной аппаратуры и отдельных устройств, и узлов.
Организует техническое обслуживание электронной техники, обеспечивает ее работоспособное состояние, рациональное использование, проведение профилактического и текущего ремонта.

	Дополнительные пожелания
	Высшее образование в области электроники и микроэлектроники, свидетельство гос.образца монтажника РЭА 

	Требования к кандидату

	Образование
	Высшее

	Специальность
	Электроника, радиотехника и системы связи

	Стаж
	1 год

	Особые навыки и качества
	Пунктуальность, ответственность, умение работать в команде, дисциплинированность

	Условия работы

	Социальные гарантии
	Социальный пакет, Инфраструктурная доступность

	Условия работы и компенсации
	Трудоустройство в соответствии с ТК РФ. Льготы согласно коллективному договору.

	Вид рабочего места
	Квотируемое рабочее место



В данном объявлении указана вся необходимая информация о вакантной должности. Оно содержит сведения о размере заработной платы, системе оплаты труда, характере и режиме работы. Также в объявлении подробно описаны должностные обязанности и требования к кандидату. Такое объявление позволит соискателю в полной мере определить, отвечает ли он требованиям вакантной должности.
Если процесс подбора на предприятии является наиболее проработанным, используются различные методы и источники привлечения персонала, то при процессе отбора возникают сложности, связанные с отсутствием четко сформированной системой оценки профессиональных и личностных качеств соискателя. Чаще всего выбор кандидата происходит исходя из субъективной оценки специалиста отдела кадров, основанной на результатах собеседования.
Для решения данной проблемы необходимо внедрить такой метод отбора, как тестирование на профессиональные знания и психологические качества. 
Таким образом, были выявлены проблемы в области подбора, отбора и найма персонала на предприятии и предложены способы их решения (таблица 6).

Таблица 6 - Основные проблемы и способы их решения
	Проблема
	Предлагаемое решение

	Объявления о вакансиях, размещенные на сайте организации содержат неполную информацию
	Объявления о вакансиях необходимо написать так, чтобы в них содержалась вся необходимая информация для соискателя. Специалисту отдела кадров при составлении объявления необходимо опираться на памятку, в которой будет указано по каким параметрам он может оценить правильность составленного объявления.

	Отсутствует четко сформированная система оценки профессиональных и личностных качеств соискателя, в связи с чем выбор кандидата основывается на субъективном мнении специалиста отдела кадров
	Необходимо внедрить такой метод отбора, как тестирование на профессиональные знания и психологические качества. Применение тестирования поможет получить наиболее полную информацию об уровне знаний и психологических качествах соискателей и тем самым исключить субъективную оценку кандидатов.

	Расходуется время на заполнение анкеты при приеме на работу во время собеседования
	Если у соискателя по техническим причинам нет возможности заполнить анкету вне собеседования, то необходимо предоставить ему анкету в печатном виде. Это позволит специалисту отдела кадров не тратить время на заполнение анкеты во время собеседования.


[bookmark: bookmark169]Реализация предложенных мероприятий позволит значительно оптимизировать процесс подбора, отбора и найма персонала, и, следовательно, повысить эффективность работы отдела управления персоналом в целом.


[bookmark: _Toc72149381]Заключение
Каждая компания в процессе своей деятельности всегда сталкивается с потребностью обеспечить себя квалифицированными работниками.
Персонал организации воспринимается как важнейший социальный ресурс, эффективная реализация потенциала которого требует специальных решений в зависимости от особенностей конкретных производственных задач, решаемых каждой группой наемных работников или отдельным работником. 
Обеспечение компании квалифицированными кадрами является одной из самых важных задач, так как эффективность работы компании напрямую зависит от профессионализма принятых на работу сотрудников. Не квалифицированные работники, имеющие не достаточные знания в необходимой области и опыт, могут сильно сказаться на производительности и качестве работы организации, что в следствии может привести к финансовым потерям, и негативно повлиять на имидже компании. Только очень крупные компании, имеющие хорошие финансовые возможности, могут произвести обучение сотрудников. 
Отбор персонала – процесс изучения психологических и профессиональных качеств кандидата с целью установления его пригодности для выполнения обязанностей, а также выбор из совокупности претендентов наиболее подходящего с учетом соответствия его квалификации, специальности, личных качеств и способностей характеру деятельности, интересам организации и самого работника. 
Внутренние источники - это люди, работающие в организации.
 К внешним источникам  подбора персонала относится все то неопределенное количество людей, способных работать в организации, но не работающих в ней в настоящий момент.
В ходе проведения анализа системы подбора, отбора и найма персонала на предприятии ФГУП «РФЯЦ-ВНИИЭФ» были выявлены следующие проблемы:
[bookmark: bookmark192]- отсутствует портрет кандидата на должность, в связи с чем усложняется процесс отбора персонала;
[bookmark: bookmark193]- выбор кандидата основывается на субъективном мнении специалиста отдела кадров, поскольку отсутствует четко сформированная система оценки профессиональных и личностных качеств соискателя;
[bookmark: bookmark194]- объявления о вакансиях, размещенные на сайте организации не содержат полной информации об условиях работы и требованиях к кандидату, вследствие чего тратится время на собеседования с соискателями, которым не подходят данные условия труда или с кандидатами, несоответствующими требованиям должности;
- в некоторых случаях во время собеседования расходуется время на заполнения анкеты при приеме на работу (в остальных случаях анкета отправляется кандидату на почту и заполняется вне собеседования).
Таким образом, для устранения проблем в области подбора, отбора и найма персонала был предложен ряд мероприятий по совершенствованию действующей системы в организации.
Необходимо в объявлении о вакансии указывать полные сведения о должности и требованиях к кандидату. Такое объявление позволит соискателю в полной мере определить, отвечает ли он требованиям вакантной должности. От правильного описания вакансии зависит количество откликов на объявление. Также грамотно составленное объявление позволит избежать потерь времени на собеседования с неподходящими на вакантную должность кандидатами.
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