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ПОЯСНИТЕЛЬНАЯ ЗАПИСКА

к программе повышения квалификации дополнительного профессионального образования
 «ИНСПЕКТОР ОТДЕЛА КАДРОВ»
Программа, по дополнительному профессиональному образованию, повышение квалификации «Инспектор отдела кадров» (далее Программа)  представляет собой комплект документов, разработанных и утвержденных образовательным учреждением на основе:

·  Федерального закона «Об образовании в Российской Федерации» (от 29.12.2012 г. № 273-ФЗ).
·  Единого тарифно-квалификационного справочника  работ и профессий (ЕТКС).

· Приказа Минобрнауки России от 01.07.2013 г. № 499 (ред. от 15.11.2013) «Об утверждении Порядка организации и осуществления образовательной деятельности по дополнительным профессиональным программам».

· Устава ГБПОУ ИО УИТОТ.
·  Положений и локальных актов  ГБПОУ ИО УИТОТ.
Программа регламентирует основную цель, описание перечня профессиональных компетенций в рамках имеющейся квалификации, качественное изменение которых осуществляется в результате обучения, требования к образованию, формы и нормативный срок освоения программы, планируемые результаты, условия реализации программы и включает в себя:
 пояснительную записку, учебный план, программы учебных дисциплин/модулей и другие материалы, обеспечивающие качество подготовки слушателей.

1.  Основная цель Программы
Подготовка квалифицированных специалистов, владеющих профессиональными навыками инспекторов отдела кадров. Основными функциями инспектор отдела кадров являются оформление движений персонала (прием, увольнение, отпуск, перевод), ведение личных дел, сдача отчетности в государственные органы, составление графиков (работы, отпусков и др.).
2. Описание перечня профессиональных компетенций в рамках имеющейся квалификации, качественное изменение которых осуществляется в результате обучения
Слушатель, успешно освоивший программу, должен знать:
- законодательные и нормативные правовые акты;

- методические материалы по ведению документации по учету и движению персонала;

- основы трудового законодательства и нормы охраны труда;

- структуру и штаты предприятия;

- порядок оформления, ведения и хранения трудовых книжек и личных дел работниковпредприятия;

-  порядок установления наименований профессий рабочих и должностей служащих,

общего и непрерывного стажа работы, льгот, компенсаций, оформления пенсий работникам;

-  порядок учета движения кадров и составления установленной отчетности;

-  порядок ведения банка данных о персонале предприятия;

-  основы делопроизводства;

-  средства вычислительной техники, коммуникаций и связи.
Слушатель, успешно освоивший программу, должен уметь:
 -  вести учет личного состава предприятия, его подразделений в соответствии с унифицированными формами первичной учетной документации;

-  оформлять прием, перевод и увольнение работников в соответствии с трудовым законодательством, положениями и приказами руководителя предприятия, а также другую установленную документацию по кадрам;

-  формировать и вести личные дела работников, вносить в них изменения, связанные с трудовой деятельностью;

-  подготавливать необходимые материалы для квалификационных, аттестационных конкурсных комиссий и представления работников к поощрениям и награждениям;

-  заполнять, учитывать и хранить трудовые книжки, производить подсчет трудового стажа, выдавать справки о настоящей и прошлой трудовой деятельности работников;

- производить записи в трудовых книжках о поощрениях и награждениях работающих;

-  вносить информацию о количественном, качественном составе работников и их движении в банк данных о персонале предприятия, следить за его своевременным обновлением и пополнением;

-  вести учет предоставления отпусков работникам, осуществлять контроль за составлением и соблюдением графиков очередных отпусков;

-  оформлять карточки пенсионного страхования, другие документы, необходимые дляназначения пенсий работникам предприятия и их семьям, установления льгот и компенсаций;

-  изучать причины текучести кадров, участвовать в разработке мероприятий по ее снижению;

-  подготавливать документы по истечении установленных сроков текущего хранения к сдаче на хранение в архив;

-  осуществлять контроль, за состоянием трудовой дисциплины в подразделениях организации и соблюдением работниками правил внутреннего и трудового распорядка;

-  составлять установленную отчетность.
3. Требования к образованию
          Среднее профессиональное и (или) высшее образование; лица, получающие среднее профессиональное и (или) высшее образование.
4. Формы освоения Программы
В зависимости от категории слушателей (трудоустроенное/нетрудоустроенное население) Программа может реализовываться в очной и очно-заочной формах. Также по запросу слушателя Программа может реализовываться и в индивидуальной форме. На основании этого составляется план индивидуального обучения, что закрепляется приказом Учреждения.

5. Нормативный срок освоения Программы
Нормативный срок освоения программы 320 часов при очной форме подготовки.
6. Планируемы результаты обучения
- овладение знаниями основ маркетинга, информационных технологий, автоматизации складского учета, налогообложения и отчетность индивидуального предпринимателя, планирования предпринимательской деятельности; 
- овладение методикой технико-экономического обоснования бизнеса;
 - формирование навыков проведения финансово-экономических расчетов, презентации технико-экономического обоснования бизнеспроекта.
7. Условия реализации программы

Реализация  Программы осуществляется образовательной организацией на государственном языке Российской Федерации.

Организация располагает материально-технической базой, обеспечивающей проведение занятий, предусмотренных учебным планом.  

Содержание и продолжительность Программы, разрабатывается и утверждается учреждением, на основе профессиональных стандартов (при наличии) или установленных квалификационных требований.

При прохождении дополнительной профессиональной программы повышения квалификации  в соответствии с индивидуальным учебным планом ее продолжительность может быть изменена образовательной организацией  с учетом особенностей и образовательных потребностей конкретного слушателя.


Обучение по индивидуальному учебному плану, в том числе ускоренное обучение, осуществляется в порядке, установленном локальным нормативным актом  образовательной организации.

Образовательная деятельность по Программе организуется в соответствии с расписанием, которое определяется организацией.
Реализация Программы сопровождается проведением промежуточной аттестации обучающихся. Формы, периодичность и порядок проведения промежуточной аттестации обучающихся устанавливаются организацией.

 Программа завершается итоговой аттестацией в форме квалификационного экзамена К итоговой  аттестации допускаются слушатели, в полном объеме выполнившие учебный план.  
Лицам, успешно освоившим соответствующую дополнительную профессиональную программу, выдается документ о квалификации: удостоверение о повышении квалификации.
8. Учебный план по программе повышения квалификации дополнительного профессионального образования
«Инспектор отдела кадров»
	№ п/п
	Наименование разделов, курсов и дисциплин (предметов)
	Всего

часов


	В том числе


	Формаконтроля



	
	
	
	лекции
	ПР
	

	1.
	Система управления персоналом в организации
	12
	12
	-
	зачет

	2.
	Правовые основы профессиональной

деятельности
	24
	18
	6
	зачет

	3.
	Деловая культура и психология общения
	6
	4
	2
	зачет

	4.
	Документационное обеспечение деятельности организации
	96
	40
	56
	Диф. зачет

	5.
	Документационное обеспечение деятельности кадровой службы организации
	102
	42
	60
	Диф. зачет

	6.
	Информационные

технологии и компьютерное

делопроизводство
	36
	22
	14
	зачет

	7.
	1С: Зарплата и управление

персоналом
	36
	12
	24
	зачет

	8.
	Консультации 
	4
	-
	-
	

	9.
	Итоговая аттестация
	4
	-
	-
	Квалификационный экзамен

	
	Итого: 
	320
	150
	162
	


