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                                         НОЧУ ДПО "Институт профессионального кадровика"

Обоснование разработки 
профессионального стандарта 

«Специалист по оформлению трудовых отношений»

Предпосылки к созданию профессионального стандарта «Специалист по оформлению трудовых отношений»
Потребности в правовом регулировании труда определяются, как известно, объективными условиями развития общества. В нынешней России ощущается острая потребность в таком типе трудового права, который закрепил бы принципы гуманизма и справедливости в сфере трудовых отношений, максимально содействовал переходу их к рыночному характеру, как по форме, так и по содержанию.

На основе обобщения и анализа российской профессиональной практики в области оформления трудовых отношений  профессиональный  стандарт как таковой призван стать инструментом для достижения следующих целей: 

· повышение качества профессиональной деятельности специалистов в области оформления трудовых отношений в соответствии с требованиями российской экономики; 

· формирование и развитие ориентиров профессионального развития и стандартов оценки качества профессиональной деятельности специалистов в области оформления трудовых отношений и оказания услуг по подготовке и ведению  документов; 

· регламентация требований к уровню профессионального развития специалистов в области оформления трудовых отношений как средство саморегулирования профессионального сообщества и развития отдельной отрасли по оформлению трудовых отношений, в том числе и услуги; 

· формирование социальной ответственности специалистов, занимающихся оформлением трудовых отношений; 

· повышение роли и статуса профессии на современном этапе развития российской экономики.
С момента принятия Трудового Кодекса РФ требования к перечню документов, оформляющих трудовые отношения сильно изменилось, и при каждом серьезном изменении трудового законодательства требования к оформлению документов также корректируются: меняются сроки, виды документов, требования к их оформлению, появляются целые виды законодательства, регламентирующие отдельные вопросы оформления трудовых отношений, например, законодательство по работе с персональными данными (около 10 отдельных актов), законодательство по оформлению трудовых отношений с государственными и муниципальными работниками (около 10 отдельных актов),  возрождается законодательство по архивным требованиям (уже более 5 актов) и т.д. В проектах нормативных актов планируется переход отдельных видов документов на электронный документооборот, что требует уже отдельных специфических умений от специалистов, занимающихся оформлением трудовых отношений. Тем не менее,  судебная и инспекционная практика, а также многочисленная практика Пенсионного фонда  показывает что  сотрудники, занимающиеся оформлением трудовых отношений внутри компании и специалисты внешнего рынка показывают очень низкий уровень знаний и навыков в отличие от того, что требует современное законодательство и тем более того, какие требования появятся при реализации законопроектов по электронному документообороту. 

На сегодня законодательство предъявляет требования,  чтобы все процедуры по оформлению трудовых отношений в организации были  зафиксированы в документации с соблюдением сроков и действующих норм. Рыночные отношения требуют более взвешенного подхода к таким вопросам как оптимизация бизнес-процессов, исключение дублирующих функций, оформления документов которые не требуются законодательно и не выполняют никакой ключевой роли (но тем не менее большинство специалистов в области оформления трудовых отношений живут старыми нормами КЗоТ, не учитывая последние изменения трудового законодательства).
Данный профессиональный стандарт будет включать в себя основные направления деятельности; знания, умения и навыки специалиста в соответствующей области с разделением на этапы прохождения работника в компании:  с момента оформления документов на соискателя, приема на работу до итогового прекращения трудового договора и передачи документов в архив для последующего хранения с целью подтверждения трудового стажа. 

В стандарте предлагается введение  структурного деления на три уровня развития знаний, умений и навыков специалистов: оперативный, тактический и стратегический. 

Каждый уровень развития специалистов в области оформления трудовых отношений, включая специализации, будет содержать  два блока знаний, умений, навыков: общие профессиональные знания, умения, навыки и специальные профессиональные знания, умения, навыки.

Миссия профессиональной деятельности специалиста по оформлению трудовых отношений - оказание эффективной и качественной помощи по всем вопросам разработки и оформления кадровой документации. Подготовка таких специалистов обеспечит ведение всех первичных кадровых документов, разработку внутренних нормативных актов по труду, построит на рынке качественную консультационную поддержку с учетом всех индивидуальных пожеланий и отраслевой специфики, а также позволит оптимизировать процессы по оформлению документов.
Описанный выше подход также выгоден государству и обществу, поскольку в нем зафиксирован запрос на специалистов нового типа, которые должны обладать знаниями и навыками для грамотного оформления трудовых отношений, оптимизации процессов по оформлению документов и планового перехода законодательства частично на электронный документооборот.  
Эту задачу и призван решить профессиональный стандарт «Специалист по оформлению трудовых отношений». 
Цель профессионального стандарта «Специалист по оформлению трудовых отношений»

    Профессиональный стандарт «Специалист по оформлению трудовых отношений» направлен на удовлетворение потребностей предприятий и организаций в: 
· соблюдении требований трудового законодательства по оформлению трудовых отношений;
· организации трудового процесса с четким распределением прав и обязанностей сторон, а также ответственности;
· подтверждении трудового стажа работников в Пенсионном фонде;

· минимизации рисков возникновения конфликтных ситуаций с работниками;
· соблюдении интересов в случае возникновения трудовых споров или конфликтных ситуаций с работниками и проверяющими органами;
· повышении квалификации персонала в соответствии со специфическими целями предприятия (организации) в сфере трудовых отношений. 

Профессиональный стандарт «Специалист по оформлению трудовых отношений» определяет нормативы профессии Специалиста по оформлению трудовых отношений, стандартизирует профессиональную деятельность на комплексном подходе к изучению трудовых отношений и трудового законодательства с практической направленностью и использовании ее в организации.
Заказчиками и пользователями профессионального стандарта «Специалист по оформлению трудовых отношений» являются: 

· работодатели, которые стремятся соблюдать требования трудового законодательства по оформлению трудовых отношений;
· государственные органы, осуществляющие регулирование в данной сфере; 
· специалисты по оформлению трудовых отношений и менеджменту, занятые внутри организации или оказания консалтинговых услуг в данной функциональной области;
· компании, занимающиеся консультационным обслуживанием по вопросам трудового законодательства и оформления трудовых отношений;

· юрисконсульты;

· медиаторы;

· учебные центры, разрабатывающие программы профессиональной переподготовки в данной области

· аутсорсинговые компании.
Принятие профессионального стандарта «Специалист по оформлению трудовых отношений» приведет к повышению конкурентоспособности предприятий и организаций за счет развития появившейся ниши на рынке труда, что, в свою очередь, увеличит инвестиционный капитал страны. 
Профессиональное сообщество получит инструменты оптимизации процессов по оформлению трудовых отношений, соотношения потребностей компании с соблюдением трудового законодательства, повышения качества оказываемых услуг, контроля профессионального рынка в целях защиты потребителей рынка от некачественных поставщиков услуг. Данный стандарт приведет к разработке и внедрению новых программ высшего и среднего профессионального образования по специальности «Управление персоналом».
Содержание профессиональной деятельности специалистов по оформлению трудовых отношений 
Основная цель вида профессиональной деятельности:
· соответствие содержания профессионального образования уровню развития потребностей рынка; 
· повышение капитализации предприятий (организаций) посредством повышения уровня квалификации и компетенций персонала в соответствии с целями предприятия (организации); 
· развитие и подготовка кадрового потенциала предприятий (организаций);
· формирование и реализация кадровой политики, направленной на достижение и поддержание соответствия количественных и качественных характеристик специалистов данного уровня стратегическим целям организации.

Основное содержание и трудовые функции специалистов по оформлению трудовых отношений
· работа с документацией по оформлению трудовых отношений: ведение учета личного состава организации, ее подразделений: оформление приема, перевода, перемещения и увольнения работников в соответствии с трудовым законодательством, положениями и приказами организации; формирование и ведение личных дел и трудовых книжек и документов по своему направлению, включая электронную базу; подготовка документов по истечении установленных сроков текущего хранения к сдаче в архив. Оформление документации по учету рабочего времени для оплаты труда персонала, воинскому учету, пенсии, обязательного медицинского страхования работников. 
· администрирование процесса кадрового делопроизводства: Осуществление взаимодействия со Службой занятости, Государственной инспекцией труда, Пенсионным фондом РФ, Фондом социального страхования, Фондом обязательного медицинского страхования РФ и пр. Участие в разработке локальных нормативных актов, касающихся организации труда (правил внутреннего трудового распорядка, положения об отпусках, положения о командировках и пр.) . 

· консультационная функция: консультация руководителей и сотрудников в рамках выполняемой трудовой деятельности.
· аналитическая функция: участвует в работе по реализации управленческих  технологий по следующим направлениям: организационное развитие, кадровое делопроизводство и кадровый учет, внутренние коммуникации, подбор и адаптация, обучение и развитие, оценка, мотивация и стимулирование персонала, организация и оплата труда. Выявляет потребности в реализации кадровых технологий. Формирует статистическую отчетность. Организует передачу официальной информации целевым группам и получение обратной связи от сотрудников. Контролирует использование рабочего времени, консультирует персонал по вопросам реализации кадровых технологий.
· стратегическая функция: оптимизирует бизнес-процессы по оформлению трудовых отношений, выстраивает и обеспечивает переход на систему электронного документооборота в соответствии с требованиями действующего законодательства, разрабатывает и внедряет систему работы с документами с учетом развития законодательства по защите персональных данных, в том числе обработка которых осуществляется с применением информационных систем. 
     Профессиональный портрет специалиста по оформлению трудовых отношений представлен в Приложении 1 к обоснованию разработки профессионального стандарта.
                                                                                   Приложение 1

к обоснованию разработки профессионального стандарта «Специалист по оформлению трудовых отношений»

Профессиональный портрет специалиста по 
оформлению трудовых отношений
Профессия «Специалист по оформлению трудовых отношений» – это новый уровень качества специалиста в сфере кадрового менеджмента, наделенный полномочиями по решению задач обеспечения и реализации процедур и операций в рамках отдельных кадровых процессов. 
Специалист по оформлению трудовых отношений – это лицо, сферой деятельности которого преимущественно является предприятие или организация, и профессиональная деятельность которого осуществляется исключительно в интересах предприятия (организации) и работников.

Ключевыми должностями, отвечающими за кадровый менеджмент на предприятиях (организациях) являются: специалист по оформлению трудовых отношений,  специалист по кадровому делопроизводству, менеджер по персоналу, руководитель службы регулирования трудовых отношений, руководитель структурного подразделения организации, а также новые профессии которые появляются в компаниях: специалисты по защите персональных данных, специалисты по оптимизации бизнес-процессов, специалисты по автоматизации документооборота, проект-менеджеры и т.д. .
Ключевыми видами работ, которые должны быть стандартизированы с помощью данного стандарта на внешнем рынке услуг являются: услуги по консультированию по вопросам оформления трудовых отношений, услуги по проведению аудита кадровой документации, услуги по аутсорсингу оформления трудовых отношений, услуги по построению или оптимизации бизнес-процессов, услуги по внедрению электронным систем документооборота, юристы, выполняющие консультационные функции по вопросам оформления трудовых отношений или  по вопросам потенциального или возникшего конфликта между работником и работодателем. 

Специалист по оформлению трудовых отношений должен иметь представление об осуществлении кадрового учета и делопроизводства, формировании, учета и хранения кадровой документации, ведении кадровых учетных систем, осуществлении статистической и иной отчетности по персоналу организации, взаимодействии с внутренними клиентами и внешними контрагентами, администрировании процесса оформления трудовых отношений и кадрового делопроизводства с учетом ключевых бизнес процессов организации; знать требования трудового законодательства и ответственность за несоблюдение оформления кадровой документации; вести и организовывать трудовой процесс с четким распределением прав и обязанностей сторон, а также ответственности.
Специалист по оформлению трудовых отношений в своей работе применяет различные формы работы: сбор, анализ и структурирование информации в рамках осуществления функции по оформлению трудовых отношений в организации, осуществление кадровой политики, организационной структуры и штатного расписания, хранение документов по персоналу, базы данных персонала.
Из приведенных целей, задач и содержания работы специалиста по оформлению трудовых отношений  вытекает, что эти специалисты обязаны обладать широким набором знаний о трудовом законодательстве РФ; основных положениях Гражданского Кодекса РФ; нормативных правовых актах, регламентирующих порядок организации процесса по оформлению трудовых отношений, нормативных правовых актах, регламентирующих ответственность за нарушения трудового законодательства, а также умениях по анализу действующего законодательства с учетом противоречий между нормативными актами, анализа и организации оптимизации процедур, умения работать с информационными системами.
Такой набор компетенций, в качестве необходимых, порой не входит в компетенции тех должностей, что сегодня представлены на рынке труда и поэтому нуждается в отдельном профессиональном стандарте, которым должен стать профессиональный стандарт «Специалист по оформлению трудовых отношений».
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