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АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

«ВАЖИНСКОЕ ГОРОДСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ

ПОДПОРОЖСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

ЛЕНИНГРАДСКОЙ ОБЛАСТИ»

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 25 декабря 2023 года № 443
Об утверждении Положения об обучении и развитии персонала Администрации МО «Важинское городское поселение»
В соответствии с разделом IX Трудового кодекса   Российской Федерации, с целью установления общих требований планирования, организации и осуществления   обучения сотрудников Администрации муниципального образования «Важинское городское поселение Подпорожского муниципального района Ленинградской области» Администрация муниципального образования «Важинское городское поселение Подпорожского муниципального района Ленинградской области»
ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1. Утвердить Положение об обучении и развитии персонала Администрации муниципального образования «Важинское городское поселение Подпорожского муниципального района Ленинградской области» согласно Приложению 1 к настоящему постановлению.
Утвердить должностную инструкция специалиста по развитию и обучению персонала Администрации муниципального образования «Важинское городское поселение Подпорожского муниципального района Ленинградской области» согласно Приложению 2 к настоящему постановлению.
2. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования на сайте Администрации муниципального образования «Важинское городское поселение Подпорожского муниципального района Ленинградской области» - важины.рф.
3. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на Главу Администрации муниципального образования «Важинское городское поселение Подпорожского муниципального района Ленинградской области» Верещагина Р.А.
Глава Администрации                                                                                          Р.А. Верещагин
УТВЕРЖДЕНО
постановлением Администрации

 МО «Важинское городское поселение»

от 25.12.2023 года № 443 

(Приложение 1)

ПОЛОЖЕНИЕ

об обучении и развитии персонала

Администрации муниципального образования

«Важинское городское поселение

Подпорожского муниципального района Ленинградской области»
Настоящее Положение разработано в соответствии с разделом IX Трудового кодекса Российской Федерации с целью установить общие требования планирования, организации и осуществления обучения сотрудников Администрации муниципального образования «Важинское городское поселение Подпорожского муниципального района Ленинградской области» (далее - Администрация).

В Положении определяются цель, задачи, силы и средства, способы организации и порядок финансирования профессиональной подготовки персонала Администрации, а также обязанности ответственных должностных лиц по ее организации.

1. Основные положения

1.1. Цель обучения - формирование и развитие профессиональных знаний, навыков и умений персонала Администрации до уровня, соответствующего требованиям должностной инструкции.

1.2. Задачи обучения персонала Администрации:

- овладение вновь принятыми в Администрацию сотрудниками минимально необходимым уровнем знаний, навыков и умений для успешного выполнения обязанностей по замещаемой должности;

- обеспечение конкурентоспособности персонала Администрации через совершенствование профессиональных знаний и умений в соответствии с требованиями времени;

- подготовка из числа сотрудников Администрации внутреннего резерва кандидатов на замещение вышестоящих должностей.

1.3. Обучение в Администрации проводится двумя способами - внутреннее и внешнее.

Внутреннее обучение организуется и проводится непосредственно в Администрации своими силами. Для этого в Администрации организуются учебные группы, для которых проводятся лекции с участием сотрудников Администрации и приглашенных преподавателей. Также некоторым сотрудникам Администрации может быть предложено повысить свой уровень профессиональных знаний самостоятельно с использованием информационных, обучающих, контролирующих и тестирующих компьютерных систем, аудио- и видеоматериалов, предоставляемых Администрацией.

Внешнее обучение осуществляется путем направления сотрудников Администрации за счет Администрации в учебные заведения, тренинговые центры, на специализированные курсы.

2. Профессиональная подготовка (обучение)

2.1. Профессиональная подготовка (обучение) сотрудников осуществляется в зависимости от потребностей Администрации.

2.2. Каждый вновь принятый сотрудник обязан пройти внутреннее обучение с участием уполномоченного сотрудника Администрации либо приглашенного преподавателя и быть аттестованным непосредственным руководителем.

2.3. В случае необходимости повышения квалификации, переподготовки, переориентации сотруднику(ам) в Администрации планируется и организуется соответствующее обучение.

Планирование обучения возлагается на Уполномоченное лицо. Уполномоченное лицо составляет план и график обучения, списки сотрудников, отправляемых на обучение, подготавливает документы в бухгалтерию для выделения средств на обучение.

2.4. План и график обучения, списки сотрудников, отправляемых на обучение, документы для выделения средств на обучение должны быть одобрены руководителем Администрации.

2.5. По завершении обучения сотрудники обязаны сдать квалификационные экзамены в месте прохождения обучения и предоставить в Администрацию документы, подтверждающие прохождение обучения и сдачу экзаменов.

2.6. Кандидат, направляемый на внешнее обучение, заключает гражданско-правовой договор с Администрацией на повышение квалификации без отрыва от производства. Заключаемый договор должен содержать наименование сторон, указание на конкретную профессию, специальность, квалификацию, приобретаемую обучаемым, обязанность кандидата пройти обучение и в соответствии с полученной специальностью и квалификацией проработать по трудовому договору с работодателем в течение срока, устанавливаемого договором на повышение квалификации, а также иные условия, определяемые соглашением сторон. Договор заключается в письменной форме в двух экземплярах.

2.7. Гражданско-правовой договор на повышение квалификации является дополнительным к трудовому договору и регулируется трудовым законодательством и иными актами, содержащими нормы трудового договора. В случае если обучаемый по окончании обучения без уважительных причин не выполняет свои обязательства по договору, в том числе не приступает к работе, он по требованию работодателя возмещает понесенные работодателем расходы в связи с обучением.

3. Расходы на профессиональную подготовку

3.1. Расходы на организацию планового профессионального обучения и разработку учебно-методических материалов включаются в смету расходов на год.

3.2. Расходы на организацию внепланового профессионального обучения включаются в смету расходов на очередной месяц.

3.3. Оплата мероприятий профессионального обучения осуществляется на основании утвержденного бюджета денежных средств на месяц в порядке, установленном в Администрации.

УТВЕРЖДЕНА
постановлением Администрации

 МО «Важинское городское поселение»

от 25.12.2023 года № 443 

(Приложение 2)

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

специалиста по развитию и обучению персонала
Администрации муниципального образования «Важинское городское поселение Подпорожского муниципального района Ленинградской области»
1. Общие положения

1.1. Для работы специалистом по развитию и обучению персонала назначается лицо, имеющее высшее образование - бакалавриат или высшее образование (непрофильное) - бакалавриат и дополнительное профессиональное образование - программы профессиональной переподготовки в области управления персоналом или в области развития и построения профессиональной карьеры персонала (рекомендуется дополнительное профессиональное образование - программы повышения квалификации в области управления персоналом или обучения, или развития персонала).

1.2. К работе, указанной в п. 1.1 настоящей инструкции, допускается лицо, прошедшее обязательный предварительный (при поступлении на работу) и периодические медицинские осмотры (обследования), а также внеочередные медицинские осмотры (обследования).

1.3. Специалист по развитию и обучению персонала должен знать:

1) нормативные правовые акты, определяющие нормы трудового права;

2) законодательство Российской Федерации о персональных данных;

3) основные положения гражданского законодательства Российской Федерации в сфере защиты интеллектуальной собственности;

4) основы архивного законодательства и нормативные правовые акты Российской Федерации в области ведения документации по персоналу;

5) основы налогового законодательства Российской Федерации;

6) основы законодательства об образовании Российской Федерации;

7) нормативные правовые акты, регулирующие права и обязанности государственных органов и организации по предоставлению учетной документации;

8) локальные нормативные акты организации, регулирующие порядок развития и построения профессиональной карьеры персонала;

9) систему, способы, методы, инструменты построения профессиональной карьеры;

10) методы определения и оценки личностных и профессиональных компетенций;

11) системы, методы и формы материального и нематериального стимулирования труда персонала;

12) технологии и методы формирования и контроля бюджетов;

13) технологии, методы и методики анализа и систематизации документов и информации;

14) основы профессиональной ориентации;

15) основы документооборота и документационного обеспечения;

16) основы производственной деятельности организации;

17) основы общей и социальной психологии, социологии и психологии труда;

18) организационную структуру организации и вакантные должности (профессии, специальности);

19) тарифно-квалификационные справочники работ и профессий рабочих и квалификационные характеристики должностей служащих, профессиональные стандарты;

20) основные метрики и аналитические срезы в области развития и построения карьеры персонала;

21) методы, инструменты исследования потребности в обучении персонала;

22) методологию обучения;

23) порядок разработки планов подготовки, переподготовки и повышения квалификации персонала, учебных планов и программ;

24) порядок ведения учета и отчетности по подготовке и повышению квалификации персонала;

25) порядок проведения закупочных процедур и оформления сопутствующей документации;

26) методы адаптации и стажировок персонала;

27) технологии, методы и методики проведения анализа и систематизации документов и информации;

28) порядок разработки планов адаптации персонала на новых рабочих местах, подготовки, переподготовки и повышения квалификации персонала и организации стажировок;

29) порядок составления смет затрат на адаптацию и стажировку персонала;

30) порядок ведения учета и отчетности по адаптации и стажировке персонала;

31) порядок оформления, ведения и хранения документации, связанной с системой обучения, адаптации и стажировки, развития и построения профессиональной карьеры персонала;

32) порядок формирования, ведения базы данных о персонале организации, порядок представления отчетности;

33) порядок оформления документов, представляемых в государственные органы и иные организации;

34) порядок проведения закупочных процедур и оформления сопутствующей документации;

35) специализированные информационные системы, цифровые услуги и сервисы в области администрирования документооборота по вопросам обучения, адаптации и стажировки, развития и построения профессиональной карьеры, ведения учета кандидатов на вакантные должности (профессии, специальности), границы их применения;

36) технологии, методы и методики проведения анализа и систематизации документов и информации;

37) порядок заключения договоров (контрактов);

38) правила ведения деловой переписки;

39) нормы этики делового общения.
1.4. Специалист по развитию и обучению персонала должен уметь:

1) анализировать уровень общего развития и профессиональной квалификации персонала;

2) определять краткосрочные и долгосрочные потребности развития персонала и построения его профессиональной карьеры;

3) определять критерии формирования кадрового резерва организации;

4) составлять индивидуальные планы карьерного развития персонала;

5) применять технологии и методы развития персонала и построения профессиональной карьеры;

6) составлять предложения и контролировать статьи расходов на программы и мероприятия по развитию персонала и построению профессиональной карьеры для планирования бюджетов;

7) определять эффективность мероприятий по развитию персонала и построению профессиональной карьеры;

8) работать с информационными системами, цифровыми услугами и сервисами по управлению персоналом в области его развития и построения профессиональной карьеры;

9) формировать предложения по автоматизации и цифровизации процессов развития и построения профессиональной карьеры персонала;

10) определять потребности в обучении групп персонала в соответствии с целями организации;

11) анализировать рынок образовательных услуг и готовить предложения по поставщикам услуг;

12) организовывать обучающие мероприятия;

13) составлять и контролировать статьи расходов на обучение персонала для планирования бюджетов;

14) разрабатывать и комплектовать учебно-методические материалы;

15) производить оценку эффективности обучения персонала;

16) производить предварительные закупочные процедуры и оформление сопутствующей документации по заключению договоров;

17) разрабатывать и оформлять документы по процессам организации обучения персонала и их результатам;

18) определять группы персонала для стажировки и адаптации;

19) определять рабочие места для проведения стажировки и адаптации персонала;

20) согласовывать мероприятия по адаптации и стажировке с возможностями производства;

21) производить анализ и оценку результатов адаптации и стажировок персонала;

22) производить оценку эффективности мероприятий по адаптации и стажировке персонала;

23) внедрять системы вовлечения персонала в корпоративную культуру;

24) формировать предложение по автоматизации и цифровизации процессов обучения, адаптации и стажировки персонала;

25) оформлять документы по вопросам проведения обучения, адаптации и стажировки, развития и построения профессиональной карьеры персонала, представляемые в государственные органы, представительные органы работников;

26) обеспечивать документационное сопровождение обучения, адаптации и стажировок, развития и построения профессиональной карьеры персонала;

27) анализировать правила, процедуры и порядки проведения обучения, адаптации и стажировки, развития и построения профессиональной карьеры персонала;

28) организовывать хранение документов в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации и локальными актами организации;

29) работать с информационными системами, цифровыми услугами и сервисами по вопросам администрирования документооборота процессов обучения, адаптации и стажировки, развития и построения профессиональной карьеры персонала, ведения учета кандидатов на вакантные должности (профессии, специальности);

30) формировать предложение по автоматизации и цифровизации в области администрирования документооборота процессов обучения, адаптации и стажировки, развития и построения профессиональной карьеры, ведения учета кандидатов на вакантные должности (профессии, специальности);

31) обеспечивать соблюдение требований законодательства Российской Федерации и корпоративных политик в области обработки персональных данных и конфиденциальной информации;

32) вести деловую переписку;

33) соблюдать нормы этики делового общения.
1.5. Специалист по развитию и обучению персонала руководствуется:

1) Уставом муниципального образования «Важинское городское поселение Подпорожского муниципального района Ленинградской области»;

2) Положением об Администрации муниципального образования «Важинское городское поселение Подпорожского муниципального района Ленинградской области»;

3) настоящей должностной инструкцией.
1.6. Специалист по развитию и обучению персонала подчиняется непосредственно заместителю Главы Администрации.
2. Трудовые функции

2.1. Деятельность по развитию персонала.

2.1.1. Организация и проведение мероприятий по развитию и построению профессиональной карьеры персонала.

2.1.2. Организация обучения персонала.

2.1.3. Организация адаптации и стажировки персонала.

2.1.4. Администрирование процессов развития и построения профессиональной карьеры, обучения, адаптации, стажировки персонала и соответствующего документооборота.

3. Должностные обязанности

3.1. Специалист по развитию и обучению персонала исполняет следующие обязанности:

3.1.1. В рамках трудовой функции, указанной в пп. 2.1.1 п. 2.1 настоящей должностной инструкции:

1) подготавливает проекты документов, определяющих порядок развития персонала и построения профессиональной карьеры с оценкой затрат;

2) разрабатывает планы профессиональной карьеры персонала;

3) формирует кадровый резерв;

4) организует мероприятия по развитию и построению профессиональной карьеры персонала;

5) подготавливает предложения по формированию бюджета на организацию и проводит мероприятия по развитию и построению профессиональной карьеры персонала;

6) проводит анализ эффективности мероприятий по развитию персонала, подготовку предложений по развитию.

3.1.2. В рамках трудовой функции, указанной в пп. 2.1.2 п. 2.1 настоящей должностной инструкции:

1) разрабатывает проекты локальных актов по обучению и развитию персонала с оценкой затрат;

2) разрабатывает учебные планы, методические материалы и программы обучения персонала;

3) организует мероприятия по обучению персонала;

4) подготавливает предложения по формированию бюджета на организацию обучения персонала;

5) проводит анализ эффективности мероприятий по обучению персонала.

3.1.3. В рамках трудовой функции, указанной в пп. 2.1.3 п. 2.1 настоящей должностной инструкции:

1) разрабатывает планы адаптации, стажировки персонала с оценкой затрат;

2) организует мероприятия по адаптации, стажировке персонала;

3) подготавливает предложения по совершенствованию системы адаптации, стажировки персонала;

4) подготавливает предложения по формированию бюджета на организацию адаптации и стажировки персонала;

5) проводит анализ эффективности мероприятий по адаптации и стажировке персонала.

3.1.4. В рамках трудовой функции, указанной в пп. 2.1.4 п. 2.1 настоящей должностной инструкции:

1) осуществляет документационное обеспечение результатов мероприятий по развитию и построению профессиональной карьеры, обучению, адаптации и стажировке персонала;

2) подготавливает индивидуальные предложения на основе результатов проведения мероприятий по развитию и построению профессиональной карьеры, обучению, адаптации и стажировке персонала;

3) подготавливает предложения по совершенствованию систем обучения, адаптации и стажировки, развития и построения профессиональной карьеры персонала;

4) сопровождает договоры на оказание консультационных, информационных услуг, необходимых для проведения обучения, адаптации и стажировок, развития и построения профессиональной карьеры персонала, включая предварительные процедуры по их заключению.

3.1.5. В рамках выполнения своих трудовых функций специалист по развитию и обучению персонала исполняет поручения своего непосредственного руководителя.

4. Права

Специалист по развитию и обучению персонала имеет право:

4.1. Участвовать в обсуждении проектов решений руководства организации, в совещаниях по их подготовке и выполнению.

4.2. Подписывать и визировать документы в пределах своей компетенции.

4.3. Запрашивать у непосредственного руководителя разъяснения и уточнения по данным поручениям, выданным заданиям.

4.4. Запрашивать по поручению непосредственного руководителя и получать от других работников организации необходимую информацию, документы, необходимые для исполнения поручения.

4.5. Знакомиться с проектами решений руководства, касающихся выполняемой им функции, с документами, определяющими его права и обязанности по занимаемой должности, критерии оценки качества исполнения своих трудовых функций.

4.6. Требовать прекращения (приостановления) работ (в случае нарушений, несоблюдения установленных требований и т.д.), соблюдения установленных норм, правил, инструкций; давать указания по исправлению недостатков и устранению нарушений.

4.7. Вносить на рассмотрение своего непосредственного руководителя предложения по организации труда в рамках своих трудовых функций.

4.8. Участвовать в обсуждении вопросов, касающихся исполняемых должностных обязанностей.

5. Ответственность

5.1. Специалист по развитию и обучению персонала привлекается к ответственности:

- за ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией, - в порядке, установленном действующим трудовым законодательством Российской Федерации;

- правонарушения и преступления, совершенные в процессе своей деятельности, - в порядке, установленном действующим административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации;

- причинение ущерба организации - в порядке, установленном действующим трудовым законодательством Российской Федерации.

6. Заключительные положения

6.1. Настоящая инструкция разработана на основе профессионального стандарта «Специалист по управлению персоналом», утвержденного Приказом Минтруда России от 09.03.2022 № 109н.
6.2. Ознакомление работника с настоящей инструкцией осуществляется при приеме на работу (до подписания трудового договора).
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