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ВСТУП

Тема моєї курсової “Документування служби зайнятості. Кадрове діловодство” на перший погляд служба зайнятості і карди різні. Але якщо занурюватися в глиб, відразу розумієш, що вони взаємопов’язані між собою. Адже служба  зайнятості допомагає у пошуку роботи, а кадрове діловодство – приймає на роботу і не тільки.

Працюючи над обраною темою, я все більше переконувалася, що працівник будь-якого підприємства реалізується  в культурі мислення, прийняття рішень, культурі поведінки, ділового мовлення, культурі своєї діяльності взагалі.

Мовна неграмотність, невміння складати елементарні документи говорять про рівень освіти та культури, загальний розвиток особистості, міру причетності до багатств рідного народу та надбань усього людства.

Основою культури ділового мовлення є грамотність, тобто дотримання загальноприйнятих норм користування лексичними, фонетичними, морфологічними, синтаксичними і стилістичними засобами мовлення. Ділове мовлення повинно бути не тільки правильним, а лексично багатим, допомагати переконувати людей, примушувати їх робити потрібну справу. Щоб цього досягти, необхідно активно розвивати своє мовлення: уміти правильно усно й письмово викладати свої думки, віднайти найдосконаліші й найдоцільніші варіанти висловлювання власних рішень.

Проте лише цим поняття мовленнєвої культури не вичерпується. Ділова людина повинна вміти правильно, відповідно до чинних правил і норм складати ділову документацію, бути взірцем щодо ведення документів, шукати найкращі та найдоцільніші варіанти письмового висловлювання своїх задумів.

Дотримання стандартів із діловодства в практичній роботі органів управління та документування сприяє встановленню чіткого організаційно-технічного порядку, викоріненню бюрократизму й тяганини. Опанування раціональних прийомів роботи з документами дає змогу скоротити час на їх складання, опрацювання й пошук, організувати чіткий контроль за проходженням та виконанням.

Особливого значення культура складання управлінської документації набуває при підготовці документів з кадрових питань. Адже забезпечення руху особового складу (кадрів), в організації відіграє чи не найголовнішу роль. Як свідчить практика, деякі керівники малих та середніх підприємств не зовсім розуміються на документах з особового складу, що згодом негативно позначається як на якості роботи керівника, так і підлеглих – чому і присвячена друга частина моєї роботи.

Своєю роботою я намагалася довести необхідність грамотного складання, упорядкування та збереження документації окремих галузей. 

Доцільність своєї роботи вбачаю в тому, що вона містить окрім певних теоретичних засад практичні рекомендації та зразки певних документів, у ній наводяться визначення певних понять, що ними має оперувати людина, працюючи з документами у державній службі зайнятості та ведучи кадрове діловодство.

Метою курсової роботи є вивчення теоретичних та практичних питань, пов’язаних зі складанням документів для їх практичного використання в Державній службі зайнятості та в кадровому діловодстві.  

В першій частині своєї роботи насамперед я виклала історію виникнення державних служб зайнятості. Але головне моє дослідження стосується системи, принципів, методів та організації роботи (робота з клієнтами, документування та співпраця з роботодавцями) державної служби зайнятості.

РОЗДІЛ 1

1.1. Система державної служби зайнятості України 

Безпосереднім провідником державної політики зайнятості і стрижнем інфраструктури ринку праці є система державної служби зайнятості.

Взагалі державна служба зайнятості є підсистемою системи ін​фраструктури ринку праці. Але в даному випадку ми виокремлю​ємо її і розглядатимемо як самостійну систему з метою з'ясу​вання її ролі в тих процесах, які відбуваються в державному ре​гулюванні зайнятості.

Діяльність ДСЗ базується на таких міжнародних принципах:
· безкоштовність наданих послуг;
· добровільність – відсутність …
Відповідно до Закону України “Про зайнятість населення” (ст. 19) ДСЗ виконує наступні функції: 

· консультує громадян, власників підприємств, установ і ор​ганізацій або уповноважені ...

Державна служба зайнятості має право:

· одержувати від підприємств, установ і організацій незалеж​но від форми власності статистичні дані ...
Для виконання перелічених функцій побудовано відповідну структуру Державного центру зайнятості (ДЦЗ), Центру Крим​ської автономії, обласних і районних центрів зайнятості. Так. ДЦЗ складається з відділів:
· соціально-економічного та фінансового прогнозування;

· статистики й аналізу ...

Як і кожна система управління, ДСЗ має основні показники своєї діяльності. До них належать:

· чисельність громадян, які звернулися до органів ДСЗ з різних питань за звітний термін (місяць, квартал, рік);

кількість наданих ...

1.2. Класифікація форм і видів зайнятості

Головна мета заходів, які здійснює держава, регулю​ючи зайнятість, полягає в стимулюванні попиту на працю та зближенні якості пропонованої робочої сили з якістю попиту на неї. Практично це – заходи щодо відповідності структури робо​чої сили і структури робочих місць, що змінюється. Це викликає необхідність чіткого уявлення структури фактичної зайнятості на певний період, а для цього необхідно визначити форми і види зай​нятості.

Повна зайнятість населення – це така зайнятість, за якої пропозиція робочої сили повністю покривається попитом на робочу силу в суспільному виробництві. Повна зайнятість праце​здатного населення означає використання всіх трудових ресурсів. Повну зайнятість населення в ...

Повна зайнятість у макроекономічному понятті може бути до​сягнута за будь-якого рівня залучення робочої сили, якщо ...

Глобальна зайнятість – це врахування всіх видів корисної діяльності як у суспільному виробництві, так і поза ним, тобто ведення ...

Будь-який вид зайнятості людина відповідно до Конституції України (ст. 43) і міжнародних норм обирає добровільно, за ви​нятком зайнятості примусової ...

 Трудові відносини між найманим працівником та фізичною особою – суб'єктом підприємницької діяльності мають оформлятися відповідно до чинного законодавства. Це регламентується Порядком реєстрації ...

Основними положеннями цього Порядку є:

1. Укладений у письмовій формі ...

2. Під час реєстрації трудового договору сторони повинні подати такі документи:
· фізична особа – суб'єкт підприємницької діяльності без створен​ня юридичної особи з правом найму працівників – паспорт, свідоцтво про реєстрацію підприємницької діяльності, довідку відповідної державної податкової адміністрації про іден​тифікаційний номер та заповнює заяву (Додаток 1.6)...

РОЗДІЛ 2

2.1. Кадрове діловодство

Кадри є основним (штатним) складом кваліфікованих працівників, державних, приватних установ та громадських організацій.

Кадрове діловодство визначається як діяльність, що охоплює питання документування та організації роботи з документами стосовно особового складу підприємства (чи системи) з питань приймання, переведення, звільнення, обліку працівників тощо.

Основні обов’язки і функції кадрових служб

Основні обов’язки кадрових служб регламентуються Положенням про кадрову службу, яка розробляється відповідно до „Типових положень про кадрову службу органу виконавчої влади”, затвердженим Постановою Кабінету Міністрів України від 02.08.96 р. № 912 і затверджується керівником підприємства. Положення повинне передбачати різною мірою деталізацію нормативного акта залежно від рівня органу управління.

Перелік конкретних функцій та обов’язків повинен вміщувати:

· організацію ведення кадрового діловодства;

· виконання вимог Кодексу законів про працю України з питань прийому ...

Організація праці співробітників кадрових служб

Робоче місце працівника кадрової служби має бути організоване так, щоб його розумові та фізичні зусилля повною мірою спрямовувалися на виконання безпосередньо функціональних обов’язків.

Відповідно до кваліфікаційної характеристики, затвердженої Міністерством праці та соціальної політики від 29.10.02 р., основними завданнями менеджера з персоналу є:

· організація роботи із забезпечення персоналом відповідно до загальних цілей розвитку підприємства, установи, організації та конкретних напрямків кадрової політики;

· забезпечення роботи з укомплектування ...

Кваліфікаційними вимогами для менеджера з персоналу передбачено мати повну вищу освіту напряму підготовки „Менеджмент” чи післядипломну освіту в галузі управління, стаж роботи в підрозділах з управління персоналом не менше двох років.

2.2. Призначення документації з кадрів

Для правильного і своєчасного прийняття рішення з будь-якого питання керівник установи має володіти інформацією про стан особового складу та рух кадрів. Чітка організація обліку особового складу є передумовою успішної аналітичної і оперативної роботи з кадрами.

Завдання обліку кадрів

Облік кадрів ведеться на всіх підприємствах, в установах, організаціях усіх форм власності, які мають право самостійно приймати та звільняти працівників. Обліку підлягають працівники всіх категорій незалежно від характеру роботи чи посади.

Організація обліку кадрів покладається ...

Облік кадрів має забезпечувати вірогідні відомості:

· про кількість працівників за категоріями, професіями, кваліфікацією, освітою, стажем роботи, статтю, віком та іншими ознаками;

· про зміну кількості і складу ...

Щоб одержати згадані вище та інші дані про особовий склад, кадрова служба й веде відповідну кадрову документацію.

Службові документи з особового складу є підставою для:

а) надання громадянам документів, що засвідчують їхню особу, посаду, фах;

б) одержання пільг, стипендій, ...

Основні групи кадрових документів

 За функціями управління кадрами виділяють такі основні групи документів:

· особисті та особові документи працівників;
· організаційно-розпорядча документація;
· первинна облікова кадрова документація.
До групи особистих документів працівників належать паспорт, трудова книжка, військовий квиток, диплом, свідоцтво, атестат та інші документи, які юридично підтверджують відомості про те, що їх працівники повідомляють про себе. До них можна також віднести посвідчення особи, документи про сімейний стан, стаж роботи, спеціальність тощо....

Схема опрацювання кадрової документації

1. документування трудових правовідносин працівників з підприємствами, організаціями;

2. ведення особових справ ...

2.3. Ведення трудових книжок

Основним документом про трудову діяльність працівників є його трудова книжка. Вона призначена для встановлення загального, безперервного та спеціального трудового стажу.

Порядок заповнення цього документа регламентує ст.. 48 КЗпП України  та „Інструкція про порядок ведення трудових книжок на підприємствах, в установах та організаціях” . Ведуться трудові книжки на всіх працівників підприємства, які пропрацювали на ньому понад п’ять днів, включаючи осіб, які є співвласниками підприємств, селянських господарств, на сезонних і тимчасових працівників, а також позаштатних працівників за умови. Що вони підлягають державному соціальному страхуванню.

На осіб, які працювали за трудовим договором  ...

Заповнення трудових книжок

До трудової книжки заносяться відомості про:

· працівника: ім’я, прізвище та по батькові, дата народження;

· роботу: переведення на іншу ...

Відомості про стягнення до трудової книжки не заносять. Записи нумерують арабськими цифрами (число і місяць двозначними). Засвідчують запис про звільнення та відомості про нагородження та заохочення печаткою.

З кожним записом, який вноситься до трудової книжки на підставі наказу ...

До трудових книжок за місцем роботи вносяться окремим рядком (до занесення відомостей про роботу на даному підприємстві) з посиланням на дати, номери та назви відповідних документів такі записи:

· про тривалість служби у складі Збройних Сил України та інших військах, де на тих, хто проходить службу ...

У разі відновлення в установленому порядку безперервного стажу для визначення допомоги за державним соціальним страхуванням у графу 3 розділу „Відомості про роботу” за останнім місцем роботи вноситься запис: „Безперервний трудовий стаж відновлено з (дата)”, а в графі 4 робиться посилання на постановку президії відповідної ради профспілок або президії ЦК відповідної галузевої профспілки.

Порядок внесення записів про нагородження та заохочення

До трудових книжок працівників у розділі „Відомості про нагородження” вносяться відомості про нагородження державними нагородами України та відзнаками України, а в розділі „Відомості про заохочення” – відомості про заохочення за успіхи у праці.

У трудових книжках не робляться записи про премії, що передбачені системою заробітної плати або виплата яких має регулярний характер.

Порядок внесення до трудової книжки відомостей про нагородження такий:

· у графі 1 зазначається порядковий номер запису;

· у графі 2 ставиться дата нагородження ...

У випадку звільнення працівника всі записи ...

Порядок внесення відомостей у разі звільнення

Записи про причини звільнення у трудовій книжці мають точно відповідати формулюванням чинного законодавства і містити посилання на статтю, пункт закону.

У разі розірвання трудового договору ...

Порядок виправлення записів у трудових книжках

Якщо виявлено неправильний або неточний запис відомостей про роботу, переведення, нагородження, заохочення тощо, виправлення виконує власник підприємства або уповноважений ним орган, який зробив відповідний запис. Власник підприємства або уповноважений ним орган за новим місцем роботи зобов’язані подати працівникові в цьому потрібну допомогу.

Коли підприємство, що зробило неправильний ....

Оформлення дублікату трудової книжки

Дублікат трудової книжки або вкладиш до неї заповнюється за загальними правилами.

Якщо працівник до влаштування на це підприємство вже працював, то, заповнюючи дублікат трудової книжки, в розділ ...

Ведення обліку трудових книжок і вкладишів до них

Трудові книжки є цінними документами. Тому на підприємствах ведеться їх суворий облік у відповідній документації: книзі обліку бланків трудових книжок і вкладишів до них та книзі обліку руху трудових книжок і вкладишів до них.

Книгу обліку руху трудових книжок і вкладишів до них веде відділ кадрів ... 

ВИСНОВКИ
Працюючи над обраною темою курсової роботи “Документування службі зайнятості. Кадрове діловодство”, я намагалася дослідити та опрацювати документи, що необхідні для роботи у службі зайнятості та кадровому діловодстві. Робота містить аналіз, опис та порядок оформлення певних документів.

Так, наприклад, працюючи над документами кадрового діловодства, я роблю опис роботи з трудовою книжкою та вкладишем до неї; порядок оформлення, реєстрація, заповнення у разі необхідності. У додатках вміщено зразки необхідних документів.

Проведена мною робота мала на меті практичне значення: подати зразок та правильну послідовність оформлення документації державної служби зайнятості та кадрового діловодства.

