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приказом ректора
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1
Общие положения

1.1
Отдел управления персоналом (далее – отдел) является структурным подразделением федерального государственного бюджетного образовательного учреждения высшего образования «Оренбургский государственный университет» (далее − Университет).

1.2
Отдел создан приказом ректора Университета от 29.06.2023  № 590.
1.3
Отдел создан с целью исполнения Программы развития университета на 2021 – 2030 годы в рамках реализации программы стратегического академического лидерства             «Приоритет-2030», исполнения университетом трудового законодательства Российской Федерации, комплектования штата работников университета персоналом, отвечающим требуемым профессиям и квалификациям в соответствии с задачами и направлением деятельности Университета, реализации проводимой в университете кадровой политики, соблюдения прав, льгот и гарантий работников в области трудового права, ведения кадрового документооборота в соответствии с законодательством Российской Федерации, автоматизации и цифровизации процесса операционного управления персоналом.

1.4
Отдел в своей работе руководствуется законодательством Российской Федерации, нормативными актами Министерства науки и высшего образования Российской Федерации (далее – Минобрнауки России), уставом Университета, Положением о кадровой политике ОГУ и иными локальными нормативными актами Университета и настоящим Положением.

1.5
Отдел имеет необходимые для его деятельности штампы, изготовленные в установленном порядке. 
1.6
Местонахождение отдела: г. Оренбург, пр. Победы, д. 13. Аудитория расположения отдела определяется согласно приказу ОГУ о закреплении аудиторного фонда.

2
Основные задачи

Основными задачами отдела являются:

2.1
Обеспечение Университета персоналом.

2.2
Учет личного состава персонала.

2.3
Обеспечение юридически грамотного кадрового документооборота в Университете.

2.4
Формирование и развитие систем оценки и аттестации персонала.

2.5
Формирование и развитие систем адаптации и профессионального обучения персонала Университета.

2.6
Совершенствование корпоративной культуры Университета.

2.7
Разработка и реализация системы стратегического управления персоналом.

2.8
Обеспечение электронного документооборота в системе управления персоналом.

3
Функции

Для выполнения возложенных на него задач отдел выполняет следующие функции:

3.1
Прогнозирование и планирование потребности в персонале, оптимизация численности персонала Университета:

- 
планирование текущей и перспективной потребности Университета в персонале с учетом существующего кадрового потенциала, динамики изменения количества рабочих мест, стратегии развития Университета;

-
организация мероприятий по оптимизации численного состава Университета;

-
анализ текучести персонала;

-
ведение установленной кадровой отчетности;

-
анализ рынка труда.

3.2
Подбор персонала:

-
определение и разработка единых критериев и технологии привлечения и отбора персонала;

- 
анализ квалификационных характеристик будущего специалиста и формирование профиля сотрудника на данной должности;

-
разработка адекватной системы отборочных текстовых методик (профессиональных и психологических);

-
организация работы по поиску, отбору и найму квалифицированных руководителей и специалистов с использованием различных источников привлечения (газеты, журналы, Интернет, кадровые агентства и т.д.);

-
анализ эффективности источников привлечения нужных специалистов и получения информации о них;

-
изучение и обобщение итогов работы по подбору персонала и разработка положений по его оптимизации.

3.3
Обеспечение юридически грамотного кадрового документооборота в Университете:

- 
обеспечение своевременного оформления приема, перевода и увольнения работников в соответствии с действующим трудовым законодательством Российской Федерации, трудовых договоров с работниками и дополнительных соглашений к ним, подготовка проектов приказов по личному составу, заполнение личных карточек работников;

-
ведение работы с трудовыми книжками, в том числе их получение от принимаемых на работу работников, учет, хранение, заполнение, а также выдача в случаях, установленных законодательством Российской Федерации;

-
ведение работы со сведениями о трудовой деятельности работников, включая их формирование, представление в Фонд пенсионного и социального страхования Российской Федерации, а также выдачу работникам в случаях, установленных законодательством Российской Федерации;

-
учет личного состава Университета и его структурных подразделений в соответствии с действующими унифицированными формами первичной учетной информации, выдача справок о трудовой деятельности персонала;

-
составление графика отпусков работников Университета, оформление работникам отпусков в соответствии с утвержденными графиками, учет использования очередных отпусков; 

-
систематизация документооборота по кадрам, введение единых стандартов кадрового делопроизводства;

-
выдача справок о трудовой и педагогической деятельности работников Университета;

-
ведение кадрового делопроизводства;

-
подготовка материалов для представления работников к поощрениям;

-
подготовка материалов по привлечению работников к материальной и дисциплинарной ответственности.

3.4
Оценка и аттестация персонала Университета:

-
организация и проведение оценки персонала; 

-
организация и проведение аттестации персонала;

-
администрирование процессов проведения оценки и аттестации персонала и соответствующего документооборота.

3.5
Разработка и внедрение системы адаптации персонала в период испытательного срока:

-
разработка или согласование программы адаптации сотрудника в период испытательного срока;

-
создание условий для включения сотрудника в текущие группы адаптационного обучения для вновь принятых сотрудников;

-
разработка и согласование плана работы вновь принятых сотрудников на период испытательного срока;

-
определение совместно с руководителем структурных подразделений критериев успешного прохождения испытательного срока.


3.6
Создание многоуровневой системы мотивации персонала Университета:

-
анализ сложившейся системы материального и морального стимулирования работников Университета;

-
участие в создании концепции объективной системы оплаты труда, основанной на выделении категорий подразделений и должностей, включение в систему доплат компенсационного и стимулирующего характера, основанных на критериях, позволяющих оценить результативность и качество работы персонала;

-
участие в разработке концепции системы нематериального стимулирования;

-
участие в создании адекватной системы поощрений и взысканий.

3.7
Обеспечение благоприятного психологического климата в Университете:

-
разработка и реализация программ поддержки работоспособности, профессиональной мотивации и надежности деятельности (снижение риска ошибок) персонала Университета;

-
оказание психологической поддержки персоналу Университета.

3.8
Оптимизация организационной структуры Университета, формализация отношений внутри Университета:

-
исследование и анализ текущей организационной структуры Университета;

-
анализ рациональной расстановки работников, исследование эффективности штатной структуры Университета, выявление дублирующих подразделений и должностей;

-
разработка рекомендаций по реорганизации структуры Университета;

-
участие в составлении и актуализации штатного расписания Университета.

3.9
Формирование и развитие системы профессионального обучения персонала Университета:

- 
анализ потребностей обучения персонала – классификация видов, содержания обучения, стоимости и приоритетности;

- 
подготовка годовых и перспективных планов подготовки, переподготовки, повышения квалификации персонала;

- 
сотрудничество с организациями, осуществляющими обучение;

- 
ведение базы данных по учебным заведениям;

- 
руководство процессом внутреннего обучения сотрудников;

- 
подбор преподавателей, наставников, инструкторов для обучения;

- 
разработка системы мотивации внутреннего наставничества;

- 
разработка критериев оценки эффективности обучения.

3.10
Совершенствование корпоративной культуры Университета:

-
изучение сложившейся системы социальных и моральных норм и ценностей в структурных подразделениях и Университете в целом;

-
разработка и внедрение норм и правил, способствующих развитию корпоративной культуры;

-
анализ типов нарушения трудовой дисциплины и эффективности сложившейся системы профилактических мер и санкций;

-
изучение направленности трудовых конфликтов, причин удовлетворенности и неудовлетворенности сотрудников своей работой;

-
проведение широкомасштабной разъяснительной работы, предшествующей любым нововведениям;

-
индивидуальное консультирование персонала по актуальным проблемам в сфере трудовых отношений;

-
принятие мер к выявлению и устранению причин, порождающих жалобы работников;

-
своевременное выявление и конструктивное разрешение трудовых конфликтов;

-
обобщение информации, разработка рекомендаций и консультирование руководителей по вопросам организационной культуры структурных подразделений и Университета в целом с целью повышения эффективности взаимодействия как между подразделениями, так и между отдельными сотрудниками. 

3.11
Обеспечение делопроизводства по ведению договоров гражданско-правового характера о выполнении работ (оказании услуг):

-
формирование договоров гражданско-правового характера о выполнении работ (оказании услуг);

-
ведение учета и хранения заключаемых Университетом договоров гражданско-правового характера о выполнении работ (оказании услуг).

3.12
Прочие функции:

- 
подготовка проектов приказов, распоряжений, справок и других аналитических документов по работе с персоналом в рамках своей компетенции;

-
в пределах компетенции отдела – защита сведений, составляющих государственную тайну, и иных сведений ограниченного распространения;

-
ведение работы по комплектованию, хранению, учету и использованию архивных документов, образовавшихся в ходе деятельности отдела;

-
проверка подлинности документов об образовании и (или) о квалификации работников Университета;

-
своевременное направление в Фонд пенсионного и социального страхования Российской Федерации сведений о трудовой деятельности относительно кадровых изменениях в Университете, а также сведений о трудовой деятельности в отношении зарегистрированных лиц, заключивших договоры гражданско-правового характера о выполнении работ (оказании услуг);

-
ведение делопроизводства, формирование и отправление/получение корреспонденции и другой информации по электронным каналам связи по вопросам деятельности отдела;

-
подготовка и направление в установленный законодательством срок сообщений о заключении трудового или гражданско-правового договора на выполнение работ (оказание услуг) с гражданином, замещавшим должности государственной или муниципальной службы, перечень которых устанавливается нормативными правовыми актами Российской Федерации, в течение двух лет после его увольнения с государственной или муниципальной службы представителю нанимателя (работодателю) государственного или муниципального служащего по последнему месту его службы в порядке, устанавливаемом нормативными правовыми актами Российской Федерации.

4
Структура 

4.1
Структура и штатное расписание отдела утверждаются ректором Университета в соответствии с установленным в Университете порядком. 

4.2
Работники отдела действуют на основании настоящего Положения и должностных инструкций, утвержденных в установленном порядке. 

4.3
Порядок приема на работу и увольнения работников отдела определяются трудовым законодательством, уставом Университета и настоящим Положением.

5
Руководство

5.1
Общее руководство деятельностью отдела осуществляет ректор Университета. 

5.2
Непосредственное руководство отделом осуществляет начальник отдела.

5.3
Начальник отдела назначается на должность и освобождается от нее приказом ректора Университета.  

5.4
Начальник отдела:

-
руководит всей деятельностью отдела, несет персональную ответственность за работу отдела и обеспечивает выполнение требований охраны труда и пожарной безопасности;  

-
вносит ректору предложения по совершенствованию работы отдела, оптимизации его структуры и штатного расписания;

-
распределяет функциональные обязанности и отдельные поручения между работниками отдела; 

-
организует взаимодействие отдела со сторонними организациями и структурными подразделениями Университета; 

-
представляет к поощрению работников отдела, вносит предложения руководству о привлечении работников к дисциплинарной ответственности; 

-
подготавливает проекты приказов, распоряжений, разрабатывает иные локальные нормативные акты Университета по направлению деятельности отдела, а также своевременно вносит в них необходимые изменения, в том числе в целях приведения их в соответствие с действующим законодательством Российской Федерации; 

-
определяет должностные обязанности и персональную ответственность работников отдела, распределяя функциональные обязанности между работниками отдела, в том числе путем разработки и обеспечения утверждения в установленном порядке должностных инструкций указанных работников;

-
разрабатывает и обеспечивает утверждение в установленном порядке положения, а также своевременно вносит в него необходимые изменения, в том числе в целях приведения в соответствие с действующим законодательством Российской Федерации.

6
Права и обязанности

6.1
Для достижения поставленных целей и выполнения возложенных на него задач отдел (в лице своих работников в пределах их компетенции) обязан:

-
осуществлять свою деятельность в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации, уставом Университета, иными локальными нормативными актами и настоящим Положением;

-
готовить материалы по вопросам своей компетенции;

-
рационально использовать предоставленные и имеющиеся ресурсы;

-
исполнять в рамках своей компетенции приказы, указания и распоряжения ректора (проректоров) Университета;

-
обеспечивать защиту персональных данных работников, полученных при осуществлении деятельности отдела;

-
вести делопроизводство в соответствии с утверждённой номенклатурой дел университета и Инструкцией по делопроизводству.

6.2
Отдел (в лице своих работников в пределах их компетенции) имеет право:

-
самостоятельно определять порядок и формы организации своей деятельности для выполнения задач, определенных настоящим Положением;

-
представлять ректору информационные справки, пояснительные и аналитические записки о своей деятельности и достигнутых результатах;

-
вносить предложения руководству Университета по вопросам своей компетенции;

-
запрашивать и получать в установленном порядке необходимые документы и материалы от структурных подразделений Университета по вопросам, относящимся к компетенции отдела, в том числе необходимые данные о работниках, а при приеме на работу и перемещениях работников – мнение руководителей соответствующих структурных подразделений;

-
разрабатывать проекты приказов, распоряжений, положений, инструкций по вопросам, относящимся к компетенции отдела;

-
участвовать и выступать с инициативой о созыве в установленном порядке совещаний и других мероприятий по вопросам, относящимся к деятельности отдела;

-
контролировать в структурных подразделениях Университета соблюдение в отношении работников законодательства о труде, предоставление установленных льгот и преимуществ;

-
давать разъяснения, рекомендации и указания по вопросам, входящим в компетенцию отдела.

7
Имущество и средства 

7.1
Имущество, передаваемое Университетом отделу в целях обеспечения его деятельности, принадлежит Университету на праве оперативного управления. 

7.2
Финансирование деятельности отдела может осуществляться в установленном порядке за счет средств, направленных на обеспечение видов деятельности Университета, при реализации которых необходимо выполнение функций отдела, полученных: 

-
из федерального бюджета;

-
от приносящей доход деятельности;

-
из других законных источников финансирования, допускаемых действующим законодательством Российской Федерации.

8
Взаимоотношения и связи 

8.1
Для качественного и оперативного выполнения своих задач отдел взаимодействует со структурными подразделениями Университета.
8.2
Отдел ведет в установленном порядке переписку с образовательными и иными учреждениями по вопросам, относящимся к его деятельности.

9
Контроль за деятельностью

9.1
Контроль деятельности отдела осуществляет ректор.

9.2
Проверку и ревизию деятельности отдела осуществляет структурное подразделение, осуществляющее внутренний контроль и аудит в университете, на основании приказа ректора Университета.

10
Прекращение деятельности

10.1
Прекращение деятельности отдела осуществляется путем его реорганизации или ликвидации. 

10.2
При реорганизации отдела все документы, образовавшиеся в процессе его деятельности, передаются на хранение правопреемнику, а при ликвидации − в архив Университета.

10.3
Ликвидация и реорганизация отдела производится на основании приказа ректора Университета.

11
Порядок утверждения и изменения настоящего положения

11.1
Настоящее Положение, а также вносимые в него изменения утверждаются приказом ректора Университета.

Начальник отдела кадров
С.А. Павлов

Согласовано:

Начальник управления бухгалтерского 

учета и отчетности – главный бухгалтер
Т.А. Радцева

Начальник планово-экономического отдела
С.В. Башкирцева

Начальник отдела правового обеспечения

и профилактики коррупции
М.С. Яковлева
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