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[bookmark: ps1_I]I. Общие сведения
	Управление трудовыми ресурсами
	
	

	(наименование вида профессиональной деятельности)
	
	код


Краткое описание вида профессиональной деятельности
	Обеспечение организации трудовыми ресурсами необходимой численности и квалификации, документационное сопровождение трудовых отношений, исполнение обязанностей работодателя по воинскому учету, бронированию граждан, пребывающих в запасе, и представлению отчетности в государственные органы, социально-трудовое сопровождение работников, применение профессиональных стандартов и цифровая трансформация процессов управления трудовыми ресурсами


Группа занятий
	2422
	Специалисты в области политики администрирования
	2423
	Специалисты в области подбора и использования персонала

	3343
	Административный и иной исполнительный среднетехнический персонал
	4419
	Офисные служащие, не входящие в другие группы

	(код ОКЗ1)
	(наименование)
	(код ОКЗ)
	(наименование)


Отнесение к области профессиональной деятельности
	07
	Административно-управленческая и офисная деятельность (сектор 07.08 «Управление трудовыми ресурсами», укрупненная группа 07.08.01 «Управление персоналом организации»)

	(код ОПД2)
	(наименование области профессиональной деятельности)


Отнесение к видам экономической деятельности:
	70.22
	Консультирование по вопросам коммерческой деятельности и управления

	78.10
	Деятельность агентств по подбору персонала

	78.30
	Деятельность по подбору персонала прочая

	82.11
	Деятельность административно-хозяйственная комплексная по обеспечению работы организации

	(код ОКВЭД3)
	(наименование вида экономической деятельности)



2

[bookmark: ps1_II]II. Описание трудовых функций, входящих в профессиональный стандарт (функциональная карта вида профессиональной деятельности)
	Обобщенные трудовые функции
	Трудовые функции

	код
	наименование
	уровень квалификации
	Возможные наименования должностей, профессий рабочих
	наименование
	код
	уровень (подуровень) квалификации

	A
	Организационно-техническое обеспечение процессов управления трудовыми ресурсами
	5
	Младший специалист по персоналу
Специалист по воинскому учету и бронированию граждан, пребывающих в запасе
	Организационно-техническое сопровождение поиска и отбора кандидатов
	A/01.5
	5

	
	
	
	
	Оформление и ведение типовых кадровых документов
	A/02.5
	5

	
	
	
	
	Подготовка и представление регулярной отчетности о кадровых мероприятиях в государственные органы
	A/03.5
	5

	
	
	
	
	Ведение воинского учета в организации и взаимодействие с военными комиссариатами
	A/04.5
	5

	
	
	
	
	Обеспечение бронирования граждан, пребывающих в запасе
	A/05.5
	5

	B
	Осуществление процессов управления трудовыми ресурсами по направлениям деятельности
	6
	Специалист по персоналу
Специалист по подбору персонала
Специалист по кадровому делопроизводству
Специалист по адаптации персонала
Специалист по оценке и аттестации персонала
Специалист по социальной политике
Специалист по работе с представительными органами работников
Специалист по социально-трудовому сопровождению работников льготных категорий
Специалист по профессиональным стандартам
	Сопровождение и проведение подбора персонала
	B/01.6
	6

	
	
	
	
	Ведение кадрового делопроизводства и документационное сопровождение трудовых отношений
	B/02.6
	6

	
	
	
	
	Сопровождение и проведение адаптации персонала
	B/03.6
	6

	
	
	
	
	Сопровождение и проведение оценки и аттестации персонала
	B/04.6
	6

	
	
	
	
	Реализация корпоративных социальных программ и взаимодействие с представительными органами работников
	B/05.6
	6

	
	
	
	
	Социально-трудовое сопровождение работников льготных категорий в организации
	B/06.6
	6

	
	
	
	
	Обеспечение применения профессиональных стандартов в организации
	B/07.6
	6

	C
	Организация и контроль процессов управления трудовыми ресурсами по закрепленному направлению деятельности
	6
	Старший специалист по персоналу
Старший специалист по соответствующему направлению управления трудовыми ресурсами
	Организация и координация выполнения работ по закрепленному направлению управления трудовыми ресурсами
	C/01.6
	6

	
	
	
	
	Контроль качества и сроков выполнения работ, соблюдения установленных требований по закрепленному направлению управления трудовыми ресурсами
	C/02.6
	6

	D
	Методическое обеспечение, анализ и совершенствование процессов управления трудовыми ресурсами по закрепленному направлению деятельности
	6
	Ведущий специалист по персоналу
Ведущий специалист по соответствующему направлению управления трудовыми ресурсами
	Разработка и совершенствование методического обеспечения процессов управления трудовыми ресурсами по закрепленному направлению деятельности
	D/01.6
	6

	
	
	
	
	Анализ и экспертная оценка процессов управления трудовыми ресурсами, разработка предложений по их совершенствованию по закрепленному направлению деятельности
	D/02.6
	6

	E
	Цифровая трансформация системы управления трудовыми ресурсами
	7
	Специалист по цифровизации системы управления персоналом
	Анализ процессов управления трудовыми ресурсами в целях их автоматизации и цифровизации
	E/01.7
	7

	
	
	
	
	Проектирование требований к цифровым решениям в области управления трудовыми ресурсами
	E/02.7
	7

	
	
	
	
	Организационно-методическое сопровождение внедрения цифровых технологий в процессы управления трудовыми ресурсами
	E/03.7
	7

	
	
	
	
	Организационно-методическое сопровождение применения технологий искусственного интеллекта в управлении трудовыми ресурсами
	E/04.7
	7

	
	
	
	
	Оценка результативности цифровизации процессов управления трудовыми ресурсами
	E/05.7
	7

	
	
	
	
	Разработка требований к информационной безопасности процессов управления трудовыми ресурсами
	E/06.7
	7



[bookmark: ps1_III]III. Характеристика обобщенных трудовых функций
3.1. Обобщенная трудовая функция
	Наименование
	Организационно-техническое обеспечение процессов управления трудовыми ресурсами
	Код
	A
	Уровень квалификации
	5



	Возможные наименования должностей, профессий рабочих
	Младший специалист по персоналу
Специалист по воинскому учету и бронированию граждан, пребывающих в запасе


Пути достижения квалификации
	Образование и обучение
	Среднее профессиональное образование – программы подготовки специалистов среднего звена
или
Среднее профессиональное образование (непрофильное) – программы подготовки специалистов среднего звена и дополнительное профессиональное образование – программы профессиональной переподготовки в области кадрового делопроизводства

	Опыт практической работы
	-



	Особые условия допуска к работе
	Для выполнения трудовой функции A/05.5 при работе со сведениями, составляющими государственную тайну, – наличие допуска к государственной тайне соответствующей формы10

	Другие характеристики
	Рекомендуется дополнительное профессиональное образование – программы повышения квалификации в области кадрового делопроизводства, воинского учета и бронирования граждан, пребывающих в запасе не реже одного раза в три года
Трудовые функции A/04.5 и A/05.5 выполняются в организациях, обязанных вести воинский учет и бронирование граждан, пребывающих в запасе11


Справочная информация
	Наименование документа
	Код
	Наименование начальной группы, должности, профессии или специальности, направления подготовки

	ОКЗ
	3343
	Административный и иной исполнительный среднетехнический персонал

	
	4419
	Офисные служащие, не входящие в другие группы

	ЕТКС4 или ЕКС5
	-
	Инспектор по кадрам

	ОКПДТР6
	203609
	Специалист по воинскому учету и бронированию военнообязанных

	Перечни СПО и ВО7, 8, ОКСВНК9
	46.02.01
	Документационное обеспечение управления и архивоведение

	
	40.02.01
	Право и организация социального обеспечения


3.1.1. Трудовая функция
	Наименование
	Организационно-техническое сопровождение поиска и отбора кандидатов
	Код
	A/01.5
	Уровень (подуровень) квалификации
	5



	Трудовые действия
	Учет заявок руководителей структурных подразделений на подбор работников и сроков их выполнения

	
	Размещение утвержденных сведений о вакансиях на единой цифровой платформе в сфере занятости и трудовых отношений «Работа в России» и иных информационных ресурсах

	
	Прием и регистрация откликов, резюме и анкет кандидатов

	
	Предварительный отбор резюме кандидатов по формальным требованиям, установленным в профиле должности (профессии)

	
	Приглашение кандидатов на собеседования и согласование с кандидатами и руководителями структурных подразделений места, времени и формы их проведения

	
	Организационно-техническая подготовка собеседований, тестирования и выполнения кандидатами практических заданий, в том числе с использованием средств видеосвязи

	
	Ведение базы данных кандидатов, учет согласий кандидатов на обработку персональных данных и результатов прохождения ими этапов отбора

	
	Информирование кандидатов о результатах отбора по установленным формам сообщений

	
	Направление кандидатов на обязательный предварительный медицинский осмотр и информирование их о перечне документов, необходимых для заключения трудового договора

	
	Получение от нового работника в период испытания сведений о соответствии фактических условий работы условиям, согласованным при найме

	
	Поиск кандидатов по утвержденному профилю должности (профессии) для замены работника, не выдержавшего испытание

	
	Подготовка отчетов о ходе и результатах подбора работников по установленной форме

	Необходимые умения
	Составлять тексты объявлений о вакансиях на основе утвержденного описания вакансии без дискриминационных требований

	
	Размещать сведения о вакансиях с использованием личного кабинета работодателя на единой цифровой платформе в сфере занятости и трудовых отношений «Работа в России»

	
	Сопоставлять сведения из резюме кандидатов с формальными требованиями профиля должности (профессии)

	
	Вести деловую переписку и телефонные переговоры с кандидатами по организационным вопросам отбора

	
	Планировать собеседования с учетом занятости кандидатов и руководителей структурных подразделений с использованием электронных календарей и средств видеосвязи

	
	Подготавливать помещения, оборудование и материалы для проведения собеседований и тестирования кандидатов

	
	Находить сведения о кандидатах и источниках их привлечения в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»

	
	Вести базу данных кандидатов и формировать отчеты о ходе подбора с использованием кадровых информационных систем и табличных редакторов

	
	Разъяснять кандидатам порядок прохождения отбора и оформления при приеме на работу

	
	Сообщать кандидатам о результатах отбора в корректной форме

	
	Получать от нового работника и его руководителя сведения о работе в период испытания путем беседы и анкетирования

	
	Соблюдать требования законодательства о персональных данных при сборе, хранении и передаче сведений о кандидатах

	Необходимые знания
	Трудовое законодательство Российской Федерации в части гарантий при заключении трудового договора и испытания при приеме на работу

	
	Законодательство Российской Федерации о занятости населения в части требований к сведениям о вакансиях и их размещения на единой цифровой платформе в сфере занятости и трудовых отношений «Работа в России»

	
	Законодательство Российской Федерации о персональных данных в части обработки персональных данных соискателей

	
	Порядок проведения обязательных предварительных медицинских осмотров при поступлении на работу

	
	Перечень документов, предъявляемых при заключении трудового договора, и случаи, в которых требуется справка о наличии (отсутствии) судимости

	
	Структура профиля должности (профессии) и описания вакансии

	
	Источники поиска кандидатов: виды, возможности и ограничения

	
	Этапы и процедуры отбора кандидатов, установленные в организации

	
	Виды собеседований и требования к их организационно-техническому обеспечению

	
	Основы психологической и профессиональной адаптации работников

	
	Виды информационных ресурсов о вакансиях и резюме и порядок размещения на них сведений

	
	Средства видеосвязи для проведения дистанционных собеседований: виды, основные возможности, порядок работы

	
	Порядок ведения базы данных кандидатов и подготовки отчетов с использованием кадровых информационных систем и табличных редакторов

	
	Правила ведения деловой переписки и телефонных переговоров

	
	Нормы этики делового общения при работе с кандидатами и руководителями

	
	Локальные нормативные акты организации, регламентирующие подбор работников и обработку персональных данных кандидатов

	Другие характеристики
	-


3.1.2. Трудовая функция
	Наименование
	Оформление и ведение типовых кадровых документов
	Код
	A/02.5
	Уровень (подуровень) квалификации
	5



	Трудовые действия
	Прием и проверка документов, предъявляемых лицом, поступающим на работу, при заключении трудового договора

	
	Оформление трудовых договоров и дополнительных соглашений к ним по формам, утвержденным в организации

	
	Подготовка проектов приказов (распоряжений) о приеме на работу, переводе на другую работу, предоставлении отпусков, направлении в служебные командировки

	
	Оформление документов о поощрении работников, применении дисциплинарных взысканий и прекращении трудового договора

	
	Ознакомление работников, в том числе в электронной форме, с приказами (распоряжениями) и локальными нормативными актами, непосредственно связанными с их трудовой деятельностью

	
	Ведение личных дел, личных карточек работников и иных учетных форм, в том числе в кадровой информационной системе

	
	Формирование сведений о трудовой деятельности работников на основании кадровых документов и выдача их работникам по установленной форме

	
	Ведение трудовых книжек работников, сохранивших их ведение на бумажном носителе, и книги учета движения трудовых книжек и вкладышей в них

	
	Составление проекта графика отпусков и учет использования работниками ежегодных оплачиваемых отпусков

	
	Формирование электронных кадровых документов и направление их работникам для ознакомления и подписания с использованием системы электронного документооборота

	
	Подготовка по заявлениям работников копий документов, связанных с работой, и справок о периоде работы у работодателя

	
	Формирование дел из кадровых документов по номенклатуре дел, обеспечение их текущего хранения и подготовка к передаче в архив организации

	Необходимые умения
	Проверять комплектность документов, предъявляемых при заключении трудового договора

	
	Выявлять в представленных документах ошибки, исправления и признаки недостоверных сведений

	
	Составлять трудовые договоры и дополнительные соглашения к ним с включением обязательных условий

	
	Оформлять приказы (распоряжения) по личному составу в соответствии с требованиями к оформлению документов

	
	Определять перечень документов и особенности оформления трудовых отношений с несовершеннолетними, совместителями, дистанционными работниками, иностранными гражданами

	
	Заполнять личные карточки работников, трудовые книжки и вкладыши в них по данным кадровых документов

	
	Исчислять стаж работы, дающий право на ежегодные оплачиваемые отпуска

	
	Составлять проект графика отпусков по предложениям руководителей структурных подразделений

	
	Систематизировать кадровые документы и формировать дела в соответствии с номенклатурой дел организации

	
	Определять сроки хранения кадровых документов по перечню типовых управленческих архивных документов

	
	Оформлять кадровые документы с использованием текстовых редакторов и кадровых информационных систем

	
	Направлять электронные кадровые документы работникам для ознакомления и подписания с использованием системы электронного документооборота и электронной подписи

	
	Изготавливать и сохранять электронные копии кадровых документов с использованием средств сканирования

	
	Разъяснять работникам порядок оформления трудовых отношений и ознакомления с кадровыми документами

	
	Соблюдать требования к обработке персональных данных работников при оформлении и хранении кадровых документов

	Необходимые знания
	Трудовое законодательство Российской Федерации в части заключения, изменения и прекращения трудового договора, предоставления отпусков, поощрения и применения дисциплинарных взысканий

	
	Трудовое законодательство Российской Федерации в части ведения трудовых книжек, формирования сведений о трудовой деятельности и электронного документооборота в сфере трудовых отношений

	
	Законодательство Российской Федерации о персональных данных в части обработки персональных данных работников

	
	Законодательство Российской Федерации об архивном деле в части хранения документов по личному составу

	
	Особенности регулирования труда несовершеннолетних, совместителей, дистанционных работников, иностранных граждан и лиц без гражданства

	
	Перечень документов, предъявляемых при заключении трудового договора, и порядок их проверки

	
	Порядок оформления трудовых договоров, дополнительных соглашений и приказов (распоряжений) по личному составу

	
	Основы делопроизводства и документационного обеспечения управления

	
	Требования к оформлению организационно-распорядительных документов, установленные национальными стандартами Российской Федерации

	
	Порядок ведения и хранения трудовых книжек, формы и порядок выдачи сведений о трудовой деятельности

	
	Виды электронной подписи и порядок ее применения при электронном кадровом документообороте

	
	Порядок заполнения личной карточки работника и иных учетных форм

	
	Правила исчисления стажа работы, дающего право на ежегодные оплачиваемые отпуска, и порядок составления графика отпусков

	
	Сроки хранения документов по личному составу, установленные перечнем типовых управленческих архивных документов

	
	Порядок формирования дел по номенклатуре дел и подготовки их к передаче в архив

	
	Порядок оформления кадровых документов с использованием кадровых информационных систем и системы электронного документооборота

	
	Приемы подготовки документов с использованием текстовых редакторов

	
	Локальные нормативные акты организации, регламентирующие оформление трудовых отношений и учет работников

	
	Правила ведения деловой переписки и нормы этики делового общения

	Другие характеристики
	Соблюдение конфиденциальности персональных данных работников


3.1.3. Трудовая функция
	Наименование
	Подготовка и представление регулярной отчетности о кадровых мероприятиях в государственные органы
	Код
	A/03.5
	Уровень (подуровень) квалификации
	5



	Трудовые действия
	Ведение календаря сроков представления регулярной отчетности о кадровых мероприятиях в государственные органы

	
	Формирование и направление в Фонд пенсионного и социального страхования Российской Федерации сведений о трудовой деятельности работников в установленные сроки

	
	Подготовка сведений о страховом стаже работников и о гражданско-правовых договорах с физическими лицами для представления в Фонд пенсионного и социального страхования Российской Федерации

	
	Передача в Фонд пенсионного и социального страхования Российской Федерации сведений о работниках, необходимых для назначения и выплаты пособий по обязательному социальному страхованию

	
	Проверка результатов приема сведений по полученным протоколам (уведомлениям) и исправление ошибок в представленных сведениях

	
	Подготовка форм федерального статистического наблюдения о численности, составе и движении работников

	
	Представление в органы службы занятости сведений о вакансиях, предстоящем высвобождении работников, введении режима неполного рабочего времени и простоя

	
	Представление сведений о квотируемых рабочих местах и выполнении квоты для приема на работу инвалидов на единой цифровой платформе в сфере занятости и трудовых отношений «Работа в России»

	
	Направление в территориальный орган федерального органа исполнительной власти в сфере внутренних дел уведомлений о заключении и прекращении трудовых и гражданско-правовых договоров с иностранными гражданами

	
	Направление сообщений о заключении трудового договора с гражданами, замещавшими должности государственной или муниципальной службы, представителю нанимателя по последнему месту их службы

	
	Подготовка ответов на запросы государственных органов и судов о работниках

	Необходимые умения
	Определять сроки представления сведений о трудовой деятельности в зависимости от вида кадрового мероприятия

	
	Формировать сведения о трудовой деятельности работников с использованием кадровых информационных систем

	
	Направлять сведения о работниках в государственные органы в электронном виде по телекоммуникационным каналам связи с использованием личных кабинетов страхователя и работодателя

	
	Вести календарь сроков представления отчетности с использованием электронных календарей

	
	Рассчитывать списочную и среднесписочную численность работников в соответствии с указаниями по заполнению форм федерального статистического наблюдения

	
	Рассчитывать показатели выполнения квоты для приема на работу инвалидов

	
	Заполнять уведомления о заключении и прекращении трудовых и гражданско-правовых договоров с иностранными гражданами

	
	Определять случаи, в которых работодатель обязан сообщать о заключении трудового договора с гражданином, замещавшим должность государственной или муниципальной службы

	
	Сверять сведения о работниках в формируемой отчетности с данными кадрового учета

	
	Устранять ошибки в сведениях по результатам их проверки Фонда пенсионного и социального страхования Российской Федерации и государственными органами

	
	Определять состав сведений о работниках, подлежащих представлению по запросу государственного органа, с учетом требований законодательства о персональных данных

	
	Вести учет представленной отчетности и полученных протоколов (уведомлений) о ее приеме

	
	Соблюдать требования защиты информации при передаче сведений о работниках в государственные органы

	Необходимые знания
	Трудовое законодательство Российской Федерации и законодательство Российской Федерации об индивидуальном (персонифицированном) учете в части формирования и представления сведений о трудовой деятельности

	
	Законодательство Российской Федерации о занятости населения в части обязанностей работодателя по представлению сведений в органы службы занятости

	
	Законодательство Российской Федерации о правовом положении иностранных граждан в части уведомления о заключении и прекращении трудовых и гражданско-правовых договоров

	
	Законодательство Российской Федерации о персональных данных в части передачи сведений о работниках государственным органам

	
	Перечень, формы и сроки представления регулярной отчетности о кадровых мероприятиях в государственные органы

	
	Формы, форматы и сроки представления в Фонд пенсионного и социального страхования Российской Федерации сведений о трудовой деятельности и страховом стаже работников

	
	Порядок представления сведений, необходимых для назначения и выплаты пособий по обязательному социальному страхованию

	
	Формы федерального статистического наблюдения о численности, составе и движении работников и указания по их заполнению

	
	Методика расчета списочной и среднесписочной численности работников

	
	Порядок расчета квоты для приема на работу инвалидов и представления сведений о ее выполнении

	
	Порядок сообщения представителю нанимателя о заключении трудового договора с гражданином, замещавшим должность государственной или муниципальной службы

	
	Ответственность работодателя за непредставление или несвоевременное представление обязательных сведений

	
	Порядок представления сведений с использованием личного кабинета страхователя Фонда пенсионного и социального страхования Российской Федерации

	
	Порядок работы в личном кабинете работодателя на единой цифровой платформе в сфере занятости и трудовых отношений «Работа в России»

	
	Порядок электронного документооборота с государственными органами и требования к защите передаваемой информации

	Другие характеристики
	-


3.1.4. Трудовая функция
	Наименование
	Ведение воинского учета в организации и взаимодействие с военными комиссариатами
	Код
	A/04.5
	Уровень (подуровень) квалификации
	5



	Трудовые действия
	Проверка у граждан, поступающих на работу, наличия документов воинского учета и отметок о постановке на воинский учет

	
	Направление граждан, обязанных состоять на воинском учете, но не состоящих на нем, в военный комиссариат для постановки на воинский учет

	
	Внесение в личные карточки работников сведений о воинском учете и их изменений

	
	Ведение учета работников, состоящих на воинском учете, по категориям: граждане, пребывающие в запасе, и граждане, подлежащие призыву на военную службу

	
	Направление в военный комиссариат в установленные сроки сведений о приеме на работу и увольнении граждан, состоящих (обязанных состоять) на воинском учете, и об изменении их учетных данных

	
	Сверка сведений о воинском учете работников со сведениями военного комиссариата

	
	Оповещение работников о вызовах (повестках) военного комиссариата и обеспечение возможности их своевременной явки

	
	Подготовка списков граждан мужского пола, подлежащих первоначальной постановке на воинский учет, для представления в военный комиссариат

	
	Подготовка сведений о работниках, состоящих на воинском учете, по запросам военного комиссариата

	
	Разъяснение работникам их обязанностей по воинскому учету, мобилизационной подготовке и мобилизации

	
	Подготовка документов к проверкам осуществления воинского учета в организации, проводимым военным комиссариатом

	
	Составление плана работы по осуществлению воинского учета, ведение документации по воинскому учету и обеспечение ее сохранности

	Необходимые умения
	Проверять наличие, правильность оформления документов воинского учета у граждан, поступающих на работу, и подлинность сделанных в них записей

	
	Определять работников, обязанных состоять на воинском учете, и работников, не подлежащих воинскому учету

	
	Заполнять раздел о воинском учете в личной карточке работника по документам воинского учета

	
	Выявлять расхождения между учетными сведениями работников и сведениями военного комиссариата

	
	Составлять сообщения и списки для военного комиссариата по установленным формам

	
	Направлять сведения в военный комиссариат на бумажном носителе и в электронном виде в сроки, установленные законодательством о воинской обязанности

	
	Оповещать работников о вызовах (повестках) военного комиссариата и фиксировать факт оповещения

	
	Разъяснять работникам обязанности граждан по воинскому учету и ответственность за их неисполнение

	
	Составлять план работы по осуществлению воинского учета в организации

	
	Вести учет работников, состоящих на воинском учете, с использованием кадровых информационных систем

	
	Формировать списки работников по категориям воинского учета с использованием табличных редакторов

	
	Соблюдать установленный порядок доступа к сведениям о воинском учете работников и требования к их защите

	Необходимые знания
	Законодательство Российской Федерации о воинской обязанности и военной службе в части обязанностей организаций и граждан по воинскому учету и ведения реестра воинского учета

	
	Положение о воинском учете, утвержденное постановлением Правительства Российской Федерации от 27.11.2006 № 719

	
	Законодательство Российской Федерации об административных правонарушениях в части ответственности за нарушение правил воинского учета

	
	Законодательство Российской Федерации о персональных данных в части обработки сведений о воинском учете работников

	
	Категории граждан, подлежащих воинскому учету, и граждан, освобожденных от исполнения обязанностей по воинскому учету

	
	Виды документов воинского учета и требования к их оформлению

	
	Порядок заполнения раздела о воинском учете в личной карточке работника

	
	Сроки и порядок направления в военный комиссариат сведений о приеме на работу, увольнении и изменении учетных данных работников

	
	Порядок взаимодействия организации с военными комиссариатами, в том числе в электронном виде, и сверки сведений о воинском учете

	
	Порядок оповещения работников о вызовах военного комиссариата

	
	Порядок первоначальной постановки граждан на воинский учет и представления списков граждан мужского пола

	
	Порядок проведения проверок осуществления воинского учета в организации

	
	Методические рекомендации по ведению воинского учета в организациях

	
	Порядок ведения учета работников, состоящих на воинском учете, с использованием кадровых информационных систем

	
	Приемы формирования списков и отчетов с использованием табличных редакторов

	Другие характеристики
	-


3.1.5. Трудовая функция
	Наименование
	Обеспечение бронирования граждан, пребывающих в запасе
	Код
	A/05.5
	Уровень (подуровень) квалификации
	5



	Трудовые действия
	Определение работников, подлежащих бронированию, на основании перечня должностей и профессий, по которым бронируются граждан, пребывающих в запасе

	
	Оформление документов о предоставлении забронированным работникам отсрочки от призыва на военную службу по мобилизации и в военное время

	
	Оформление документов об аннулировании отсрочек при увольнении забронированных работников или переводе их на должности (профессии), не подлежащие бронированию

	
	Ведение учета забронированных работников и изменений в их составе

	
	Учет и хранение бланков удостоверений об отсрочке от призыва на военную службу по мобилизации и в военное время

	
	Расчет обеспеченности организации трудовыми ресурсами на период мобилизации и на военное время

	
	Подготовка ежегодной отчетности о численности работающих и забронированных граждан, пребывающих в запасе

	
	Подготовка сведений для внесения предложений об изменении перечня должностей и профессий, по которым бронируются граждан, пребывающих в запасе

	
	Представление документов по бронированию в военный комиссариат и уполномоченные органы и сверка с военным комиссариатом сведений о забронированных работниках

	
	Подготовка документов к проверкам состояния работы по бронированию граждан, пребывающих в запасе

	
	Обеспечение сохранности документов по бронированию граждан, пребывающих в запасе, в соответствии с требованиями режима секретности

	Необходимые умения
	Сопоставлять должности (профессии) работников с перечнем должностей и профессий, по которым бронируются граждан, пребывающих в запасе

	
	Определять работников, подлежащих бронированию, с учетом их воинских званий, возраста и сведений воинского учета

	
	Оформлять документы о предоставлении и аннулировании отсрочек по установленным формам

	
	Заполнять формы отчетности по бронированию граждан, пребывающих в запасе

	
	Рассчитывать показатели обеспеченности организации трудовыми ресурсами на период мобилизации и на военное время

	
	Вести учет бланков строгой отчетности по бронированию

	
	Сверять сведения о забронированных работниках с данными кадрового и воинского учета

	
	Разъяснять работникам порядок предоставления и аннулирования отсрочки от призыва на военную службу по мобилизации

	
	Соблюдать требования режима секретности при работе с документами по бронированию

	
	Вести учет забронированных работников с использованием автоматизированных систем, отвечающих установленным требованиям защиты информации

	
	Формировать сводные сведения о численности забронированных работников с использованием табличных редакторов с соблюдением требований защиты информации

	Необходимые знания
	Законодательство Российской Федерации о мобилизационной подготовке и мобилизации в части бронирования граждан, пребывающих в запасе

	
	Законодательство Российской Федерации о воинской обязанности и военной службе в части пребывания граждан в запасе и воинского учета

	
	Законодательство Российской Федерации о государственной тайне в части обращения со сведениями, составляющими государственную тайну

	
	Порядок бронирования граждан, пребывающих в запасе, установленный законодательством Российской Федерации

	
	Перечень должностей и профессий, по которым бронируются граждан, пребывающих в запасе, в части, относящейся к деятельности организации

	
	Основания предоставления и аннулирования отсрочки от призыва на военную службу по мобилизации и в военное время

	
	Формы документов по бронированию граждан, пребывающих в запасе, и порядок их заполнения

	
	Порядок учета и хранения бланков удостоверений об отсрочке от призыва на военную службу по мобилизации и в военное время

	
	Формы и сроки представления отчетности по бронированию граждан, пребывающих в запасе

	
	Методика расчета обеспеченности организации трудовыми ресурсами на период мобилизации и на военное время

	
	Задачи организации по мобилизационной подготовке в части обеспечения трудовыми ресурсами

	
	Ответственность за нарушение законодательства Российской Федерации о мобилизационной подготовке и мобилизации

	
	Требования к обращению с документами, содержащими сведения, составляющие государственную тайну, в организации

	
	Требования к защите информации при ее обработке с использованием средств вычислительной техники

	
	Приемы обработки сведений с использованием табличных редакторов

	
	Локальные нормативные акты организации, регламентирующие воинский учет и бронирование граждан, пребывающих в запасе

	Другие характеристики
	Соблюдение режима секретности при обращении со сведениями, составляющими государственную тайну


3.2. Обобщенная трудовая функция
	Наименование
	Осуществление процессов управления трудовыми ресурсами по направлениям деятельности
	Код
	B
	Уровень квалификации
	6



	Возможные наименования должностей, профессий рабочих
	Специалист по персоналу
Специалист по подбору персонала
Специалист по кадровому делопроизводству
Специалист по адаптации персонала
Специалист по оценке и аттестации персонала
Специалист по социальной политике
Специалист по работе с представительными органами работников
Специалист по социально-трудовому сопровождению работников льготных категорий
Специалист по профессиональным стандартам


Пути достижения квалификации
	Образование и обучение
	Высшее образование – бакалавриат
или
Среднее профессиональное образование – программы подготовки специалистов среднего звена

	Опыт практической работы
	Не менее трех лет в области управления трудовыми ресурсами при наличии среднего профессионального образования
Без требований к опыту практической работы при наличии высшего образования



	Особые условия допуска к работе
	-

	Другие характеристики
	Рекомендуется дополнительное профессиональное образование – программы повышения квалификации в области управления трудовыми ресурсами не реже одного раза в три года
Возможна специализация работника на одной или нескольких трудовых функциях обобщенной трудовой функции


Справочная информация
	Наименование документа
	Код
	Наименование начальной группы, должности, профессии или специальности, направления подготовки

	ОКЗ
	2423
	Специалисты в области подбора и использования персонала

	ЕТКС4 или ЕКС5
	-
	Специалист по кадрам

	
	-
	Менеджер по персоналу

	ОКПДТР6
	203679
	Специалист по персоналу

	
	203680
	Специалист по подбору персонала

	
	203619
	Специалист по документационному обеспечению персонала

	
	203641
	Специалист по корпоративной социальной политике

	
	203677
	Специалист по оценке и аттестации персонала

	Перечни СПО и ВО7, 8, ОКСВНК9
	46.02.01
	Документационное обеспечение управления и архивоведение

	
	40.02.01
	Право и организация социального обеспечения

	
	38.03.03
	Управление персоналом

	
	38.03.02
	Менеджмент

	
	38.03.01
	Экономика

	
	37.03.01
	Психология


3.2.1. Трудовая функция
	Наименование
	Сопровождение и проведение подбора персонала
	Код
	B/01.6
	Уровень (подуровень) квалификации
	6



	Трудовые действия
	Определение текущей и перспективной потребности организации в работниках с учетом планов деятельности и прогноза выбытия работников

	
	Разработка профиля требований к кандидату на вакантную должность (профессию) совместно с руководителем структурного подразделения

	
	Анализ рынка труда по профилю вакантных должностей (профессий), включая условия оплаты труда, предлагаемые работодателями по аналогичным вакансиям

	
	Выбор источников и методов поиска и привлечения кандидатов, составление плана и бюджета подбора

	
	Поиск и привлечение кандидатов из внутренних и внешних источников, в том числе прямой поиск кандидатов

	
	Проведение собеседований, в том числе структурированных, и оценочных испытаний кандидатов с применением методов тестирования и практических заданий

	
	Проверка сведений, представленных кандидатами, и рекомендаций с прежних мест работы с согласия кандидатов

	
	Подготовка заключения о соответствии кандидатов профилю требований и представление отобранных кандидатов руководителю структурного подразделения

	
	Подготовка предложения о работе и согласование условий трудового договора с кандидатом и руководителем структурного подразделения

	
	Организация взаимодействия с органами службы занятости, частными агентствами занятости и образовательными организациями, в том числе по привлечению выпускников в рамках целевого обучения

	
	Подготовка и реализация мер по повышению привлекательности организации как работодателя на рынке труда

	
	Анализ результативности подбора, включая причины непрохождения новыми работниками испытания, и подготовка предложений по совершенствованию процесса подбора

	Необходимые умения
	Рассчитывать потребность в работниках с учетом планов деятельности организации и показателей движения работников

	
	Формулировать требования к образованию, квалификации, опыту работы и компетенциям кандидата с учетом профессиональных стандартов

	
	Разграничивать обязательные и желательные требования к кандидату с соблюдением запрета дискриминации

	
	Оценивать реалистичность требований к кандидату и сроков подбора с учетом состояния рынка труда

	
	Анализировать сведения о вакансиях, резюме и уровне заработной платы на единой цифровой платформе в сфере занятости и трудовых отношений «Работа в России» и иных информационных ресурсах

	
	Обобщать данные о рынке труда по профилю вакантных должностей (профессий)

	
	Находить кандидатов, не ищущих работу, методами прямого поиска

	
	Оценивать возможность замещения вакантной должности работниками организации

	
	Разрабатывать план структурированного собеседования и подбирать инструменты оценки кандидатов

	
	Проводить собеседования с кандидатами лично и с использованием средств видеосвязи

	
	Интерпретировать результаты собеседования и тестирования кандидатов

	
	Применять кадровые информационные системы с функциями автоматизированного отбора кандидатов и проверять полученные результаты

	
	Проводить переговоры с кандидатом и руководителем структурного подразделения по существенным условиям трудового договора

	
	Рассчитывать затраты на подбор и показатели его результативности: сроки замещения вакансий, долю работников, выдержавших испытание

	
	Формулировать предложения по повышению привлекательности организации как работодателя

	Необходимые знания
	Трудовое законодательство Российской Федерации в части гарантий при заключении трудового договора, запрета дискриминации и испытания при приеме на работу

	
	Законодательство Российской Федерации о занятости населения в части требований к сведениям о вакансиях и деятельности частных агентств занятости

	
	Законодательство Российской Федерации о персональных данных в части обработки персональных данных соискателей

	
	Законодательство Российской Федерации об образовании в части целевого обучения

	
	Порядок организации целевого обучения и взаимодействия с образовательными организациями

	
	Методы определения текущей и перспективной потребности в работниках

	
	Структура и порядок составления профиля требований к кандидату

	
	Профессиональные стандарты и квалификационные справочники в части требований к образованию, опыту работы и квалификации

	
	Структура и тенденции рынка труда в отрасли и регионе, источники сведений о рынке труда

	
	Источники и методы поиска и привлечения кандидатов, в том числе прямого поиска, их преимущества и ограничения

	
	Виды и методы проведения собеседований: структурированное, по компетенциям, ситуационное

	
	Методы оценки кандидатов: тестирование, практические задания, комплексная оценка с моделированием рабочих ситуаций

	
	Методы ведения переговоров

	
	Уровень заработной платы, гарантий и компенсаций по аналогичным должностям на рынке труда

	
	Показатели результативности подбора работников и методы расчета затрат на подбор

	
	Возможности единой цифровой платформы в сфере занятости и трудовых отношений «Работа в России» и иных информационных ресурсов о вакансиях и резюме

	
	Методы анализа данных о подборе работников с использованием кадровых информационных систем и информационно-аналитических систем

	
	Возможности и ограничения применения технологий искусственного интеллекта при предварительном отборе кандидатов

	
	Локальные нормативные акты организации, регламентирующие подбор и прием работников

	Другие характеристики
	Соблюдение принципа недопущения дискриминации при отборе кандидатов


3.2.2. Трудовая функция
	Наименование
	Ведение кадрового делопроизводства и документационное сопровождение трудовых отношений
	Код
	B/02.6
	Уровень (подуровень) квалификации
	6



	Трудовые действия
	Разработка и актуализация проектов локальных нормативных актов по вопросам кадрового делопроизводства и электронного кадрового документооборота

	
	Разработка форм кадровых документов, в том числе типовых форм трудовых договоров для различных категорий работников и шаблонов электронных кадровых документов

	
	Разработка инструкции по кадровому делопроизводству, схем движения кадровых документов и номенклатуры дел кадровой службы

	
	Организация перехода на электронный кадровый документооборот, включая уведомление работников и учет их согласий

	
	Определение прав доступа работников к электронным кадровым документам и полномочий по их подписанию

	
	Организация хранения документов по личному составу и их передачи в архив организации

	
	Организация защиты персональных данных работников при ведении кадрового делопроизводства

	
	Контроль правильности оформления кадровых документов, соблюдения сроков их оформления и представления отчетности о кадровых мероприятиях

	
	Проведение внутренних проверок соблюдения требований трудового законодательства при ведении кадрового делопроизводства

	
	Подготовка кадровых документов к проверкам органов государственного контроля (надзора) и разработка мероприятий по устранению выявленных нарушений

	
	Консультирование руководителей структурных подразделений и работников по вопросам оформления трудовых отношений и применения локальных нормативных актов

	
	Подготовка предложений по автоматизации кадрового делопроизводства

	Необходимые умения
	Анализировать изменения трудового законодательства и оценивать необходимость изменения локальных нормативных актов

	
	Определять структуру и содержание локального нормативного акта

	
	Формулировать положения локальных нормативных актов, не ухудшающие положение работников по сравнению с трудовым законодательством

	
	Определять локальные нормативные акты, принимаемые с учетом мнения представительного органа работников

	
	Разрабатывать формы кадровых документов с учетом обязательных реквизитов и требований законодательства о персональных данных

	
	Составлять схемы движения кадровых документов

	
	Составлять номенклатуру дел кадровой службы и описи дел по личному составу

	
	Определять кадровые документы, подлежащие и не подлежащие оформлению в электронном виде

	
	Организовывать работу с электронной подписью при электронном кадровом документообороте

	
	Проверять кадровые документы на соответствие обязательным требованиям по проверочным листам

	
	Оценивать правовые риски при ведении кадрового делопроизводства

	
	Распределять права доступа к кадровым документам с учетом требований защиты информации

	
	Готовить проекты локальных нормативных актов с использованием текстовых редакторов и справочных правовых систем

	
	Настраивать шаблоны электронных кадровых документов и маршруты их согласования в системе электронного документооборота

	
	Разъяснять руководителям структурных подразделений порядок применения локальных нормативных актов

	Необходимые знания
	Трудовое законодательство Российской Федерации в части принятия локальных нормативных актов и учета мнения представительного органа работников

	
	Трудовое законодательство Российской Федерации в части электронного документооборота в сфере трудовых отношений и законодательство Российской Федерации об электронной подписи

	
	Законодательство Российской Федерации о персональных данных в части обработки и защиты персональных данных работников

	
	Законодательство Российской Федерации об архивном деле в части сроков и порядка хранения документов по личному составу

	
	Законодательство Российской Федерации о государственном контроле (надзоре) в части проверок соблюдения трудового законодательства

	
	Локальные нормативные акты, принятие которых обязательно в соответствии с трудовым законодательством Российской Федерации

	
	Практика применения трудового законодательства, в том числе судебная, в части оформления трудовых отношений

	
	Правила юридической техники при подготовке локальных нормативных актов

	
	Национальные стандарты Российской Федерации в области документационного обеспечения управления и архивного дела

	
	Порядок разработки форм документов и состав их обязательных реквизитов

	
	Методы организации документооборота и контроля исполнения документов

	
	Порядок перехода на электронный кадровый документооборот и уведомления работников

	
	Порядок разработки номенклатуры дел

	
	Обязательные требования трудового законодательства, проверяемые органами государственного контроля (надзора), и проверочные листы

	
	Типичные нарушения при ведении кадрового делопроизводства и ответственность работодателя

	
	Порядок распределения полномочий по подписанию кадровых документов в организации

	
	Функциональные возможности кадровых информационных систем и систем электронного документооборота

	
	Приемы поиска и анализа нормативных правовых актов с использованием справочных правовых систем

	Другие характеристики
	-


3.2.3. Трудовая функция
	Наименование
	Сопровождение и проведение адаптации персонала
	Код
	B/03.6
	Уровень (подуровень) квалификации
	6



	Трудовые действия
	Разработка программ адаптации (введения в должность) для различных категорий работников

	
	Разработка индивидуальных планов адаптации новых работников и работников при переводе на новую должность совместно с руководителями структурных подразделений

	
	Разработка проектов положений об адаптации и наставничестве

	
	Организация мероприятий по введению в должность: ознакомление новых работников с организацией, ее историей, структурой и корпоративными ценностями

	
	Подготовка электронных учебных и справочных материалов для адаптации работников

	
	Организация наставничества, включая подбор, подготовку, закрепление и поощрение наставников и контроль их работы

	
	Организация стажировки работников, включая определение рабочих мест и руководителей стажировки

	
	Сопровождение работников в период испытания, включая проведение промежуточных бесед и сбор обратной связи от работников и руководителей

	
	Контроль выполнения планов адаптации и стажировки

	
	Оценка совместно с руководителями структурных подразделений результатов адаптации, испытания и стажировки работников

	
	Анализ показателей адаптации и подготовка предложений по совершенствованию системы адаптации и вовлечению работников в корпоративную культуру

	
	Подготовка предложений по бюджету на адаптацию, наставничество и стажировку работников

	Необходимые умения
	Определять группы работников для адаптации и стажировки

	
	Определять рабочие места для проведения стажировки

	
	Разрабатывать планы адаптации с учетом должности, квалификации и опыта работника

	
	Подбирать наставников с учетом их квалификации и личностных качеств

	
	Согласовывать мероприятия адаптации и стажировки с руководителями структурных подразделений и возможностями производства

	
	Создавать электронные памятки, справочники и презентации для нового работника с использованием редакторов презентаций

	
	Проводить опросы и беседы с новыми работниками для выявления трудностей адаптации и интерпретировать их результаты

	
	Оценивать результаты адаптации и эффективность наставничества по установленным показателям

	
	Рассчитывать показатели адаптации и текучести работников в период испытания

	
	Рассчитывать затраты на адаптацию, наставничество и стажировку

	
	Организовывать введение в должность в дистанционной форме с использованием систем дистанционного обучения

	
	Отслеживать выполнение планов адаптации с использованием кадровых информационных систем

	
	Соблюдать требования законодательства о персональных данных при сборе сведений о ходе адаптации работников

	Необходимые знания
	Трудовое законодательство Российской Федерации в части испытания при приеме на работу и наставничества

	
	Требования охраны труда к проведению стажировки на рабочем месте

	
	Виды адаптации работников: профессиональная, социально-психологическая, организационная

	
	Методы и формы наставничества

	
	Формы материального и нематериального стимулирования наставников

	
	Порядок разработки программ адаптации и стажировки

	
	Показатели эффективности адаптации и методы их расчета

	
	Основы организационной культуры

	
	Социально-психологические закономерности адаптации работников в трудовом коллективе

	
	Методы планирования затрат на адаптацию и стажировку

	
	Порядок ведения учета и отчетности по адаптации и стажировке работников

	
	Возможности систем дистанционного обучения для введения в должность

	
	Возможности кадровых информационных систем для сопровождения адаптации работников

	
	Приемы подготовки электронных презентаций и справочных материалов с использованием редакторов презентаций

	
	Основы психологии труда и социальной психологии

	
	Локальные нормативные акты организации, регламентирующие адаптацию, наставничество и стажировку

	Другие характеристики
	-


3.2.4. Трудовая функция
	Наименование
	Сопровождение и проведение оценки и аттестации персонала
	Код
	B/04.6
	Уровень (подуровень) квалификации
	6



	Трудовые действия
	Составление плана-графика проведения оценки и аттестации работников на основе заявок руководителей подразделений и подготовка проектов распорядительных документов о ее проведении

	
	Информирование работников о целях, порядке, сроках проведения оценки и аттестации и об использовании их результатов

	
	Определение показателей и критериев оценки квалификации и профессиональных качеств работников на основе профессиональных стандартов и квалификационных справочников

	
	Подбор методов оценки для различных категорий работников и целей оценки

	
	Подготовка оценочных материалов: тестовых заданий, практических заданий на материале рабочих ситуаций, анкет

	
	Проведение оценки знаний, умений и профессиональных качеств работников с применением тестирования, практических заданий и оценочных собеседований

	
	Организационное и документационное сопровождение работы аттестационной комиссии

	
	Подготовка заключений о соответствии квалификации работников занимаемой должности для рассмотрения аттестационной комиссией

	
	Оформление документов по результатам оценки и аттестации, ознакомление с ними работников и предоставление им обратной связи

	
	Организационное сопровождение прохождения работниками независимой оценки квалификации с их письменного согласия

	
	Ведение учета результатов оценки и аттестации работников и обеспечение хранения документов

	
	Подготовка сводных отчетов и рекомендаций руководителям подразделений по результатам оценки и аттестации работников

	Необходимые умения
	Планировать сроки и последовательность оценочных мероприятий с учетом режима работы подразделений

	
	Подготавливать проекты распорядительных документов по вопросам оценки и аттестации работников

	
	Формулировать показатели и критерии оценки знаний, умений и профессиональных качеств работников

	
	Подбирать методы оценки квалификации работников с учетом целей оценки и особенностей организации

	
	Разрабатывать тестовые задания и практические задания на материале рабочих ситуаций

	
	Проводить оценочные собеседования с работниками

	
	Обеспечивать объективность оценки и согласованность оценок экспертов

	
	Оформлять протоколы заседаний аттестационной комиссии и аттестационные листы

	
	Подготавливать документы для направления работников на независимую оценку квалификации

	
	Проводить беседы с работниками для предоставления обратной связи по результатам оценки

	
	Формулировать обоснованные рекомендации руководителям по результатам оценки и аттестации

	
	Обеспечивать соблюдение требований законодательства Российской Федерации о персональных данных при обработке результатов оценки

	
	Назначать работникам оценочные процедуры с использованием информационных систем оценки и систем дистанционного обучения

	
	Обрабатывать результаты оценки и формировать сводные отчеты с использованием табличных редакторов

	
	Оформлять документы по оценке и аттестации с использованием систем электронного документооборота

	Необходимые знания
	Виды, цели и методы оценки работников

	
	Порядок и процедуры проведения аттестации работников

	
	Порядок формирования и работы аттестационной комиссии

	
	Методы оценки профессиональных знаний, умений и навыков работников

	
	Требования к разработке оценочных средств

	
	Техники проведения оценочного собеседования

	
	Типичные ошибки при оценке работников и способы их предупреждения

	
	Методы и правила предоставления обратной связи по результатам оценки

	
	Порядок оформления, ведения и хранения документов по оценке и аттестации работников

	
	Порядок направления работников на независимую оценку квалификации и проведения профессионального экзамена

	
	Нормы профессиональной этики при проведении оценки

	
	Информационные системы оценки работников и системы дистанционного тестирования: виды, основные возможности, порядок работы

	
	Приемы обработки и представления результатов оценки с использованием табличных редакторов

	
	Порядок электронного документооборота в сфере трудовых отношений

	
	Трудовое законодательство Российской Федерации в части аттестации работников и применения профессиональных стандартов

	
	Законодательство Российской Федерации о независимой оценке квалификации

	
	Законодательство Российской Федерации о персональных данных

	
	Локальные нормативные акты организации, регламентирующие порядок и сроки проведения оценки и аттестации работников

	Другие характеристики
	-


3.2.5. Трудовая функция
	Наименование
	Реализация корпоративных социальных программ и взаимодействие с представительными органами работников
	Код
	B/05.6
	Уровень (подуровень) квалификации
	6



	Трудовые действия
	Изучение социальных потребностей и удовлетворенности различных групп работников и определение целевых групп для корпоративных социальных программ

	
	Подготовка проектов корпоративных социальных программ и проекта положения о социальной поддержке работников

	
	Подготовка предложений по бюджету корпоративных социальных программ и учет расходов на их реализацию

	
	Выбор исполнителей услуг по корпоративным социальным программам и сопровождение договоров с ними

	
	Организация мероприятий корпоративных социальных программ и информирование работников об условиях участия в них

	
	Организация предоставления работникам социальных гарантий, льгот и выплат, установленных коллективным договором и локальными нормативными актами

	
	Подготовка и направление проектов локальных нормативных актов в представительный орган работников для учета его мнения и оформление результатов рассмотрения

	
	Подготовка материалов стороны работодателя и участие в коллективных переговорах по заключению и изменению коллективного договора

	
	Сопровождение исполнения коллективного договора и подготовка сведений о выполнении его обязательств

	
	Подготовка сведений для информирования представительного органа работников и проведения консультаций с ним по вопросам, затрагивающим интересы работников

	
	Подготовка материалов для рассмотрения индивидуальных трудовых споров комиссией по трудовым спорам и участие в ее работе в пределах компетенции

	
	Подготовка материалов и документационное сопровождение примирительных процедур при рассмотрении коллективных трудовых споров

	Необходимые умения
	Выявлять социальные потребности работников методами анкетирования и опроса

	
	Формировать состав и содержание корпоративных социальных программ

	
	Определять объемы средств на реализацию корпоративных социальных льгот и выплат

	
	Учитывать налоговые последствия выплат работникам при подготовке программ

	
	Оформлять документацию для заключения договоров на оказание услуг

	
	Организовывать мероприятия корпоративных социальных программ

	
	Соблюдать сроки и порядок учета мнения представительного органа работников при принятии локальных нормативных актов

	
	Готовить материалы и предложения стороны работодателя для коллективных переговоров

	
	Вести переговоры с представителями работников по вопросам социально-трудовых отношений

	
	Готовить сведения о выполнении обязательств по коллективному договору

	
	Готовить материалы по трудовым спорам для комиссии по трудовым спорам и примирительных органов

	
	Разъяснять работникам и их представителям положения трудового законодательства и локальных нормативных актов

	
	Проводить опросы работников с использованием электронных форм анкетирования

	
	Вести учет социальных льгот и выплат с использованием кадровых информационных систем

	
	Обмениваться документами с представительным органом работников с использованием систем электронного документооборота

	Необходимые знания
	Трудовое законодательство Российской Федерации в части гарантий и компенсаций работникам

	
	Трудовое законодательство Российской Федерации в части социального партнерства, коллективных переговоров и коллективного договора

	
	Трудовое законодательство Российской Федерации в части учета мнения представительного органа работников и рассмотрения трудовых споров

	
	Законодательство Российской Федерации о профессиональных союзах, их правах и гарантиях деятельности

	
	Налоговое законодательство Российской Федерации в части обложения социальных выплат работникам налогом на доходы физических лиц и страховыми взносами

	
	Законодательство Российской Федерации о персональных данных в части обработки сведений о здоровье и семейном положении работников

	
	Виды социальных льгот и программ социальной поддержки работников

	
	Порядок и методы разработки программ социального развития организации

	
	Методы проведения социологических исследований

	
	Методы расчета затрат на мероприятия социальных программ

	
	Порядок проведения закупочных процедур и заключения договоров в организации

	
	Порядок ведения коллективных переговоров, заключения, изменения и исполнения коллективного договора

	
	Порядок рассмотрения индивидуальных трудовых споров комиссией по трудовым спорам

	
	Порядок проведения примирительных процедур при рассмотрении коллективных трудовых споров

	
	Методы ведения переговоров и нормы этики делового общения

	
	Методы проведения опросов с использованием электронных форм анкетирования

	
	Порядок учета социальных льгот и выплат с использованием кадровых информационных систем

	
	Локальные нормативные акты организации, определяющие ее социальную политику

	Другие характеристики
	-


3.2.6. Трудовая функция
	Наименование
	Социально-трудовое сопровождение работников льготных категорий в организации
	Код
	B/06.6
	Уровень (подуровень) квалификации
	6



	Трудовые действия
	Организация учета работников, которым законодательством Российской Федерации предоставлены гарантии и льготы, и сроков их предоставления

	
	Организация выполнения квоты для приема на работу инвалидов, включая выделение (создание) рабочих мест и взаимодействие с органами службы занятости

	
	Организация создания условий труда работников из числа инвалидов в соответствии с индивидуальной программой реабилитации или абилитации инвалида

	
	Организация сопровождения работников из числа инвалидов на рабочем месте, включая закрепление наставника

	
	Организация предоставления гарантий беременным женщинам и работникам с семейными обязанностями: перевода на другую работу, неполного рабочего времени, отпусков

	
	Обеспечение соблюдения особенностей регулирования труда работников в возрасте до восемнадцати лет при приеме на работу, установлении режима рабочего времени и расторжении трудового договора

	
	Контроль соблюдения гарантий работникам льготных категорий при привлечении к сверхурочной работе, работе в ночное время, направлении в командировки и расторжении трудового договора по инициативе работодателя

	
	Обеспечение гарантий работникам, призванным на военную службу по мобилизации или заключившим контракт о прохождении военной службы, и членам их семей

	
	Организация предоставления гарантий работникам предпенсионного возраста, донорам и работникам, совмещающим работу с получением образования

	
	Консультирование работников льготных категорий и руководителей структурных подразделений по вопросам предоставления гарантий и льгот

	
	Подготовка сведений о работниках льготных категорий по запросам государственных органов

	
	Анализ соблюдения гарантий работникам льготных категорий и подготовка предложений по дополнительным мерам их поддержки

	Необходимые умения
	Определять категории работников, которым законодательством Российской Федерации предоставлены гарантии и льготы

	
	Определять количество рабочих мест для приема на работу инвалидов в пределах установленной квоты

	
	Определять условия труда, рекомендованные инвалиду, на основании индивидуальной программы реабилитации или абилитации

	
	Организовывать специальные условия труда для инвалидов совместно с руководителями структурных подразделений и специалистом по охране труда

	
	Определять продолжительность рабочего времени, отпусков и ограничения в работе для работников льготных категорий

	
	Определять случаи, в которых расторжение трудового договора с работником льготной категории запрещено или требует дополнительного согласования

	
	Оценивать кадровые решения на соответствие гарантиям, установленным для работников льготных категорий

	
	Оформлять документы о предоставлении гарантий, льгот и компенсаций работникам льготных категорий

	
	Разъяснять работникам и руководителям порядок предоставления гарантий и льгот

	
	Разрабатывать предложения по дополнительным мерам поддержки работников льготных категорий

	
	Вести учет работников льготных категорий и сроков предоставления гарантий с использованием кадровых информационных систем

	
	Размещать сведения о вакансиях для инвалидов на единой цифровой платформе в сфере занятости и трудовых отношений «Работа в России»

	
	Обрабатывать сведения о состоянии здоровья работников с соблюдением требований законодательства о персональных данных

	Необходимые знания
	Трудовое законодательство Российской Федерации в части гарантий и особенностей регулирования труда женщин, лиц с семейными обязанностями и работников в возрасте до восемнадцати лет

	
	Законодательство Российской Федерации о социальной защите инвалидов и о занятости населения в части создания условий труда инвалидов и квоты для приема на работу инвалидов

	
	Трудовое законодательство Российской Федерации и законодательство Российской Федерации о статусе военнослужащих в части гарантий мобилизованным гражданам, гражданам, заключившим контракт о прохождении военной службы, и членам их семей

	
	Законодательство Российской Федерации о персональных данных в части обработки специальных категорий персональных данных

	
	Категории работников, которым законодательством Российской Федерации предоставлены гарантии и льготы, и содержание этих гарантий

	
	Гарантии и компенсации работникам-донорам, установленные законодательством Российской Федерации о донорстве крови и ее компонентов

	
	Способы выполнения квоты для приема на работу инвалидов, установленные законодательством Российской Федерации

	
	Структура индивидуальной программы реабилитации или абилитации инвалида в части рекомендаций по условиям труда

	
	Требования к оснащению специальных рабочих мест для трудоустройства инвалидов

	
	Ограничения на применение труда женщин и работников в возрасте до восемнадцати лет на тяжелых работах и работах с вредными (опасными) условиями труда

	
	Порядок предоставления отпусков по беременности и родам, по уходу за ребенком и дополнительных выходных дней для ухода за детьми-инвалидами

	
	Формы сопровождения инвалидов на рабочем месте, включая наставничество

	
	Порядок взаимодействия с органами службы занятости по вопросам трудоустройства инвалидов

	
	Порядок учета работников льготных категорий с использованием кадровых информационных систем

	
	Возможности единой цифровой платформы в сфере занятости и трудовых отношений «Работа в России» для трудоустройства инвалидов

	
	Коллективный договор и локальные нормативные акты организации в части дополнительных гарантий работникам льготных категорий

	Другие характеристики
	Соблюдение конфиденциальности сведений о состоянии здоровья и семейном положении работников


3.2.7. Трудовая функция
	Наименование
	Обеспечение применения профессиональных стандартов в организации
	Код
	B/07.6
	Уровень (подуровень) квалификации
	6



	Трудовые действия
	Мониторинг утверждения, изменения и отмены профессиональных стандартов, относящихся к видам деятельности организации

	
	Сопоставление должностей (профессий) штатного расписания организации с обобщенными трудовыми функциями профессиональных стандартов

	
	Определение должностей (профессий), для которых требования к квалификации, установленные профессиональными стандартами, обязательны для применения работодателем

	
	Анализ соответствия образования, опыта работы и квалификации работников требованиям профессиональных стандартов

	
	Разработка плана мероприятий по применению профессиональных стандартов в организации

	
	Подготовка предложений по приведению наименований должностей (профессий) в штатном расписании и трудовых договорах в соответствие с профессиональными стандартами и квалификационными справочниками

	
	Разработка и актуализация должностных инструкций на основе трудовых функций профессиональных стандартов совместно с руководителями структурных подразделений

	
	Подготовка предложений по профессиональному обучению и дополнительному профессиональному образованию работников, квалификация которых не соответствует обязательным требованиям профессиональных стандартов

	
	Организация направления работников на независимую оценку квалификации с их согласия и предоставления им установленных гарантий

	
	Подготовка методических материалов по применению профессиональных стандартов при формировании требований к кандидатам, программ обучения и оценки работников

	
	Консультирование руководителей структурных подразделений и работников по вопросам применения профессиональных стандартов и независимой оценки квалификации

	
	Подготовка предложений по разработке и актуализации профессиональных стандартов для направления в советы по профессиональным квалификациям

	Необходимые умения
	Находить профессиональные стандарты и сведения о них с использованием реестра профессиональных стандартов в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»

	
	Сопоставлять трудовые обязанности по должности (профессии) с трудовыми функциями и трудовыми действиями профессиональных стандартов

	
	Определять уровень квалификации и требования к образованию и опыту работы по профессиональному стандарту для должности (профессии)

	
	Различать обязательные и рекомендательные требования профессиональных стандартов с учетом трудового законодательства

	
	Оценивать соответствие квалификации работников требованиям профессиональных стандартов по документам об образовании и квалификации

	
	Формулировать трудовые обязанности в должностных инструкциях на основе трудовых функций профессиональных стандартов

	
	Составлять план мероприятий по применению профессиональных стандартов с указанием сроков и ответственных

	
	Определять потребность в обучении работников по результатам сопоставления их квалификации с требованиями профессиональных стандартов

	
	Находить сведения о квалификациях и центрах оценки квалификаций с использованием реестра сведений о проведении независимой оценки квалификации

	
	Сопоставлять штатное расписание с профессиональными стандартами с использованием табличных редакторов

	
	Разъяснять работникам порядок и гарантии при прохождении независимой оценки квалификации

	
	Оценивать правовые риски несоблюдения обязательных требований профессиональных стандартов

	
	Готовить аналитические записки и предложения для руководства организации по результатам анализа применения профессиональных стандартов

	
	Формулировать предложения по актуализации профессиональных стандартов

	Необходимые знания
	Трудовое законодательство Российской Федерации в части применения профессиональных стандартов и наименований должностей (профессий)

	
	Трудовое законодательство Российской Федерации в части гарантий работникам, направляемым на профессиональное обучение и независимую оценку квалификации

	
	Законодательство Российской Федерации о независимой оценке квалификации

	
	Законодательство Российской Федерации об образовании в части профессионального обучения, дополнительного профессионального образования и документов об образовании и о квалификации

	
	Национальная система квалификаций Российской Федерации: состав, участники, инструменты

	
	Структура профессионального стандарта: обобщенные трудовые функции, трудовые функции, требования к образованию и опыту работы, уровни квалификации

	
	Уровни квалификации в целях разработки проектов профессиональных стандартов и их характеристики

	
	Порядок разработки, утверждения и актуализации профессиональных стандартов

	
	Единый квалификационный справочник должностей руководителей, специалистов и служащих и единый тарифно-квалификационный справочник работ и профессий рабочих

	
	Общероссийский классификатор занятий и общероссийский классификатор профессий рабочих, должностей служащих и тарифных разрядов

	
	Порядок проведения независимой оценки квалификации, функции советов по профессиональным квалификациям и центров оценки квалификаций, порядок обсуждения проектов профессиональных стандартов

	
	Разъяснения федерального органа исполнительной власти в сфере труда по применению профессиональных стандартов

	
	Методы анализа соответствия квалификации работников установленным требованиям

	
	Порядок разработки должностных инструкций

	
	Информационные ресурсы национальной системы квалификаций: реестр профессиональных стандартов, реестр сведений о проведении независимой оценки квалификации

	
	Приемы сопоставления и анализа данных с использованием табличных редакторов

	
	Локальные нормативные акты организации, регламентирующие применение профессиональных стандартов и квалификационные требования к работникам

	Другие характеристики
	-


3.3. Обобщенная трудовая функция
	Наименование
	Организация и контроль процессов управления трудовыми ресурсами по закрепленному направлению деятельности
	Код
	C
	Уровень квалификации
	6



	Возможные наименования должностей, профессий рабочих
	Старший специалист по персоналу
Старший специалист по соответствующему направлению управления трудовыми ресурсами


Пути достижения квалификации
	Образование и обучение
	Высшее образование – бакалавриат
или
Высшее образование (непрофильное) – бакалавриат и дополнительное профессиональное образование – программы профессиональной переподготовки в области управления трудовыми ресурсами

	Опыт практической работы
	Не менее трех лет в области управления трудовыми ресурсами



	Особые условия допуска к работе
	-

	Другие характеристики
	Рекомендуется дополнительное профессиональное образование – программы повышения квалификации в области управления трудовыми ресурсами не реже одного раза в три года


Справочная информация
	Наименование документа
	Код
	Наименование начальной группы, должности, профессии или специальности, направления подготовки

	ОКЗ
	2423
	Специалисты в области подбора и использования персонала

	ЕТКС4 или ЕКС5
	-
	Специалист по кадрам

	ОКПДТР6
	203679
	Специалист по персоналу

	Перечни СПО и ВО7, 8, ОКСВНК9
	38.03.03
	Управление персоналом

	
	38.03.02
	Менеджмент

	
	38.03.01
	Экономика

	
	37.03.01
	Психология


3.3.1. Трудовая функция
	Наименование
	Организация и координация выполнения работ по закрепленному направлению управления трудовыми ресурсами
	Код
	C/01.6
	Уровень (подуровень) квалификации
	6



	Трудовые действия
	Составление планов работ группы специалистов по закрепленному направлению управления трудовыми ресурсами на основе планов подразделения

	
	Распределение заданий между специалистами направления с учетом их квалификации и загрузки

	
	Определение порядка взаимодействия специалистов направления с другими подразделениями организации при выполнении кадровых процедур

	
	Координация выполнения работ по закрепленному направлению со специалистами других направлений управления трудовыми ресурсами и подразделениями организации

	
	Консультирование специалистов направления по вопросам применения трудового законодательства и локальных нормативных актов при выполнении работ

	
	Консультирование руководителей подразделений и работников организации по вопросам закрепленного направления

	
	Наставничество в отношении вновь принятых специалистов направления и передача им опыта выполнения работ

	
	Обеспечение специалистов направления необходимыми документами, сведениями и доступом к информационным системам

	
	Организация выполнения срочных и внеплановых заданий руководителя подразделения по закрепленному направлению

	
	Организация взаимодействия со сторонними организациями, оказывающими услуги по закрепленному направлению

	
	Подготовка предложений руководителю подразделения о потребности направления в работниках, обучении и ресурсах

	
	Подготовка отчетов руководителю подразделения о ходе выполнения работ по закрепленному направлению

	Необходимые умения
	Составлять планы работ группы специалистов с учетом сроков, установленных законодательством и локальными нормативными актами

	
	Распределять задания между специалистами с учетом их квалификации, загрузки и сроков выполнения

	
	Перераспределять задания при изменении приоритетов и загрузки специалистов

	
	Согласовывать сроки и порядок выполнения работ с руководителями подразделений и специалистами других направлений

	
	Разъяснять специалистам направления порядок применения трудового законодательства и локальных нормативных актов

	
	Консультировать руководителей подразделений и работников по вопросам закрепленного направления

	
	Передавать опыт выполнения работ вновь принятым специалистам

	
	Определять потребность специалистов направления в документах, сведениях и доступе к информационным системам

	
	Взаимодействовать со сторонними организациями по вопросам исполнения договоров на оказание услуг

	
	Обосновывать потребность направления в работниках, обучении и ресурсах

	
	Предупреждать и урегулировать конфликты в группе специалистов

	
	Распределять задания и отслеживать ход их выполнения с использованием программ управления проектами и систем электронного документооборота

	
	Организовывать совместную, в том числе дистанционную, работу специалистов с использованием средств видеосвязи

	
	Готовить отчеты о ходе выполнения работ с использованием текстовых и табличных редакторов

	Необходимые знания
	Методы планирования и организации работ в подразделении

	
	Методы распределения заданий и делегирования полномочий

	
	Методы координации работ и организации взаимодействия подразделений

	
	Порядок взаимодействия подразделения по управлению трудовыми ресурсами с другими подразделениями организации

	
	Технологии и порядок выполнения процедур по закрепленному направлению управления трудовыми ресурсами

	
	Сроки выполнения кадровых процедур, установленные трудовым законодательством

	
	Методы консультирования и нормы этики делового общения

	
	Формы и методы наставничества

	
	Основы организации и нормирования труда

	
	Методы предупреждения и урегулирования конфликтов

	
	Порядок исполнения договоров на оказание услуг в области управления трудовыми ресурсами

	
	Трудовое законодательство Российской Федерации в объеме, необходимом для выполнения работ по закрепленному направлению

	
	Законодательство Российской Федерации о персональных данных в части разграничения доступа к персональным данным работников

	
	Локальные нормативные акты организации, регламентирующие процессы управления трудовыми ресурсами и распределение обязанностей между работниками подразделения

	
	Возможности программ управления проектами и систем электронного документооборота для распределения заданий и отслеживания их выполнения

	
	Порядок организации дистанционной работы с использованием средств видеосвязи

	
	Приемы подготовки отчетов с использованием текстовых и табличных редакторов

	Другие характеристики
	-


3.3.2. Трудовая функция
	Наименование
	Контроль качества и сроков выполнения работ, соблюдения установленных требований по закрепленному направлению управления трудовыми ресурсами
	Код
	C/02.6
	Уровень (подуровень) квалификации
	6



	Трудовые действия
	Определение объектов, показателей и периодичности контроля работ по закрепленному направлению управления трудовыми ресурсами

	
	Контроль сроков выполнения заданий специалистами направления

	
	Проверка правильности оформления и полноты кадровых документов, подготовленных специалистами направления

	
	Контроль соблюдения регламентов и порядка выполнения процедур по закрепленному направлению

	
	Проведение внутренних проверок соблюдения трудового законодательства и локальных нормативных актов по закрепленному направлению

	
	Контроль полноты и достоверности сведений о работниках в кадровых информационных системах по закрепленному направлению

	
	Контроль соблюдения требований к обработке и защите персональных данных работников при выполнении работ по направлению

	
	Контроль соблюдения сроков представления сведений и отчетности по закрепленному направлению в органы государственной власти

	
	Контроль исполнения договоров сторонними организациями, оказывающими услуги по закрепленному направлению

	
	Выявление нарушений и ошибок, установление их причин, организация их устранения и предупреждения

	
	Подготовка документов и сведений по закрепленному направлению для проверок органов государственного контроля (надзора)

	
	Подготовка отчетов о результатах контроля для руководителя подразделения

	Необходимые умения
	Определять объекты, показатели и периодичность контроля работ по закрепленному направлению

	
	Контролировать сроки выполнения заданий и своевременно корректировать их

	
	Проверять кадровые документы на соответствие требованиям трудового законодательства и локальных нормативных актов

	
	Проводить внутренние проверки соблюдения трудового законодательства по закрепленному направлению

	
	Выявлять ошибки и нарушения при выполнении кадровых процедур и устанавливать их причины

	
	Оценивать правовые риски нарушений трудового законодательства по закрепленному направлению

	
	Оценивать качество выполнения работ специалистами направления и давать им обратную связь

	
	Подготавливать предложения по устранению и предупреждению нарушений

	
	Подбирать документы и сведения для представления при проверках органов государственного контроля (надзора)

	
	Контролировать исполнение договоров сторонними организациями

	
	Контролировать соблюдение требований к обработке и защите персональных данных работников

	
	Контролировать полноту и достоверность сведений о работниках с использованием кадровых информационных систем

	
	Контролировать сроки исполнения заданий и документов с использованием систем электронного документооборота

	
	Формировать отчеты о результатах контроля с использованием табличных редакторов и информационно-аналитических систем

	Необходимые знания
	Методы контроля сроков и качества выполнения работ

	
	Методы организации и проведения внутренних проверок

	
	Требования к оформлению кадровых документов по закрепленному направлению

	
	Типичные нарушения трудового законодательства при выполнении кадровых процедур и способы их предупреждения

	
	Методы выявления причин ошибок и нарушений

	
	Сроки и порядок представления сведений о работниках в органы государственной власти и Фонд пенсионного и социального страхования Российской Федерации

	
	Порядок проведения проверок органами государственного контроля (надзора) соблюдения трудового законодательства

	
	Порядок контроля исполнения договоров на оказание услуг

	
	Методы оценки качества выполнения работ и правила предоставления обратной связи

	
	Трудовое законодательство Российской Федерации в части обязанностей работодателя

	
	Законодательство Российской Федерации об административных правонарушениях в части ответственности за нарушение трудового законодательства

	
	Законодательство Российской Федерации о персональных данных в части требований к обработке и защите персональных данных

	
	Локальные нормативные акты организации, регламентирующие порядок внутреннего контроля

	
	Возможности кадровых информационных систем для контроля сроков и качества кадровых процедур

	
	Порядок контроля исполнения документов в системах электронного документооборота

	
	Порядок формирования отчетов с использованием табличных редакторов и информационно-аналитических систем

	Другие характеристики
	-


3.4. Обобщенная трудовая функция
	Наименование
	Методическое обеспечение, анализ и совершенствование процессов управления трудовыми ресурсами по закрепленному направлению деятельности
	Код
	D
	Уровень квалификации
	6



	Возможные наименования должностей, профессий рабочих
	Ведущий специалист по персоналу
Ведущий специалист по соответствующему направлению управления трудовыми ресурсами


Пути достижения квалификации
	Образование и обучение
	Высшее образование – бакалавриат
или
Высшее образование – магистратура или специалитет
или
Высшее образование (непрофильное) – бакалавриат и дополнительное профессиональное образование – программы профессиональной переподготовки в области управления трудовыми ресурсами

	Опыт практической работы
	Не менее пяти лет в области управления трудовыми ресурсами при наличии высшего образования – бакалавриата
Не менее трех лет в области управления трудовыми ресурсами при наличии высшего образования – магистратуры или специалитета



	Особые условия допуска к работе
	-

	Другие характеристики
	Рекомендуется дополнительное профессиональное образование – программы повышения квалификации в области управления трудовыми ресурсами и методического обеспечения процессов управления трудовыми ресурсами не реже одного раза в три года


Справочная информация
	Наименование документа
	Код
	Наименование начальной группы, должности, профессии или специальности, направления подготовки

	ОКЗ
	2423
	Специалисты в области подбора и использования персонала

	ЕТКС4 или ЕКС5
	-
	Специалист по кадрам

	ОКПДТР6
	203679
	Специалист по персоналу

	Перечни СПО и ВО7, 8, ОКСВНК9
	38.03.03
	Управление персоналом

	
	38.03.02
	Менеджмент

	
	38.03.01
	Экономика

	
	37.03.01
	Психология

	
	38.04.03
	Управление персоналом

	
	38.04.02
	Менеджмент


3.4.1. Трудовая функция
	Наименование
	Разработка и совершенствование методического обеспечения процессов управления трудовыми ресурсами по закрепленному направлению деятельности
	Код
	D/01.6
	Уровень (подуровень) квалификации
	6



	Трудовые действия
	Описание процессов по закрепленному направлению управления трудовыми ресурсами с определением последовательности действий, исполнителей и сроков

	
	Разработка проектов регламентов и порядков выполнения процедур по закрепленному направлению

	
	Разработка проектов локальных нормативных актов по закрепленному направлению

	
	Разработка шаблонов и унифицированных форм документов по закрепленному направлению

	
	Разработка методических рекомендаций и инструкций для специалистов и руководителей подразделений по выполнению процедур закрепленного направления

	
	Разработка памяток и справочных материалов для работников по вопросам закрепленного направления

	
	Согласование проектов методических документов и локальных нормативных актов с заинтересованными подразделениями организации

	
	Проведение практических занятий для специалистов и руководителей подразделений по применению методических документов

	
	Сопровождение применения методических документов и обобщение замечаний по их применению

	
	Отслеживание изменений законодательства Российской Федерации и судебной практики по закрепленному направлению

	
	Актуализация методических документов и шаблонов с учетом изменений законодательства и практики применения

	
	Ведение электронной базы методических документов и шаблонов по закрепленному направлению

	Необходимые умения
	Описывать процессы управления трудовыми ресурсами с определением последовательности действий, исполнителей и сроков

	
	Разрабатывать регламенты и порядки выполнения процедур по закрепленному направлению

	
	Разрабатывать проекты локальных нормативных актов в соответствии с трудовым законодательством

	
	Разрабатывать шаблоны и унифицированные формы документов

	
	Излагать порядок выполнения процедур в методических рекомендациях и инструкциях ясно и однозначно

	
	Подготавливать памятки и справочные материалы для работников

	
	Учитывать замечания заинтересованных подразделений при доработке проектов документов

	
	Проводить практические занятия по применению методических документов

	
	Обобщать замечания и предложения по применению методических документов

	
	Определять необходимость и содержание изменений методических документов

	
	Подготавливать методические документы и шаблоны с использованием текстовых редакторов

	
	Отслеживать изменения законодательства Российской Федерации с использованием справочно-правовых систем

	
	Вести электронную базу методических документов с использованием систем электронного документооборота

	Необходимые знания
	Методы описания и регламентации процессов управления трудовыми ресурсами

	
	Содержание и последовательность процедур по закрепленному направлению управления трудовыми ресурсами

	
	Порядок разработки, согласования, утверждения и актуализации методических документов

	
	Требования к оформлению организационно-распорядительных документов

	
	Методы унификации форм документов

	
	Требования к структуре и изложению методических рекомендаций и инструкций

	
	Методы обучения взрослых и проведения практических занятий

	
	Практика применения трудового законодательства по закрепленному направлению, включая судебную практику

	
	Профессиональные стандарты и квалификационные справочники

	
	Трудовое законодательство Российской Федерации в части принятия локальных нормативных актов

	
	Трудовое законодательство Российской Федерации в объеме, необходимом для разработки методических документов по закрепленному направлению

	
	Законодательство Российской Федерации о персональных данных

	
	Приемы подготовки документов с использованием текстовых редакторов

	
	Порядок поиска нормативных правовых актов с использованием справочно-правовых систем

	
	Порядок ведения электронной базы документов в системах электронного документооборота

	Другие характеристики
	-


3.4.2. Трудовая функция
	Наименование
	Анализ и экспертная оценка процессов управления трудовыми ресурсами, разработка предложений по их совершенствованию по закрепленному направлению деятельности
	Код
	D/02.6
	Уровень (подуровень) квалификации
	6



	Трудовые действия
	Определение показателей результативности и эффективности процессов по закрепленному направлению управления трудовыми ресурсами

	
	Сбор и обработка данных о выполнении процессов по закрепленному направлению

	
	Расчет и анализ показателей процессов по закрепленному направлению в динамике, выявление отклонений и их причин

	
	Анализ сроков, трудоемкости и затрат на выполнение процедур по закрепленному направлению

	
	Выявление дублирующих, избыточных и неэффективных операций в процессах по закрепленному направлению

	
	Анализ результатов внутренних проверок, обращений и жалоб работников и руководителей подразделений по закрепленному направлению

	
	Проведение опросов работников и руководителей подразделений об удовлетворенности процессами по закрепленному направлению

	
	Сравнительный анализ процессов по закрепленному направлению с практикой других организаций

	
	Экспертиза проектов документов и предложений подразделений по вопросам закрепленного направления

	
	Оценка рисков нарушения трудового законодательства в процессах по закрепленному направлению

	
	Разработка предложений по совершенствованию процессов по закрепленному направлению с обоснованием ожидаемых результатов и затрат

	
	Подготовка аналитических записок и докладов руководителю подразделения по результатам анализа

	Необходимые умения
	Определять показатели результативности и эффективности процессов управления трудовыми ресурсами

	
	Рассчитывать и интерпретировать показатели процессов управления трудовыми ресурсами

	
	Применять методы статистического анализа данных

	
	Выявлять причины отклонений показателей процессов от целевых значений

	
	Оценивать трудоемкость и затраты на выполнение процедур

	
	Выявлять дублирующие, избыточные и неэффективные операции в процессах

	
	Составлять анкеты и проводить опросы работников

	
	Проводить сравнительный анализ практики других организаций

	
	Проводить экспертизу проектов документов и формулировать обоснованные замечания

	
	Оценивать правовые риски в процессах управления трудовыми ресурсами

	
	Формулировать и обосновывать предложения по совершенствованию процессов

	
	Собирать данные о выполнении процессов с использованием кадровых информационных систем

	
	Анализировать данные с использованием табличных редакторов и информационно-аналитических систем

	
	Представлять результаты анализа с использованием редакторов презентаций

	Необходимые знания
	Показатели результативности и эффективности процессов управления трудовыми ресурсами

	
	Методы анализа и моделирования процессов управления трудовыми ресурсами

	
	Методы статистического анализа данных

	
	Методы расчета трудоемкости и затрат на выполнение процедур

	
	Методы социологических исследований

	
	Методы сравнительного анализа

	
	Методы экспертизы документов и проектных решений

	
	Методы оценки правовых рисков в сфере трудовых отношений

	
	Методы оценки экономической эффективности мероприятий по совершенствованию процессов

	
	Требования к оформлению аналитических записок и докладов

	
	Трудовое законодательство Российской Федерации в объеме, необходимом для анализа процессов по закрепленному направлению

	
	Законодательство Российской Федерации о персональных данных в части обезличивания персональных данных

	
	Локальные нормативные акты организации, регламентирующие процессы по закрепленному направлению

	
	Приемы анализа данных с использованием табличных редакторов и информационно-аналитических систем

	
	Порядок сбора данных с использованием кадровых информационных систем

	
	Приемы подготовки презентаций с использованием редакторов презентаций

	Другие характеристики
	-


3.5. Обобщенная трудовая функция
	Наименование
	Цифровая трансформация системы управления трудовыми ресурсами
	Код
	E
	Уровень квалификации
	7



	Возможные наименования должностей, профессий рабочих
	Специалист по цифровизации системы управления персоналом


Пути достижения квалификации
	Образование и обучение
	Высшее образование – магистратура или специалитет
или
Высшее образование (непрофильное) – магистратура или специалитет и дополнительное профессиональное образование – программы профессиональной переподготовки в области управления трудовыми ресурсами или информационных технологий

	Опыт практической работы
	Не менее трех лет в области управления трудовыми ресурсами или в области информационных технологий в управлении трудовыми ресурсами



	Особые условия допуска к работе
	-

	Другие характеристики
	Трудовые функции выполняются во взаимодействии со специалистами в области информационных технологий и защиты информации
Рекомендуется дополнительное профессиональное образование – программы повышения квалификации в области цифровых технологий и искусственного интеллекта не реже одного раза в три года


Справочная информация
	Наименование документа
	Код
	Наименование начальной группы, должности, профессии или специальности, направления подготовки

	ОКЗ
	2422
	Специалисты в области политики администрирования

	ЕТКС4 или ЕКС5
	-
	Менеджер по персоналу

	ОКПДТР6
	-
	-

	Перечни СПО и ВО7, 8, ОКСВНК9
	38.04.03
	Управление персоналом

	
	38.04.05
	Бизнес-информатика

	
	09.04.03
	Прикладная информатика

	
	38.04.02
	Менеджмент


3.5.1. Трудовая функция
	Наименование
	Анализ процессов управления трудовыми ресурсами в целях их автоматизации и цифровизации
	Код
	E/01.7
	Уровень (подуровень) квалификации
	7



	Трудовые действия
	Определение целей и задач цифровой трансформации процессов управления трудовыми ресурсами в соответствии со стратегией организации

	
	Организация обследования процессов управления трудовыми ресурсами, документопотоков и используемых информационных систем

	
	Моделирование текущего состояния процессов управления трудовыми ресурсами с выделением операций, исполнителей, документов и данных

	
	Оценка уровня автоматизации и цифровой зрелости процессов управления трудовыми ресурсами

	
	Выявление дублирующих, трудоемких и выполняемых вручную операций и потерь времени в процессах управления трудовыми ресурсами

	
	Анализ качества, полноты и согласованности данных о работниках в используемых информационных системах

	
	Разработка модели целевого состояния процессов управления трудовыми ресурсами с учетом их упрощения, стандартизации и возможностей цифровых технологий

	
	Анализ отечественных программных решений в области управления трудовыми ресурсами, их классов, возможностей и ограничений

	
	Определение перечня процессов, подлежащих автоматизации, и обоснование очередности их цифровизации

	
	Предварительная оценка затрат и ожидаемых эффектов автоматизации процессов управления трудовыми ресурсами

	
	Оценка готовности работников и руководителей к изменению процессов в связи с их цифровизацией

	
	Разработка программы (дорожной карты) цифровой трансформации процессов управления трудовыми ресурсами

	Необходимые умения
	Описывать процессы управления трудовыми ресурсами с выделением операций, исполнителей, документов и данных

	
	Строить графические модели процессов деятельности организации с использованием специализированных программ моделирования

	
	Проводить обследование процессов методами опроса исполнителей, наблюдения, анализа документов и данных информационных систем

	
	Определять показатели трудоемкости, продолжительности и стоимости выполнения процессов

	
	Оценивать уровень автоматизации процессов и цифровой зрелости организации по установленным критериям

	
	Выявлять узкие места, дублирование функций и избыточные согласования в процессах

	
	Оценивать полноту и достоверность данных о работниках в кадровых информационных системах

	
	Анализировать данные о выполнении процессов с использованием информационно-аналитических систем

	
	Формировать модель целевого состояния процессов с учетом возможностей цифровых технологий

	
	Обосновывать очередность автоматизации процессов с учетом затрат, эффектов и рисков

	
	Сопоставлять отечественные программные решения по функциональным возможностям, стоимости и рискам

	
	Рассчитывать предварительный экономический эффект автоматизации процессов

	
	Разрабатывать программу (дорожную карту) цифровой трансформации с этапами, сроками и ресурсами

	
	Готовить и защищать перед руководством организации обоснования проектов цифровизации процессов

	Необходимые знания
	Стратегия и цели организации, стратегия управления трудовыми ресурсами

	
	Направления и технологии цифровой трансформации в области управления трудовыми ресурсами

	
	Основные направления государственной политики в области цифровой трансформации экономики

	
	Трудовое законодательство Российской Федерации в части электронного взаимодействия работодателя и работника и дистанционной работы

	
	Законодательство Российской Федерации о персональных данных в части автоматизированной обработки персональных данных

	
	Законодательство Российской Федерации об информации, информационных технологиях и о защите информации в части требований к информационным системам

	
	Методы описания и моделирования процессов деятельности организации

	
	Процессы управления трудовыми ресурсами и их взаимосвязь с процессами бухгалтерского учета и расчета заработной платы

	
	Отечественные программные решения в области управления трудовыми ресурсами: классы, возможности и ограничения

	
	Методы обследования процессов: опрос исполнителей, анализ документов, наблюдение, фотография рабочего времени

	
	Методы оценки уровня автоматизации и цифровой зрелости процессов

	
	Методы анализа трудоемкости и стоимости процессов

	
	Методы выявления потерь и совершенствования процессов деятельности организации

	
	Методы оценки экономической эффективности проектов автоматизации на этапе обоснования

	
	Требования к качеству данных и порядок ведения нормативно-справочной информации о работниках

	
	Порядок разработки программ (дорожных карт) цифровой трансформации

	
	Возможности кадровых информационных систем, систем электронного документооборота и информационно-аналитических систем

	
	Приемы моделирования процессов с использованием специализированных программ

	Другие характеристики
	-


3.5.2. Трудовая функция
	Наименование
	Проектирование требований к цифровым решениям в области управления трудовыми ресурсами
	Код
	E/02.7
	Уровень (подуровень) квалификации
	7



	Трудовые действия
	Выявление и согласование потребностей пользователей цифровых решений в области управления трудовыми ресурсами

	
	Формирование функциональных требований к кадровым информационным системам и иным цифровым решениям в области управления трудовыми ресурсами

	
	Определение требований к составу и структуре данных о работниках, нормативно-справочной информации, отчетам и информационным панелям показателей

	
	Разработка требований к электронным кадровым документам, их шаблонам, маршрутам согласования и подписания

	
	Разработка требований к пользовательским интерфейсам и сценариям работы пользователей различных ролей

	
	Определение требований к информационному обмену кадровых информационных систем с системами расчета заработной платы, бухгалтерского учета и государственными информационными системами

	
	Определение требований к соответствию цифровых решений законодательству Российской Федерации, в том числе к использованию отечественного программного обеспечения

	
	Постановка задач на автоматизацию и согласование технического задания на создание (доработку) цифровых решений

	
	Сравнительный анализ цифровых решений на соответствие сформированным требованиям и подготовка предложений по их выбору

	
	Определение критериев и разработка сценариев приемочных испытаний цифровых решений

	
	Управление изменениями функциональных требований на этапах проектирования и доработки цифровых решений

	
	Экспертиза проектной документации на цифровые решения в части соответствия процессам управления трудовыми ресурсами

	Необходимые умения
	Формулировать функциональные требования к цифровым решениям в однозначной и проверяемой форме

	
	Определять роли пользователей и описывать сценарии их работы с цифровыми решениями

	
	Разрабатывать модели данных о работниках, структуру справочников и правила обработки данных

	
	Описывать схемы информационного обмена между информационными системами

	
	Разрабатывать макеты экранных форм, шаблонов документов и отчетов с использованием графических и текстовых редакторов

	
	Составлять техническое задание на создание (доработку) цифровых решений

	
	Сравнивать цифровые решения по функциональным возможностям, стоимости владения и соответствию требованиям

	
	Разрабатывать критерии и сценарии приемочных испытаний цифровых решений

	
	Согласовывать требования с пользователями, разработчиками и специалистами по защите информации

	
	Оценивать влияние изменений требований на сроки и стоимость создания цифровых решений

	
	Вести реестр требований с использованием программ управления проектами

	
	Проверять соответствие требований законодательству о персональных данных и электронном документообороте с использованием справочных правовых систем

	Необходимые знания
	Трудовое законодательство Российской Федерации в части электронного документооборота в сфере трудовых отношений

	
	Законодательство Российской Федерации об электронной подписи

	
	Законодательство Российской Федерации о персональных данных в части требований к информационным системам персональных данных

	
	Требования законодательства Российской Федерации к использованию российского программного обеспечения, единый реестр российских программ для электронных вычислительных машин и баз данных

	
	Основы проектирования информационных систем

	
	Национальные стандарты Российской Федерации в области создания автоматизированных систем и разработки технического задания

	
	Методы выявления, описания и согласования требований к информационным системам

	
	Методы моделирования данных и проектирования справочников

	
	Требования к удобству использования пользовательских интерфейсов

	
	Способы интеграции информационных систем и форматы обмена данными

	
	Форматы и порядок электронного взаимодействия с государственными информационными системами в сфере труда и занятости

	
	Процессы управления трудовыми ресурсами и требования к их документационному обеспечению

	
	Методы управления требованиями и их изменениями в проектах

	
	Методы оценки стоимости владения информационными системами

	
	Возможности кадровых информационных систем, систем электронного документооборота и информационно-аналитических систем, представленных на рынке

	
	Порядок ведения требований с использованием программ управления проектами

	Другие характеристики
	-


3.5.3. Трудовая функция
	Наименование
	Организационно-методическое сопровождение внедрения цифровых технологий в процессы управления трудовыми ресурсами
	Код
	E/03.7
	Уровень (подуровень) квалификации
	7



	Трудовые действия
	Разработка плана внедрения цифровых технологий в процессы управления трудовыми ресурсами с определением этапов, сроков, ресурсов и ответственных

	
	Координация взаимодействия структурных подразделений организации и исполнителей при внедрении цифровых решений

	
	Разработка проектов локальных нормативных актов и регламентов, определяющих порядок работы в цифровых решениях

	
	Организация переноса данных о работниках из используемых систем и проверки их полноты и достоверности

	
	Организация опытной эксплуатации и приемочных испытаний цифровых решений

	
	Организация обучения работников использованию цифровых решений

	
	Разработка методических материалов и инструкций для пользователей цифровых решений

	
	Организация поддержки пользователей, работы с их замечаниями и учета выявленных недостатков цифровых решений

	
	Подготовка работников к изменениям в процессах, включая разъяснительную работу и меры по снижению сопротивления изменениям

	
	Выявление рисков внедрения цифровых решений и разработка мер по их снижению

	
	Контроль соблюдения сроков, бюджета и качества работ по внедрению цифровых решений

	
	Ведение проектной, пользовательской и эксплуатационной документации на цифровые решения в части функциональных возможностей

	Необходимые умения
	Планировать работы по внедрению цифровых решений с использованием программ управления проектами

	
	Управлять сроками, ресурсами и рисками проектов внедрения

	
	Разрабатывать регламенты работы пользователей цифровых решений

	
	Разрабатывать программы обучения пользователей цифровых решений

	
	Организовывать обучение пользователей в очной и дистанционной форме с использованием систем дистанционного обучения

	
	Проводить приемочные испытания цифровых решений по утвержденным сценариям

	
	Проверять полноту и достоверность данных о работниках после их переноса с использованием табличных редакторов

	
	Разрешать разногласия между участниками проекта внедрения

	
	Обосновывать перед руководителями и работниками цели и ожидаемые результаты внедрения цифровых технологий

	
	Выявлять причины сопротивления изменениям и выбирать меры по их преодолению

	
	Оценивать качество работ исполнителей по внедрению цифровых решений

	
	Разрабатывать пользовательские инструкции и методические материалы

	
	Анализировать обращения пользователей и формулировать предложения по доработке цифровых решений

	Необходимые знания
	Методы управления проектами, в том числе в сфере информационных технологий

	
	Методы управления изменениями в организации и преодоления сопротивления изменениям

	
	Стадии и этапы создания и внедрения автоматизированных систем, установленные национальными стандартами Российской Федерации

	
	Порядок проведения опытной эксплуатации и приемки автоматизированных систем

	
	Методы переноса и проверки качества данных при внедрении информационных систем

	
	Методы и формы обучения взрослых, в том числе пользователей информационных систем

	
	Требования к составу и содержанию пользовательской и эксплуатационной документации

	
	Порядок разработки и согласования регламентов процессов в организации

	
	Трудовое законодательство Российской Федерации в части принятия локальных нормативных актов и электронного взаимодействия работодателя и работника

	
	Законодательство Российской Федерации о персональных данных в части обработки персональных данных при внедрении информационных систем

	
	Гражданское законодательство Российской Федерации в части прав на программы для электронных вычислительных машин и договоров на их создание и использование

	
	Порядок закупки товаров, работ и услуг в организации и заключения договоров на внедрение информационных систем

	
	Методы выявления и оценки рисков проектов

	
	Функциональные возможности внедряемых цифровых решений

	
	Возможности систем дистанционного обучения для обучения пользователей

	
	Порядок планирования работ с использованием программ управления проектами

	Другие характеристики
	-


3.5.4. Трудовая функция
	Наименование
	Организационно-методическое сопровождение применения технологий искусственного интеллекта в управлении трудовыми ресурсами
	Код
	E/04.7
	Уровень (подуровень) квалификации
	7



	Трудовые действия
	Определение направлений и задач применения технологий искусственного интеллекта в процессах управления трудовыми ресурсами

	
	Оценка применимости, ожидаемых эффектов и рисков применения технологий искусственного интеллекта для решения конкретных задач

	
	Разработка проектов локальных нормативных актов, устанавливающих правила применения технологий искусственного интеллекта в процессах управления трудовыми ресурсами

	
	Определение требований к данным для применения технологий искусственного интеллекта, включая обезличивание персональных данных, и организация проверки качества и полноты данных

	
	Организация опытного применения технологий искусственного интеллекта и оценка его результатов

	
	Установление порядка проверки работниками результатов, полученных с применением технологий искусственного интеллекта, до принятия кадровых решений

	
	Организация проверки результатов работы технологий искусственного интеллекта на отсутствие дискриминации работников и кандидатов

	
	Организация информирования работников и кандидатов о применении технологий искусственного интеллекта при обработке их персональных данных

	
	Организация обучения работников безопасному и ответственному применению технологий искусственного интеллекта

	
	Мониторинг качества и последствий применения технологий искусственного интеллекта в процессах управления трудовыми ресурсами

	
	Подготовка предложений о расширении, изменении или прекращении применения технологий искусственного интеллекта по результатам мониторинга

	
	Взаимодействие с подразделениями информационных технологий, информационной безопасности и юридической службой по вопросам применения технологий искусственного интеллекта

	Необходимые умения
	Определять задачи управления трудовыми ресурсами, для решения которых целесообразно применение технологий искусственного интеллекта

	
	Оценивать риски применения технологий искусственного интеллекта: ошибки, дискриминацию, утечку конфиденциальной информации

	
	Формулировать требования к составу и качеству данных для применения технологий искусственного интеллекта

	
	Определять способы обезличивания персональных данных при подготовке данных

	
	Анализировать данные о трудовых ресурсах с применением технологий искусственного интеллекта

	
	Составлять запросы к генеративным моделям искусственного интеллекта и проверять достоверность и обоснованность полученных результатов

	
	Выявлять признаки предвзятости и дискриминации в результатах автоматизированной обработки данных

	
	Разрабатывать правила применения технологий искусственного интеллекта работниками организации

	
	Планировать опытное применение технологий искусственного интеллекта и определять критерии оценки его результатов

	
	Определять показатели качества работы технологий искусственного интеллекта и порядок их мониторинга

	
	Разъяснять работникам и кандидатам цели и порядок применения технологий искусственного интеллекта

	
	Обосновывать решения о расширении или прекращении применения технологий искусственного интеллекта

	
	Организовывать обучение работников с использованием систем дистанционного обучения

	Необходимые знания
	Законодательство Российской Федерации о персональных данных в части принятия решений на основании исключительно автоматизированной обработки персональных данных

	
	Трудовое законодательство Российской Федерации в части запрета дискриминации в сфере труда

	
	Законодательство Российской Федерации об информации, информационных технологиях и о защите информации

	
	Национальная стратегия развития искусственного интеллекта и основные направления государственной политики в области искусственного интеллекта

	
	Этические принципы применения технологий искусственного интеллекта, закрепленные в Кодексе этики в сфере искусственного интеллекта

	
	Основные понятия, виды и принципы работы технологий искусственного интеллекта, в том числе машинного обучения и обработки естественного языка

	
	Возможности и ограничения технологий искусственного интеллекта в управлении трудовыми ресурсами

	
	Типичные риски применения технологий искусственного интеллекта: ошибки, предвзятость, недостоверные результаты, утечка конфиденциальной информации

	
	Методы обезличивания персональных данных

	
	Требования к качеству данных для применения технологий искусственного интеллекта

	
	Методы оценки качества и проверки результатов работы технологий искусственного интеллекта на отсутствие дискриминации

	
	Порядок организации опытного применения новых технологий в организации

	
	Методы анализа данных о трудовых ресурсах с применением технологий искусственного интеллекта

	
	Отечественные решения на основе технологий искусственного интеллекта: виды, основные возможности, порядок работы и правила составления запросов

	
	Требования к защите информации при использовании внешних сервисов искусственного интеллекта

	
	Локальные нормативные акты организации, регламентирующие применение технологий искусственного интеллекта и обработку персональных данных

	Другие характеристики
	Соблюдение этических принципов применения технологий искусственного интеллекта


3.5.5. Трудовая функция
	Наименование
	Оценка результативности цифровизации процессов управления трудовыми ресурсами
	Код
	E/05.7
	Уровень (подуровень) квалификации
	7



	Трудовые действия
	Разработка системы показателей результативности цифровизации процессов управления трудовыми ресурсами

	
	Определение исходных значений показателей результативности до внедрения цифровых решений

	
	Организация сбора данных о выполнении процессов после внедрения цифровых решений

	
	Оценка достижения целевых значений показателей результативности цифровизации

	
	Расчет экономической эффективности цифровизации процессов с учетом сокращения затрат времени, расходов на бумажный документооборот и стоимости владения цифровыми решениями

	
	Оценка влияния цифровизации на производительность труда работников, выполняющих функции управления трудовыми ресурсами

	
	Оценка удовлетворенности работников, руководителей и кандидатов цифровыми решениями

	
	Анализ использования цифровых решений: доли электронных документов, обращений пользователей, причин отказов от использования

	
	Анализ причин недостижения запланированных эффектов цифровизации

	
	Сравнительный анализ результатов цифровизации процессов с показателями других организаций

	
	Подготовка отчетов о результатах цифровизации процессов для руководства организации

	
	Подготовка предложений по развитию, модернизации или выводу из эксплуатации цифровых решений

	Необходимые умения
	Формировать систему показателей результативности цифровизации, сопоставимых до и после внедрения

	
	Определять источники данных и порядок расчета показателей результативности

	
	Рассчитывать показатели экономической эффективности: окупаемость, экономию затрат, стоимость владения

	
	Измерять продолжительность и трудоемкость выполнения процессов до и после цифровизации

	
	Оценивать влияние цифровизации на производительность труда

	
	Проводить опросы удовлетворенности пользователей с использованием электронных форм анкетирования

	
	Анализировать данные о функционировании цифровых решений и строить информационные панели показателей с использованием информационно-аналитических систем

	
	Выявлять причины отклонения фактических результатов от запланированных

	
	Проводить сравнительный анализ результатов с практикой других организаций

	
	Интерпретировать результаты оценки и формулировать выводы

	
	Готовить аналитические отчеты и электронные презентации для руководства организации с использованием редакторов презентаций

	
	Обосновывать предложения по развитию или замене цифровых решений

	Необходимые знания
	Методы оценки экономической эффективности инвестиционных проектов, в том числе проектов в сфере информационных технологий

	
	Показатели результативности процессов управления трудовыми ресурсами и методы их расчета

	
	Методы измерения трудоемкости и продолжительности процессов

	
	Показатели и методы оценки производительности труда

	
	Методы оценки стоимости владения информационными системами

	
	Методы проведения социологических опросов и оценки удовлетворенности пользователей

	
	Методы статистического анализа данных

	
	Методы сравнительного анализа

	
	Стратегия развития организации и стратегия управления трудовыми ресурсами

	
	Цели и задачи цифровой трансформации организации, программа (дорожная карта) цифровизации процессов

	
	Порядок формирования управленческой отчетности в организации

	
	Трудовое законодательство Российской Федерации в части электронного документооборота в сфере трудовых отношений и нормирования труда

	
	Законодательство Российской Федерации о персональных данных в части использования данных о работниках в аналитических целях

	
	Возможности информационно-аналитических систем для мониторинга показателей

	
	Приемы построения информационных панелей показателей с использованием информационно-аналитических систем

	
	Приемы обработки данных с использованием табличных редакторов

	Другие характеристики
	-


3.5.6. Трудовая функция
	Наименование
	Разработка требований к информационной безопасности процессов управления трудовыми ресурсами
	Код
	E/06.7
	Уровень (подуровень) квалификации
	7



	Трудовые действия
	Определение состава персональных данных и иной информации ограниченного доступа, обрабатываемых в процессах управления трудовыми ресурсами, и категорий персональных данных

	
	Определение целей, правовых оснований и сроков обработки персональных данных работников и кандидатов в каждом процессе

	
	Разработка требований к разграничению прав доступа к сведениям о работниках и регистрации действий пользователей в информационных системах и на бумажных носителях

	
	Разработка требований к хранению, блокированию и уничтожению персональных данных работников и кандидатов по истечении сроков их обработки

	
	Разработка требований к передаче сведений о работниках третьим лицам, в том числе банкам, страховым организациям и исполнителям услуг

	
	Определение совместно с подразделением информационной безопасности актуальных угроз безопасности сведений о работниках

	
	Разработка требований к защите информации при дистанционной работе и электронном взаимодействии с работниками

	
	Разработка политики обработки персональных данных работников и кандидатов и иных локальных нормативных актов по защите сведений о работниках

	
	Определение случаев и форм получения согласий работников и кандидатов на обработку персональных данных, в том числе разрешенных для распространения

	
	Разработка порядка реагирования на инциденты, связанные с неправомерной передачей персональных данных работников, и уведомления уполномоченного органа

	
	Организация внутреннего контроля соответствия обработки персональных данных работников требованиям законодательства и соблюдения требований информационной безопасности в процессах

	
	Организация обучения работников, допущенных к обработке персональных данных, требованиям по их защите и правилам информационной безопасности

	Необходимые умения
	Определять категории персональных данных, обрабатываемых в процессах управления трудовыми ресурсами, включая специальные и биометрические

	
	Определять правовые основания обработки персональных данных для каждой цели обработки

	
	Составлять реестр процессов обработки персональных данных с указанием целей, сроков и мест хранения

	
	Разрабатывать матрицу доступа к сведениям о работниках на основе ролей пользователей и требования к регистрации их действий

	
	Согласовывать требования с ответственным за организацию обработки персональных данных и специалистами по защите информации

	
	Определять сроки хранения и способы уничтожения персональных данных

	
	Оценивать вред, который может быть причинен субъектам персональных данных в случае нарушения законодательства

	
	Формулировать требования к защите информации для включения в техническое задание на цифровые решения

	
	Оценивать соответствие обработки персональных данных в информационных системах требованиям законодательства

	
	Проверять соответствие настроек прав доступа в кадровых информационных системах утвержденной матрице доступа

	
	Формулировать условия поручения обработки персональных данных третьим лицам

	
	Разрабатывать порядок действий при инцидентах информационной безопасности

	
	Проводить проверки соблюдения требований к обработке персональных данных в структурных подразделениях

	
	Разъяснять работникам требования к обработке и защите персональных данных

	Необходимые знания
	Законодательство Российской Федерации о персональных данных

	
	Законодательство Российской Федерации об информации, информационных технологиях и о защите информации

	
	Законодательство Российской Федерации о коммерческой тайне и государственной тайне

	
	Законодательство Российской Федерации об административных правонарушениях в части ответственности за нарушение законодательства о персональных данных

	
	Требования к защите персональных данных при их обработке в информационных системах персональных данных и уровни защищенности персональных данных

	
	Категории персональных данных и особенности обработки специальных и биометрических персональных данных

	
	Порядок уведомления уполномоченного органа по защите прав субъектов персональных данных об обработке персональных данных и об инцидентах

	
	Методы определения угроз безопасности информации и разработки модели угроз

	
	Принципы разграничения доступа к информации, в том числе на основе ролей пользователей

	
	Сроки хранения документов, содержащих персональные данные работников, и порядок их уничтожения

	
	Порядок оценки вреда, который может быть причинен субъектам персональных данных

	
	Порядок организации внутреннего контроля соответствия обработки персональных данных требованиям законодательства

	
	Требования к защите информации при дистанционной работе и использовании электронной подписи

	
	Типичные угрозы безопасности сведений о работниках: несанкционированный доступ, утечка, методы социальной инженерии

	
	Национальные стандарты Российской Федерации в области защиты информации

	
	Правила безопасности при работе в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» и с электронной почтой

	
	Средства защиты информации, применяемые в информационных системах, и их назначение

	
	Механизмы разграничения доступа в кадровых информационных системах и системах электронного документооборота

	Другие характеристики
	-
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[bookmark: ps1_V]4.1. Ответственная организация-разработчик
	Совет по профессиональным квалификациям в области управления персоналом

	Председатель
	Данильченко Марина Владимировна


4.2. Наименования организаций-разработчиков
	1
	НОЧУ ДПО «Институт профессионального кадровика», город Москва

	2
	ФГБОУ ВО «Санкт-Петербургский государственный экономический университет», город Санкт-Петербург

	3
	ООО «Агентство стратегических компетенций», город Москва

	4
	СРОО «Ассоциация руководителей и специалистов по управлению человеческими ресурсами», город Екатеринбург

	5
	ФГБОУ ВО «Уральский государственный экономический университет», город Екатеринбург

	
	


V. Сокращения, используемые в профессиональном стандарте
ВО – высшее образование
ЕКС – Единый квалификационный справочник должностей руководителей, специалистов и служащих
ЕТКС – Единый тарифно-квалификационный справочник работ и профессий рабочих
ОКВЭД – Общероссийский классификатор видов экономической деятельности
ОКЗ – Общероссийский классификатор занятий
ОКПДТР – Общероссийский классификатор профессий рабочих, должностей служащих и тарифных разрядов
ОКСВНК – Общероссийский классификатор специальностей высшей научной квалификации
ОПД – область профессиональной деятельности
СПО – среднее профессиональное образование
ФГБОУ ВО – федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение высшего образования
________________________
1 Общероссийский классификатор занятий.
2 Приказ Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 29 сентября 2014 г. № 667н «О реестре профессиональных стандартов (перечне видов профессиональной деятельности)» (зарегистрирован Министерством юстиции Российской Федерации 19 ноября 2014 г., регистрационный № 34779) с изменением, внесенным приказом Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 9 марта 2017 г. № 254н (зарегистрирован Министерством юстиции Российской Федерации 29 марта 2017 г., регистрационный № 46168).
3 Общероссийский классификатор видов экономической деятельности.
4 Единый тарифно-квалификационный справочник работ и профессий рабочих.
5 Единый квалификационный справочник должностей руководителей, специалистов и служащих.
6 Общероссийский классификатор профессий рабочих, должностей служащих и тарифных разрядов ОК 016-2025.
7 Приказ Министерства просвещения Российской Федерации от 17 мая 2022 г. № 336 «Об утверждении перечней профессий и специальностей среднего профессионального образования и установлении соответствия отдельных профессий и специальностей среднего профессионального образования, указанных в этих перечнях, профессиям и специальностям среднего профессионального образования, перечни которых утверждены приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 29 октября 2013 г. № 1199 «Об утверждении перечней профессий и специальностей среднего профессионального образования»» (зарегистрирован Министерством юстиции Российской Федерации 17 июня 2022 г., регистрационный № 68887) с изменениями, внесенными приказами Министерства просвещения Российской Федерации от 12 мая 2023 г. № 359 (зарегистрирован Министерством юстиции Российской Федерации 9 июня 2023 г., регистрационный № 73797), от 25 сентября 2023 г. № 717 (зарегистрирован Министерством юстиции Российской Федерации 26 октября 2023 г., регистрационный № 75754), от 27 апреля 2024 г. № 289 (зарегистрирован Министерством юстиции Российской Федерации 31 мая 2024 г., регистрационный № 78367), от 7 ноября 2024 г. № 782 (зарегистрирован Министерством юстиции Российской Федерации 10 декабря 2024 г., регистрационный № 80517), от 25 марта 2025 г. № 226 (зарегистрирован Министерством юстиции Российской Федерации 29 апреля 2025 г., регистрационный № 82008), от 16 сентября 2025 г. № 667 (зарегистрирован Министерством юстиции Российской Федерации 16 октября 2025 г., регистрационный № 83852), от 19 февраля 2026 г. № 106 (зарегистрирован Министерством юстиции Российской Федерации 26 марта 2026 г., регистрационный № 85749).
8 Приказ Министерства образования и науки Российской Федерации от 12 сентября 2013 г. № 1061 «Об утверждении перечней специальностей и направлений подготовки высшего образования» (зарегистрирован Министерством юстиции Российской Федерации 14 октября 2013 г., регистрационный № 30163) с изменениями, внесенными приказами Министерства образования и науки Российской Федерации от 29 января 2014 г. № 63 (зарегистрирован Министерством юстиции Российской Федерации 28 февраля 2014 г., регистрационный № 31448), от 20 августа 2014 г. № 1033 (зарегистрирован Министерством юстиции Российской Федерации 3 сентября 2014 г., регистрационный № 33947), от 13 октября 2014 г. № 1313 (зарегистрирован Министерством юстиции Российской Федерации 13 ноября 2014 г., регистрационный № 34691), от 25 марта 2015 г. № 270 (зарегистрирован Министерством юстиции Российской Федерации 22 апреля 2015 г., регистрационный № 36994), от 1 октября 2015 г. № 1080 (зарегистрирован Министерством юстиции Российской Федерации 19 октября 2015 г., регистрационный № 39355), от 1 декабря 2016 г. № 1508 (зарегистрирован Министерством юстиции Российской Федерации 20 декабря 2016 г., регистрационный № 44807), от 10 апреля 2017 г. № 320 (зарегистрирован Министерством юстиции Российской Федерации 10 мая 2017 г., регистрационный № 46662), от 11 апреля 2017 г. № 328 (зарегистрирован Министерством юстиции Российской Федерации 23 июня 2017 г., регистрационный № 47167), от 23 марта 2018 г. № 210 (зарегистрирован Министерством юстиции Российской Федерации 11 апреля 2018 г., регистрационный № 50727), от 30 августа 2019 г. № 664 (зарегистрирован Министерством юстиции Российской Федерации 23 сентября 2019 г., регистрационный № 56026), приказами Министерства науки и высшего образования Российской Федерации от 15 апреля 2021 г. № 296 (зарегистрирован Министерством юстиции Российской Федерации 27 апреля 2021 г., регистрационный № 63245), от 13 декабря 2021 г. № 1229 (зарегистрирован Министерством юстиции Российской Федерации 13 апреля 2022 г., регистрационный № 68183).
9 Общероссийский классификатор специальностей высшей научной квалификации.
10 Закон Российской Федерации от 21 июля 1993 г. № 5485-1 «О государственной тайне».
11 Федеральный закон от 28 марта 1998 г. № 53-ФЗ «О воинской обязанности и военной службе» с изменениями; Федеральный закон от 26 февраля 1997 г. № 31-ФЗ «О мобилизационной подготовке и мобилизации в Российской Федерации» с изменениями.
