Модуль 2: Документационное обеспечение работы с персоналом

Участнику необходимо выполнить документирование кадровых операций на основании представленных кадровых документов. Всего для выполнения задания участнику предлагается 10 комплектов документации. Должны быть оформлены все 10 комплектов.

Примерный алгоритм выполнения задания:

1. Подготовка рабочего места: включение оргтехники, проверка и размещение канцелярских принадлежностей, размещение документов.

2. Изучение конкурсного задания.

3. Систематизация документов по кадровым операциям.

4. Оформление приказов по личному составу на основании представленных документов: трудовых договоров, заявлений работников, докладных записок, предложений, уведомлений и иных документов  с резолюцией руководителя. При оформлении приказов участником используется унифицированная форма приказа по личному составу.

5. Обработка и регистрация кадровых документов в регистрационных формах. Форма журнала регистрации должна быть использована в электронном варианте.
6. Оформление Личных карточек формы Т-2.

7. Систематизация и сохранение документов в папке под своим кодовым номером.

8.  Вывод на печать всех созданных документов, включая журналы регистрации.

9. Систематизация кадровых документов на бумажном носителе в папке-регистраторе.

10. Передача документов экспертам для оценивания.
11. Уборка рабочего места

