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ПРЕДСЕДАТЕЛЬ ПРАВЛЕНИЯ ХХХХ
РЕГЛАМЕНТ  ПО ПОДБОРУ, НАЙМУ,  УВОЛЬНЕНИЮ, ПЕРЕВОДУ И ОФОРМЛЕНИЮ ПЕРСОНАЛА В ХХХХ
 
  
1. 
 ЦЕЛЬ
 

 Настоящий документ устанавливает регламент по подбору, найму, увольнению, переводу и оформлению персонала ОАО «Российские коммунальные системы», далее Компания. Этот регламент разработан в соответствии с российским законодательством,  а также внутренней политикой  ХХХХ. 
 
2.
Основные локальные нормативные акты и другие документы, необходимые до начала работы с персоналом в ХХХХ 

1. Правила внутреннего трудового распорядка ХХХХ.

2. Положение об оплате труда сотрудников ХХХХ (матрица зарплат).

3. Положение о материальном стимулировании сотрудников ХХХХ.

4. Регламенты:

· по командировочным расходам

· по представительским расходам

· по использованию мобильной связи

· по использованию автотранспорта

· по предоставлению отпусков

· по социальным пакетам

5. Организационная структура ХХХХ.

6. Штатное расписание ХХХХ.

7. Положения о Дирекциях, структурных подразделениях и должностные инструкции работников.

3. ПОДБОР ПЕРСОНАЛА

3.1
НАЛИЧИЕ ВАКАНСИИ и СОЗДАНИЕ ЗАЯВКИ НА ПОДБОР ПЕРСОНАЛА

Шаг 1.  Потребность в персонале в Дирекции, управлении, отделе возникает в следующих случаях:

· вакансия (изменение штатного расписания, добавление вакансии в штатное расписание),

· вакансия появляется, в связи с переводом сотрудника ее занимавшего на иную должность,

· вакансия появляется в связи с увольнением сотрудника

Шаг 2.  Руководитель, у которого в подчинении данная вакансия, составляет заявку, в которой указывает историю вакансии, статус, перспективы карьерного роста, обязанности ( прилагается Должностная Инструкция на данную вакансию), специфические требования, условия, компенсацию ( согласно существующей матрицы).  ( форма заявки в Приложении №1) 

Шаг 3. Руководитель передает заполненную заявку и приложенную к ней Должностную инструкцию, в Дирекцию по работе с персоналом для поиска кандидатов.

3.2
ПОИСК КАНДИДАТОВ, ОТБОР КАНДИДАТОВ

Шаг 4. Дирекция по работе с персоналом в течение двух недель проводит поиск ( используются следующие источники: объявления в средствах массовой информации, кадровые агентства, институты и учебные заведения, проектные институты, поиск по рекомедациям работающих специалистов, внутренний резерв).

Шаг 5. Первичный отбор кандидатов происходит по объективным данным – соответствие 

образования и опыта работы. Отбираются резюме для собеседования.

Шаг 6. Предварительный отбор по результатам собеседования и тестирования – оценка 

соответствия требованиям предстоящей деятельности.

Шаг 7. Окончательный отбор по результатам собеседования и тестирования – оценка 

возможности кандидата выполнять в полном объеме работу по вакантной должности.
3.3
ПРОЦЕДУРА СОБЕСЕДОВАНИЯ С КАНДИДАТОМ

Шаг 8. Кандидаты, отобранные в ходе первичного отбора, приглашаются на собеседование в 

Дирекцию по работе с персоналом.

Шаг 9. Кандидаты, максимально соответствующие требованиям, приглашаются на второе

интервью с руководителем, подавшим заявку.

Шаг 10. По результатам интервью с рядом кандидатов на вакансию сотрудник Дирекции по работе с персоналом, ответственный за подбор, и руководитель, подавший заявку на подбор, заполняют Оценочный лист , включающий оценку профессионального опыта , менеджерского опыта, личностных характеристик, мотивации кандидатов и принимают решение о приеме самого успешного кандидата. 

Шаг 11. Финальному кандидату сообщается решение. 

Шаг 12. Финальный кандидат приглашается:

· пройти тестирование ( психологическое, по компетенциям),

· заполнить соответствующие формы для Дирекции по безопасности и для Дирекции по работе с персоналом

3.4
ПРЕДЛОЖЕНИЕ О РАБОТЕ

Шаг 13.  Через 1-2 недели, после проверки тестов и данных, финальный кандидат:

· приглашается на интервью к Председателю Правления ( все должности начиная от  уровня начальника управления). После успешного прохождения интервью, кандидат получает официальное приглашение на работу, подписанное Директором Дирекции по работе с персоналом и  непосредственным руководителем .

· кандидат, должность которого ниже уровня начальника управления, получает официальное приглашение на работу, подписанное Директором Дирекции по работе с персоналом и  начальником управления, куда выходит кандидат.
4. Оформление трудовых отношений (прием) работников 

При трудоустройстве в ХХХХ каждый сотрудник должен: 

Шаг 1. Написать заявление с просьбой принять на работу, заполнить и предъявить необходимые кадровые документы (автобиография, личный листок по учету кадров, копии паспорта, пенсионного свидетельства и др). В случае необходимости, до заключения трудового договора, организация может направить поступающего на работу сотрудника пройти предварительного медицинский осмотр.

Шаг 2. С каждым  сотрудником заключается в письменной форме трудовой договор и оформляется приказ о приеме на работу.

Шаг 3. Каждый сотрудник знакомится под роспись с Правилами внутреннего трудового распорядка, регламентами ( пункт 2 подпункт 4 данного документа), должностной инструкцией работника.

Шаг 4. Вносится запись о приеме на работу  в трудовую книжку. 

Шаг 5. Каждый работник проходит инструктаж по Технике Безопасности
 

 4.
ПРЕКРАЩЕНИЕ ТРУДОВЫХ ОТНОШЕНИЙ (УВОЛЬНЕНИЕ)
Шаг 1. Все действия, связанные с увольнением сотрудника из ХХХХ регулируются ТК РФ. Сотрудник, изъявивший желание покинуть ХХХХ пишет заявление об увольнении, ставит в известность свое руководство. Руководитель и сотрудник договариваются в письменном виде о сроках и объемах сдачи или передачи дел, только после этого руководитель подписывает заявление. Сотрудник  передает его в Дирекцию по работе с персоналом.

Шаг 2. Издается приказ по ХХХХ об увольнении с указанием даты увольнения.

Шаг 3. По истечении определенного в Шаге 1 срока сотрудник в последний день работы получает трудовую книжку под роспись. С работниками производится полный расчет (выплата заработной платы, компенсации за неиспользованный отпуск) все финансовые взаимоотношения с сотрудником финализируются Дирекцией по финансам к сроку, указанному в приказе об увольнении.

Шаг 4. При увольнении переводом (п. 5 ст.77 ТК РФ) на  другое предприятие,  руководитель

предприятия (заинтересованного в переводе увольняемого работника) направляет Письмо руководителю ХХХХ с просьбой «уволить переводом» определенного работника (ФИО, должность, структурное подразделение, дату увольнения). Сотрудник пишет заявление  об увольнении по этому основанию.

Шаг 5. Согласно п.35   Правил ведения и хранения трудовых книжек, изготовления бланков 

трудовых книжек и обеспечение ими работодателей сотрудник должен ознакомиться с записью в трудовой книжке под роспись.

14.
УРЕГУЛИРОВАНИЕ СПОРОВ
 
Любые возникающие споры, будут решаться Дирекцией по работе с персоналом в соответствии с установленной политикой Компании и Дирекцией  по правовому обеспечению.

