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Курс "Кадровое делопроизводство. Документооборот в организации"

Ростов-на-Дону, Россия

Начало: 6 ноября 2019

Программа курса:

Трудовое право. Чем регулируется трудовое законодательство в Российской Федерации.

- Виды нормативных документов, регламентирующих трудовое право;

- Смежные законодательные акты, которые применяются в трудовом праве;

- Порядок применения и использования нормативных документов;

- Трудовой кодекс РФ – учимся читать.

Основные документы в кадровом делопроизводстве. С чего начинается КДП.

- Локальные нормативные акты, обязательные для каждого работодателя;

- Формы документов, утвержденные законодательно и принятые у работодателя;

- Порядок использования в работе локальных актов работодателя.

Прием на работу. Виды, документы, особенности.

- Трудовой договор – особенности, обязательные условия;

- Обязательные документы для приема на работу (особенности, совместительство);

- Когда трудовой договор не может быть заключен;

Перевод, перемещение, совмещение. Виды, документы, особенности.

- Порядок перевода работника – изменение должности;

- Изменения определенных трудовым договором условий труда (особенности);

- Совмещение, исполнение обязанностей – порядок оформления.

Отпуск. Виды, документы, особенности.

- Виды отпусков;

- Порядок предоставления отпусков – график отпусков;

- Отпуск без сохранения – сроки их предоставления.

Увольнение. Виды, документы, особенности.

- увольнение по инициативе работника;

- Увольнение по инициативе работодателя;

- Другие причины увольнений – особенности.
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Гарантии и компенсации для отдельных категорий работников. Вахтовый метод.

- Женщины, инвалиды, ветераны и прочие – особенности регулирования труда;

- Вахтовый метод организации работ.

Подготовка к государственным проверкам. Место специалиста по кадрам в управлении персоналом компании.

- Когда проходят проверки;

- Документы, запрашиваемые при проверке;

- Обжалование результатов проверки;

- Место специалиста по кадрам в управлении персоналом компании.

Автор и тьютор программы:

Елфимова

Ирина Александровна

директор по персоналу

«Группы строительных компаний «ДОН»

  

 Цена: 10 700 руб.  Тип объявления:

Услуги, предлагаю

 Торг: неуместен

Сытникова Татьяна 8(918)555-11-24 пер. Соборный, д. 66А
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