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ВВЕДЕНИЕ

Формирование эффективной государственной и муниципальной службы,  является одним из ведущих направлений строительства российской государственности. Эта задача определена как приоритетная в Концепции реформирования системы государственной службы и Федеральной программе реформирования государственной службы Российской Федерации, реализация которых может адаптировать государственную службу к происходящим в России и в мире изменениям. Реформирование системы государственного и муниципального управления в значительной степени зависит от решения проблем кадрового обеспечения этой системы.
В свете вышесказанного тематика настоящей научно-исследовательской работы представляется актуальной. 

Проблеме управления персоналом в настоящее время уделяется много внимания. В процессе написания дипломного проекта были использованы труды таких известных ученых, как Шкатулло В.И., Шекшня С.В., Егоршина А.П., Кибанова А.Я., Дарховского И.С., Волкова И.П., Герчиковой И.Н., Ковалева Л.Г., Ксенчук Е.В., Макарова С.Ф., Власовой В.М. и др. Кроме российских разработчиков, проблемами работы с персоналом давно занимаются зарубежные ученые, работы которых также помогли в написании работы - Мескон М.Х., Вудкок В., Карлоф Б., Ховард В. и др.

Объект исследования: кадровое обеспечение организаций муниципального управления.

Предмет исследования: совершенствование управления кадрами муниципального предприятия на примере Клинского УСЗН.
Цель исследования: анализ, разработка и оценка экономической эффективности мероприятий по совершенствованию кадровой политики организации муниципального управления.

Задачи исследования: провести анализ теоретических основ управление персоналом в муниципальной организации; провести анализ деятельности и кадрового обеспечения Клинского УСЗН; разработать и провести оценку экономической эффективности мероприятий по совершенствованию кадровой политики Клинского УСЗН.

     Теоретической и методологической базой научно-исследовательской работы послужили работы отечественных и зарубежных ученых по проблемам организации управления персоналом, эффективности управления и организации управления персоналом, публикации в научных журналах. 
      В работе использовались принципы практического менеджмента, методология социологических исследований, экономико-статистические и социологические методы, методы эмпирического исследования (наблюдения, сравнения), методы экспертных оценок и т.д.
Структура научно-исследовательской работы. 

Научно-исследовательская  работа состоит из введения, трех глав, заключения, списка литературы. В первой главе проведен анализ проблемы управления персоналом в органах государственного и муниципального управления, рассмотрены принципы управления в сфере государственной и муниципальной службы, показаны особенности кадровой политики в сфере государственного и муниципального управления, показаны принципы  управления персоналом в государственной службе, рассмотрены основы мотивации персонала в системе государственного и муниципального управления. Во второй главе проведен анализ деятельности и кадрового обеспечения Клинского управления социальной защиты населения, показаны характеристика и сфера деятельности Клинского УСЗН, проанализирована система управления персоналом предприятия, составлен профиль мотивации сотрудников. Сформулированы предложения по совершенствованию системы управления персоналом Клинского УСЗН.  В третьей главе разработаны мероприятия по совершенствованию кадровой политики и повышению эффективности управления персоналом в Клинском УСЗН. Проведена оценка их экономической эффективности. В заключении представлены основные результаты и выводы.
Глава 1. Анализ проблемы управления персоналом в органах государственного и муниципального управления

1.1 Принципы управления в сфере государственной и муниципальной службы

Принципы управления представляют собой систему базовых положений, основополагающих идей, правил, в соответствии на основании которых осуществляется деятельность работников в той или иной сфере общественной жизни. Принципы управления отражают  некоторые закономерности, которые характерны для функционирова​ния социальных общностей. Но поскольку принципы осознаются и формулируются людьми, поэтому в них как правило присутству​ет элемент субъективности. Действенность принципов связана с осознанием людьми их целесообразности и необходимости, потребности в практическом использовании [1-4]. Известный английский философ и педагог Дж. Локк отмечал, что люди должны пользоваться теми или иными принципами, а та​кими принципами могут быть лишь те, с которыми они умеют обращаться. При этом от персонала  государственной службы тре​буется не интуитивное знание принципов, а научное представле​ние об их системе, классификации, механизме использования [5-7].
Как правило выделяются группы принципов, которые условно можно разделить на общие и частные, что предполагает их особую роль в управлении персоналом государственных органов.
Общие принципы управления человеком в организации
Принципы данной группы являются частью организацион​ных принципов управления. Так, один из классиков науки уп​равления — Анри Файоль сформулировал 14 принципов управ​ления, значительная часть которых относится именно к сфере управления человеком в организации. Они дополняются други​ми принципами, что и создает их цельную систему, соответству​ющую потребностям времени [5]. Их общая группировка отражена на рис. 1.1.
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Рисунок 1.1- Принципы управления по А. Файолю
Среди них следует выделить прежде всего принцип раз​деления труда, предполагающий управление специализацией работников в процессе служебной деятельности. Для современ​ной государственной службы характерна значительная специа​лизация деятельности персонала, что выражается в появлении новых профессий и специальностей, которыми следует овладеть государственным и муниципальным служащим. Следовательно, управление персоналом государственной службы предполагает сопряжение усилий работников, располагающих различным уровнем профессиональной подготовки и ее специализации, отсюда вытекают повышенные требования ко всему процессу управления персоналом государственной службы, который должен действовать как четкий, слаженный механизм по обеспече​нию и исполнению полномочий государственных органов.
Важным правилом работы с персоналом является соблюдение дисциплины. Требования к дисциплине зависят от ее характера, места в системе общественных, производственных отношений, ее классификации. В зависимости от этого выделяют трудовую, служебную, общественную дисциплину [8-9]. Существуют понятия личной дисциплины и самодисциплины. В работе учреждений первостепенное значение приобретает трудовая, служебная дис​циплина, обеспечивающая организованность и порядок функ​ционирования службы.
Принцип профессионализма и компетентности — один из ос​новных в управлении персоналом государственной и муници​пальной службы. Его суть состоит в органическом сочетании профессионализма и компетентности. Профессионализм пред​полагает высокий уровень подготовки кадров управления, их мастерство, творческий подход ко всем элементам служебной деятельности, способность выполнять профессиональные зада​чи на высоком уровне. Настоящий профессионал обладает раз​витой интуицией. Он всегда находит выход из самых сложных и противоречивых ситуаций. Его решения точны и обоснованны, действия максимально эффективны. Профессионализм в широ​ком смысле этого слова дополняется понятием компетентности. Компетентность — это высшая форма проявления профессио​нализма. Она воспроизводится только в том случае, когда структура профессионального опыта личности соответствует структуре задач и функций, которые профессионал призван вы​полнять на замещаемой должности или рабочем месте. Если это условие не соблюдается, то присущие специалисту качества не позволяют ему действовать профессионально, самостоятельно и ответственно, реализовывать большие познания и разнообраз​ный опыт в своей сфере деятельности, иметь общепризнанный авторитет. 
В принципе согласования личных и общественных интересов объединяются две группы интересов различного порядка — лич​ных и общественных. Приоритет той или иной группы интере​сов зависит от конкретной обстановки, стиля управленческой деятельности руководителей. А. Файоль отмечает, что «в маленьком предприятии общий интерес, т.е. интерес самого предприятия, легко ощутим. В государстве же общий интерес — вещь столь сложная, столь обширная, столь отдаленная, что о нем не всегда имеется отчетливое представле​ние; и хозяин для большинства чиновников есть нечто вроде мифа. И если идея об этом общем интересе не оживляется бес​прерывно высшей властью, то она постепенно бледнеет, слабеет и каждое учреждение начинает считать себя как бы самоцелью, забывая, что оно является лишь колесом в огромной машине, все части которой должны двигаться согласованно; оно изоли​руется, замыкается и признает лишь одну иерархическую ко​лею». Поскольку для государственных служащих общий инте​рес и есть интерес государственный, необходимо формировать у персонала государственного учреждения понимание этого ин​тереса, чувство ответственности за общегосударственное дело. Тогда более отчетливо будет восприниматься и сам принцип согласования личных и общественных интересов [5-7].

Поддержание благоприятных социально-психологических отношений среди государственных и муниципальных служащих в значительной степени определяется принципом справедливости и равенства. Под равенством понимается равенство прав и обязанностей лиц, стоящих на одной ступени служебной лестницы. А под справедливостью понимается как соблюдение этих прав и обязанностей, так и осуществление си​стемы предпочтений для тех, кто более эффективно реализует в процессе службы свой личностный, творческий потенциал. Осуществление принципа справедливости и равенства возвы​шает личность служащего, способствует раскрытию профессио​нальных, деловых и личностных качеств. В системе управления персоналом государственной и муниципальной службы данный принцип имеет непосредственное отношение к мотивации лю​дей на добросовестное выполнение служебных обязанностей [10-11].

Практика показывает, что наиболее эффективно реализует се​бя в практической деятельности сложившийся, устойчивый со​став персонала учреждения или предприятия. Поэтому субъект управления персоналом должен быть заинтересован в том, что​бы сохранить костяк трудового коллектива, его профессиональ​ное ядро. Этому призван способствовать принцип устойчивости состава персонала. Известно, какой вред наносит учреждению, предприятию высокая текучесть кадров, частая сменяемость специалистов и руководителей. Но еще больший вред наносит службе распад коллектива профессионалов в различных звеньях иерархии. Это всегда признак крайне неблагополучного поло​жения дел в организации. Как отмечают специалисты управле​ния, особое значение имеет состав руководящего персонала. На преуспевающих предприятиях он устойчив, на неудачли​вых — неустойчив. Это целиком и полностью относится и к уп​равленческим кадрам системы государственной и муниципаль​ной службы. Отсюда вывод — путь к успеху заключается в сохра​нении устойчивости персонала, его способности к обновлению форм и методов работы в полном соответствии с требованиями времени [12,13].
Принцип единения персонала предполагает способность объединять усилия для эффектив​ного решения практических задач. Так обычно и поступают ру​ководители, исходя из деловых соображений. Но бывают и такие, которые стремятся подчинить себе коллектив по принципу «разделяй и властвуй». Такая позиция руководите​ля ведет к расколу коллектива, порождает в нем нездоровую ат​мосферу.

На одно из первых мест в современных условиях выдвигается принцип адаптации к новым условиям деятельности. Это связано с решением качественно новых задач органами государственной власти и местного самоуправления в условиях становления ры​ночных отношений и требует от персонала государственных уч​реждений интенсификации работы, постоянного повышения знаний, переоценки накопленного опыта, преодоления устояв​шихся стереотипов. Переход к ре​шению новых задач нередко встречает сопротивление консерва​тивной части персонала. Служащие опасаются подчас потери рабочего места, изменения специализации, монотонности но​вых условий труда, девальвации ценностей своей личности, ее социального значения. Руководитель в таких условиях призван в большей степени опираться на новаторские силы персонала учреждения, организации, настойчиво учить сотрудников но​вым приемам выполнения служебных заданий, укрепляя их уве​ренность в возможности успешно решать новые ответственные и неординарные задачи, иными словами, управлять адаптацией персонала к новым условиям [7,9,14].
Принцип эффективности работы персонала связан с соизме​рением затрат и конкретного результата деятельности персона​ла государственных органов. Рабо​тать эффективно — значит добиваться максимального результа​та при минимуме затрат используемых сил и средств, следова​тельно, весь персонал должен быть нацелен на результативное использование технологий профессиональной деятельности, экономию выделяемых средств, повышение эффективности служебных мероприятий, призванных обеспечить качественное исполнение полномочий государственных органов.
Наряду с общими принципами следует рассмотреть ряд част​ных принципов управления человеком в организации. В них от​ражается подход к той части персонала, которая составляет яд​ро любого государственного органа или учреждения. Таким яд​ром в организациях являются кадры государственной и муници​пальной службы. К числу принципов работы с кадрами относят​ся следующие:
· принцип подбора кадров в соответствии с их профессиональ​ными, деловыми и морально-нравственными качествами, пол​ностью соответствующими предназначенной должности. Об​разно говоря, место по работнику и работник по месту;

· принцип планирования в использовании кадровых ресурсов.
Кадры — самый ценный капитал любой организации, любого
учреждения. Поэтому необходим плановый подход, своего рода
стратегия и тактика использования кадров с максимальной эф​фективностью для организации;

· принцип ротации кадров, позволяющий обеспечить преем​ственность в деятельности государственных и муниципальных служащих, своевременно обновлять кадровый потенциал, вли​вать в него новые, свежие силы, поддерживать квалификацию кадров на уровне современных требований;

· принцип состязательности, конкурентности, предполагаю​щий, с одной стороны, конкурсную систему отбора кадров, а с другой — создание необходимых условий для самовыражения, проявления творческой энергии при выполнении служебных обязанностей;

· принцип стимулирования высококачественной деятельнос​ти государственных и муниципальных служащих. В работе по стимулированию очень важна мера предпочтительности. Подъ​ему производительности труда, как правило, способствует спра​ведливое вознаграждение. Уравнительность снижает творчес​кую активность работников, в этом случае вознаграждение вос​принимается как обычная практика социальной поддержки. 
1.2    Особенности кадровой политики в сфере государственного и муниципального управления 
Перспективы развития кадров в сфере государственного и муниципального управления, потребность в демократизации и демонополизации работы с кадрами позволяют определить сущность новой кадро​вой политики в государственной службе. Она должна быть:
— научно обоснованной, созидательной, учитывающей потреб​ности государства в кадрах в переходный период, но в то же вре​мя определяющей последовательность решения стратегических задач. Кадровая политика должна быть ориентирована на возрождение и устойчивое развитие России, на привлечение к го​сударственной и муниципальной службе людей профессиональ​но подготовленных, предприимчивых, с новаторскими созида​тельными устремлениями и мотивами [15];
· комплексной, базирующейся на единстве целей, принципов,
форм и методов работы с кадрами, учитывающей различные ас​пекты решения кадровых вопросов (экономические, социальные,
политические, нравственные, социально-психологические и др.) [9,16];
· единой для всей России, но в то же время многоуровневой
(федеральной, региональной, муниципальной, отраслевой), ох​ватывающей весь кадровый корпус, многие кадровые процессы при различной степени государственного воздействия на них [12,14,17];
· перспективной, имеющей упреждающий и опережающий
характер, рассчитанной на формирование кадров первой четвер​ти XXI в. с учетом социального прогресса, в том числе измене​ния содержания и характера труда государственных служащих;
· гласной, демократической по целям, социальной базе и ме​ханизму решения кадровых проблем, социально справедливой по содержанию;
· духовно-нравственной, воспитывающей в каждом государст​венном служащем человеколюбие, честность и гражданскую от​ветственность за порученное дело и личное поведение, готовность и способность к общественному и государственному служению;
· правовой, осуществляемой в рамках и на основе закона, со​здающего правовые гарантии объективного и справедливого ре​шения кадровых вопросов [13].
Именно эти черты можно считать основными принципами кадровой политики в сфере государственного и муниципального управления.
Кадровая политика в сфере государственного и муниципального управления, а также механизм ее реализации — управление персоналом направлены на достиже​ние стратегических, главных целей [11,14-18]:
· формирование высокого профессионализма и культуры управленческих и технологических процессов, достижение
укомплектованности всех участков государственной службы
квалифицированными, активно действующими, духовно-нрав​ственными работниками;
· максимально эффективное использование интеллектуаль​но-кадрового потенциала государственного аппарата, его сохра​нение и приумножение;
· создание более благоприятных условий и гарантий для про​явления каждым государственным служащим его способностей,
реализации позитивных интересов и личных планов, всемерного
стимулирования его профессионального роста и служебного про​
движения, повышения эффективности трудовой деятельности.

Для достижения этих целей определяются текущие, ближнесрочные задачи и приоритетные направления работы с кадрами различных ветвей власти с учетом специфики функций, принци​пов комплектования персонала каждого государственного органа.
Приоритетными (т.е. первостепенными, неотложными по времени реализации) направлениями кадровой политики в систе​ме государственной службы являются:
· формирование эффективного механизма подбора кадрового
состава государственных служащих и работы с ним. В числе
практических мер — переход от назначения к приему на государ​ственную службу на конкурсной основе, установление испыта​тельного срока, переход к служебным контрактам и др.;
· повышение престижа государственной службы и авторитета
государственных служащих;
· совершенствование программ подготовки и профессионально​
го развития государственных служащих. При этом профессио​нальная подготовка и переподготовка для государственных служа​щих признаны важнейшими направлениями кадровой политики
В реализации указанных приоритетных направлений наибо​лее значимо решение следующих основных задач:
· управление развитием профессиональных качеств государ​ственных служащих;

· обновление и ротация кадрового состава государственных
служащих;

· формирование кадрового резерва и обеспечение его эф​фективного использования;

· объективная оценка результатов деятельности государст​
венных служащих, в первую очередь при проведении аттестации
или квалификационного экзамена.

Эти приоритеты и задачи во многом определяют содержание управления персоналом государственной службы. В ходе реали​зации кадровой политики должны применяться современные кадровые механизмы и технологии при возрастании роли и от​ветственности кадровых служб государственных органов.
Следовательно, главной, по существу стратегической задачей кадрового обеспечения государственной службы является фор​мирование компактного, высокопрофессионального, оптимально сбалансированного и эффективного аппарата органов власти всех уровней.
Кадровая политика в государственной службе должна быть стабильной, устойчивой, адекватной потребностям общества и государства, не меняться со сменой руководителя, его команды, не сводиться к «кадровым» перестановкам. 
Ведь главное в госу​дарственной политике — обеспечение национальной безопасно​сти России и защиты конституционных прав и свобод человека и гражданина. Только в этом случае кадровая политика обеспе​чит эффективное функционирование системы управления пер​соналом в государственной службе.
1.3 Принципы  управления персоналом в государственной службе

Управление персоналом рассматривается как один из механиз​мов реализации кадровой политики субъекта управления, систе​ма организационных, социально-экономических, психологичес​ких, нравственных и иных имеющих нормативно-правовую ос​нову мероприятий, обеспечивающих рациональное использова​ние способностей человека как в его собственных интересах, так и в интересах организации. 
Специфика государственной службы обусловливает ряд требо​ваний к государственному служащему, в частности: нейтральность, беспристрастность, строгая дисциплина, законопослушность. Его деятельность протекает в рамках норма​тивных правовых актов. Это во многом и предопределяет харак​теристику управления персоналом в государственной службе [19-23].
Несмотря на многогранность практики управления персона​лом, отметим некоторые наиболее существенные его черты.
Управление персоналом можно рассматривать и как внутрен​нее качество системы (государственной службы), основными элементами которой являются субъект - управляющий элемент (руководитель органа государственной власти и кадровая служ​ба этого органа) и объект — управляемый элемент (персонал ор​гана государственной власти), постоянно взаимодействующие на началах самоорганизации.
Управление персоналом государственной службы — это целе​направленное упорядоченное воздействие субъекта на объект, осуществляемое непосредственно субъектом управления [18].
Управление персоналом как система 
Система управления персоналом органов государственной власти состоит из следующих компонентов: организационной структуры управления персоналом государственной службы; системы работы с персоналом государственной службы; нормативно-правовой базы управления персоналом; информационно-методического обеспечения системы управления персоналом; технологий управления персоналом и методов управления персоналом государственной службы (см. схему 1.2).
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Рис.1.2 Система управления персоналом государственной службы
Данная система управления персоналом государственной службы, являясь органической составной частью государственной кадровой политики, должна строиться и базироваться на ее принципах и приоритетах, а также на общих принципах системы управления персоналом государственной службы.

Общие принципы системы управления персоналом государственной службы могут быть сформулированы следующим образом [24,25]:

· научная обоснованность и комплексность в работе с персоналом, с учетом всех факторов, влияющих на нее;

· перспективность, с учетом прогноза формирования и развития персонала государственной службы на ближайшие десятилетия и с учетом социального прогресса, в том числе изменений содержания и характера труда чиновников;

· устойчивость системы управления персоналом к изменениям внешней среды и соответствие ее состоянию;

· коллегиальность и единоначалие в управлении персоналом государственной службы;
· непрерывность в управлении персоналом и оперативность при принятии решений по анализу и совершенствованию системы управления персоналом;
· законность, основанная на правовой и социальной защите персонала государственной службы, соблюдении нормативно-правовых требований и процедур в решении кадровых вопросов;
· подконтрольность персонала государственной службы, каждого чиновника обществу и вышестоящим государственным органам;
· систематическое обновление персонала государственной службы, его качественного укрепления за счет постоянного притока свежих сил с сохранением преемственности и использованием способности кадров всех возрастов;
· оптимальность при выборе наиболее рационального варианта формирования системы управления персоналом для конкретных условий;
· экономичность и эффективность функционирования системы управления персоналом.

Эти принципы законодательно положены в основу системы управления персоналом, определяют содержание ее компонентов и выбор конкретных форм, средств и методов управления персоналом государственной службы.

Управление персоналом государственной службы представляет собой ряд взаимосвязанных направлений и видов деятельности, включающих формирование персонала, использование персонала и стабилизацию персонала (см. рис.1.3).
Объем работы по каждому из направлений деятельности зависит от места органа государственной власти в структуре государственного управления, от ситуации на рынке труда, квалификации персонала, социально-психологической обстановки в трудовом коллективе и за его пределами и от многих других внутренних и внешних факторов.

Как видим, управление персоналом нельзя сводить к ограниченному набору действий, которые традиционно выполняют кадровые службы органов государственной власти.

Рис.1.3- Направления и виды деятельности управления персоналом

Следовательно, управление персоналом государственных органов представляет собой сложный, постоянно обновляющийся творческий процесс, в котором взаимодействуют многие организационные, социально-психологические, правовые, экономические, нравственные и другие факторы [26].

Применительно к сфере управления персоналом государственной службы можно считать, что функции это специализированные направления деятельности органа государственной власти, его кадровой службы по отношению к задачам, решаемым в процессе управления персоналом.

Правомерно выделить функции универсальные, пригодные для любого процесса управления персоналом организации, и специфические функции кадровых служб государственных органов, их управленческого воздействия на персонал (см. схему 1.4). К универсальным функциям управления персоналом можно отнести такие, как прогнозирование и планирование, регулирование, координация, контроль [27-29].

Как показывает практический опыт, универсальные функции отражают сущность процесса управления в целом, в то время как специфические функции являются рабочим инструментом осуществления общих универсальных функций.
Управление персоналом государственной службы должно выступать целостной, самостоятельно функционирующей и организованной системой управления, которая как система «переживает» в настоящее время состояние усложнения. Возрастание сложности управления персоналом органов власти и управления происходит:

во-первых, в силу усложнения управленческого труда в государственной и муниципальной службе;

во-вторых, в силу того, что персонал – наиболее сложный объект управления организации;

в-третьих, в результате постоянного и резкого изменения системы ценностей работников, что связано с общеполитическими и экономическими реформами общества;

в-четвертых, в результате роста численности персонала системы государственного управления, что требует более эффективного его развития и рационального использования.


Рис.1.4 Функции управления персоналом государственной службы

1.4  Роль и место кадровой службы в системе государственного и муниципального управления персоналом
В системе государственной службы самостоятельным структур​ным подразделением, отвечающим за разработку и реализацию ка​дровой стратегии органов власти и управления, организацию сис​темы работы с кадрами (персоналом), является кадровая служба.
Кадровая служба государственного органа выполняет функ​ции центра управления персоналом, конечной целью которого является успешная работа органов власти и управления, повы​шение профессиональной и материальной удовлетворенности каждого служащего, сохранение здоровья и обеспечение безо​пасности сотрудников.
Кадровая служба призвана обеспечивать реализацию универсаль​ных и специальных функций системы управления персоналом. В числе важнейших задач кадровой службы государственного органа:
-обеспечение проведения кадровой политики в государст​венной службе;
-внесение предложений руководителю государственного
органа по реализации положений федеральных законов и иных
нормативно-правовых актов о государственной службе;
-организация подготовки и оформление решений государственного органа или его руководителя, связанных с поступле​нием на государственную службу, заключением государственно​го служебного контракта, назначением на должность государст​венной службы, ее прохождением, освобождением от должнос​ти государственной службы и увольнением государственного служащего с государственной службы [30];
-документационное обеспечение прохождения государственной службы;
-эффективное применение кадровых технологий;
-заключение договоров на обучение с последующим по​ступлением на государственную службу;
-организация профессиональной переподготовки, повыше​ния квалификации (стажировки) государственных служащих;
-организация проведения служебных проверок;
-организация проверки соблюдения государственными слу​жащими ограничений;
-консультирование государственных служащих по право​вым и иным вопросам, связанным с государственной службой;
-обеспечение методического руководства деятельностью
кадровых служб подведомственных организаций, обобщение и
распространение передового опыта работы с персоналом, его
анализ и адаптация к современным условиям государственного
управления Российской Федерации.
Структура и штаты кадровой службы государственного орга​на формируются дифференцированно, исходя из целей и задач, стоящих перед ним, его структурных и технологических особен​ностей, объема полномочий, численности персонала, сложнос​ти и объема выполняемых работ.
Элементами структуры кадровой службы являются отдельные Должности, подразделения кадровых служб, отношения между которыми поддерживаются благодаря вертикальным и горизонтальным связям. Правильным считается подход, при котором структуры кадровых служб государственных органов формируют​ся на основе общих принципов построения и проектирования ор​ганизаций. Примерная структура кадровой службы федерального органа государственной власти, построенная на ос​нове функциональных подсистем, представлена на рис. 1.5.

Рис.1.5 Примерная структура кадровой службы федерального органа государственной власти
1.5 Основы мотивации персонала в системе государственного и муниципального управления 
Проблема мотивации достаточно сложна и характеризуется значительным разнообразием подходов к изучению ее аспектов, а также поддержанию и обеспечению ее функциональных свойств. Наиболее полное отражение она получила в трудах психологов и специалистов по менеджменту.
Под мотивацией понимается процесс побуждения человека при помощи внутриличностных и внешних факторов к опре​деленной деятельности, направленной на достижение инди​видуальных и общих целей. Можно вести речь о двойственно​сти мотивации: с одной стороны, она представляет собой внешнее по отношению к индивиду побуждение, а с другой - используются внутренние «толчки». Кроме того, мотивация выступает как одна из функций управления и как побудитель​ная сила [32-34].
В связи с этим выделяются: прямой способ мотивации, к ко​торому относятся нормативная (побуждение с помощью идей​но-психологических средств) и принудительная мотивации (вла​стное воздействие с угрозой уменьшения возможностей удовле​творения потребностей работников), и косвенный способ моти​вации, подразумевающий стимулирование (включение внешних факторов — стимулов).
Мотивы и стимулы. Функции мотива
Важно различать мотивы и стимулы. Стимулы — внешние причины, побуждения, которые могут вызвать разные мотивы; они ориентированы на удовлетворение потребности, их можно проследить, спланировать, отменить. Чтобы стимул вызвал мотивы, нужно, чтобы он был осознан и принят личностью. Если  стимул требует от человека действий, которые неосуществимы невозможны в силу каких-то причин (физических, нравственных, финансовых и т.д.), то происходит его неприятие и мотив не актуализируется.
Мотив (франц. motif, от лат. movere — побуждать, приводить в движение) - это внутреннее побуждение, определяющее направленность активности человека в профессиональном поведении в целом. Мотив порождается определенной потребностью и выражает готовность к действию, побуждает к активности. Превращение мотива в главную движущую силу человеческого поведения означает его актуализацию.
Мотивы выполняют следующие функции1:
ориентирующая — направляет человека на такой выбор пове​дения, который наиболее приемлем в данной ситуации;
смыслообразующая — определяет субъективную значимость выбранного поведения;
опосредующая — опосредует в отношении личности внешние и внутренние побудители к действию и влияет на поведение;
мобилизующая — способствует мобилизации внутренних ре​зервов для реализации деятельности;
оправдательная - закладывает отношение человека к образцу поведения, социальной норме.
Кроме мотивов выделяются также мотивировки, которые че​ловек использует для указания причины своих профессиональ​ных действий. Мотивировка может выражать только осознан​ные человеком мотивы или, наоборот, скрывать подлинные. Для того чтобы профессиональная деятельность была успеш​ной, очень важна мотивация успеха, настрой на положительные результаты.
Становится очевидным, что мотивация — это сложная, дина​мичная система. Следовательно, для описания, объяснения по​добного феномена необходимо использовать различные теории, зачастую альтернативные по некоторым вопросам, но не взаи​моисключающие друг друга полностью. 
Постоянное мотивирование деятельности государственных служащих на основе баланса их интересов и потребностей орга​низации основывается на исследовании мотивов и потребнос​тей современного кадрового корпуса государственной службы.
В основе мотивов как внутренних побуждений лежат потреб​ности и ценностные ориентации. Опросы служащих свидетель​ствуют о том, что в последние годы преобладающей потребнос​тью при выборе государственной службы как места работы является гарантия постоянной занятости (41% ответов) [35,36]. На вто​ром и третьем местах оказались потребности в более полной ре​ализации своих профессиональных качеств (40%) и желание приносить больше пользы обществу и государству (30%). Указа​ли на престижность как мотив поступления на государственную службу только 12% респондентов.
Среди причин такого выбора государственной службы как сферы деятельности следует назвать низкую оплату труда, ко​торая является источником удовлетворения основных по​требностей и служит, по Херцбергу, поддерживающим факто​ром.
Существующая система оплаты труда (денежного содержа​ния) не позволяет материально обеспечить и защитить служа​щего и, как следствие, заинтересовать и привлечь на государ​ственную службу высококвалифицированные кадры. Другой немаловажной причиной невысокого престижа государствен​ных должностей является низкий авторитет государственных органов в обществе. Недоверие к власти объясняется просче​тами и «пробуксовками» в проведении различных реформ, ко​торые связываются в сознании граждан с работой чиновни​ков [37].
Выделение в качестве ведущего мотива гарантии постоянной работы, по теории мотивации Ф. Херцберга, является одним из требований любой работы. Оно должно быть удовлетворено до того, как работника начинают мотивировать. Иными словами, стабильность положения предшествует формированию у служа​щего преданности делу, при которой он осознает значимость своей работы и готов принять на себя ответственность за резуль​таты не только своего труда, но и коллег. Это считается одним из значимых качеств профессионального управленца, которым и призван стать государственный служащий.
Между тем лишь около 10% служащих вполне уверены в ста​бильности своего положения, а 45% из них не считают свое по​ложение устойчивым. Наблюдаемое расхождение между ожида​ниями и реальностью имеет для государственной службы нега​тивные последствия, которые выражаются в таких явлениях, как коррупция, безынициативность, формализм.
Очевидно, что часть государственных служащих, выбрав​ших мотивом стабильность положения, нуждается в действенной системе мотивации для того, чтобы не просто исполнять свои профессиональные обязанности, а стать в дальнейшем высококлассными специалистами-управленцами и успешно решать задачи государственной службы. Те, кто руководство​вались профессиональной самореализацией и общественны​ми интересами, в меньшей степени нуждаются в подобной мотивации. Однако возникает необходимость в поддержании интереса за счет расширения объема функций, полномочий, прав и др.
Примерно 2/3 служащих вполне удовлетворены своей рабо​той, что позволяет, с одной стороны, предположить широкие возможности, предоставляемые работодателями для наиболее полного удовлетворения различных потребностей. С другой стороны, возникает опасение, что служащие уже в основном ре​ализовали свои стремления и не хотят повышать свой профес​сиональный уровень. Это может привести к некоторому «за​стою» в органах государственной власти, когда государственная служба из-за низкого профессионализма служащих не сможет эффективно выполнять свои функции.
Среди причин неудовлетворенности работой служащие на​звали отсутствие четких критериев результатов деятельности (23%) и ощутимых результатов работы (19%). Можно предполо​жить, что это является следствием структурных перестроек, ко​торые сопровождали работу государственных органов на протя​жении последних 10 лет.
Деятельность государственных органов в этот период харак​теризовалась некоторым дублированием функций и задач. Со​кращение кадров перемежалось созданием новых подразделе​ний и приходом на государственную службу «случайных» лю​дей, а опытные управленцы находили применение своим зна​ниям и умениям в коммерческих организациях. Это породило размытость в определении прав и обязанностей служащих, пас​сивность и равнодушие, отношение к работе как к «временно​му пристанищу», не подразумевающему ответственности за ре​зультаты принимаемых решений.
Подтверждением неудовлетворенности работой может слу​жить тот факт, что 33% служащих затруднились назвать положи​тельные изменения в их организации в последнее время. Это свидетельствует о том, что «поле» и механизм реализации мотивационных установок еще не разработаны в должной мере, а лишь продекларированы.
Примечательно, что в качестве одной из мер повышения эф​фективности труда государственных служащих было выделено совершенствование нормативной правовой базы государствен​ной службы на нее указали почти 50% опрошенных служащих. Очевидно, что четкость в разграничении полномочий может по​служить действенным стимулом для повышения эффективнос​ти труда.
Тем не менее основными стимулами выступают увеличение зарплаты (59%) и усиление социальной и правовой защищенно​сти государственных служащих (44%). Безусловно, оплата труда и социальное обеспечение — основные движущие стимулы ка​чественного выполнения работы. 
Кроме того, достойное и диф​ференцированное материальное обеспечение способно быть стимулом профессионального роста. Повышение квалифика​ции, профессиональное развитие происходят быстрее и полно​ценнее, когда труд отвечает интересам работника, когда вознаг​раждение адекватно вкладу.
Усиление внешнего контроля со стороны средств массовой информации, граждан, общественных организаций не воспри​нимается государственными служащими как действенный сти​мул для повышения эффективности своего труда. Такую пози​цию выбрали соответственно 4 и 6% служащих. 
Это свидетель​ствует о предпочтительном отношении служащих к государст​венной службе как к закрытой организации, гарантирующей им защищенность и устойчивость социального положения, о стремлении к неподотчетности гражданам и институтам граж​данского общества Объяснением может служить отрицатель​ный образ государственного служащего, сложившийся у граж​дан под влиянием негативных материалов о работе сотрудников органов государственной власти.
Таким образом, для современного государственного служа​щего характерно переплетение различных мотивов, что явля​ется свидетельством влияния на институт государственной службы в целом и на каждого государственного служащего в отдельности целого «веера» социальных, экономических, культурных и других изменений, происходящих в российском социуме.
Глава 2. Анализ системы управления персоналом в Клинском управлении социальной защиты населения 

2.1 Краткий анализ деятельности Клинского УСЗН

Клинское управление социальной защиты населения является территориальным структурным подразделением Министерства социальной защиты населения Московской области. Управление реализует функции государственной политики и государственного регулирования, межотраслевой координации в сфере социальной защиты населения Московской области на территории Клинского района Московской области.

Правовую основу правление в своей деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральными конституционными законами, Федеральными законами, указами и распоряжениями Президента Российской Федерации, Уставом Московской области, законами Московской области, постановлениями и распоряжениями Губернатора Московской области, постановлениями Правительства Московской области.

Управление возглавляет начальник управления социальной защиты населения Министерства социальной защиты населения Московской, который назначается на должность и освобождается от должности Губернатором Московской области. 

Начальник управления подчиняется непосредственно министру социальной защиты населения Правительства Московской области. Начальник управления имеет двух заместителей.

Назначение на должности государственной гражданской службы Московской области, перевод и увольнение с государственной гражданской службы государственных гражданских служащих, назначение на должность и освобождение от должности работников Управления производит министр социальной защиты населения Правительства Московской области.

Общую штатную численность Управления, сметные ассигнования на содержание и структуру Управления утверждает министр социальной защиты населения Правительства Московской области по представлению начальника Управления.

Общая структура Управления социальной защиты населения Клинского района Московской области представлена на рис 2.1







 







Рис.1.1 Структура Управления социальной защиты населения Клинского района

В Клинском Управлении социальной защиты населения работают шесть отделов:

· отдел сводной бухгалтерской отчетности 

· отдел государственной, адресной и гуманитарной помощи 

· отдел реализации социальных гарантий 

· отдел по делам семьи, женщин и детей 

· отдел организации социального обслуживания граждан пожилого возраста и инвалидов 

· отдел информатизации 

Основные задачи и функции Управления социальной защиты населения осуществляет в соответствии с Положением о Клинском управлении социальной защиты населения Министерства социальной защиты населения Московской области.
Основными задачами Клинского управления социальной защиты населения являются: 
1. Организация социальной защиты пожилых граждан, ветеранов войны и труда, инвалидов, граждан, уволенных с профессиональной военной службы и членов их семей, семей военнослужащих, погибших при исполнении обязанностей военной службы, защиты семьи, материнства, отцовства и детства, других групп населения, нуждающихся в социальной поддержке.

2. Оказания меры социальной поддержки, выплату компенсаций и предоставление социальных услуг отдельным категориям граждан, проживающим на территории района, установленных законодательством Российской Федерации и Московской области.

3. Реализация на территории района государственной политики в сфере социальной защиты населения. Обеспечение, в пределах свое компетенции, государственных гарантий населению в сфере социальной защиты населения на территории района. 

4. Осуществление межотраслевой координации в сфере социальной защиты населения Московской области на территории района. Выполнение законодательных, нормативных правовых актов вышестоящих федеральных и областных органов государственной власти, распоряжений Губернатора Московской области по вопросам социальной защиты населения Правительства Московской области.

5. Совершенствование связей с общественными, религиозными и иными организациями независимо от формы собственности и ведомственной принадлежности по вопросам социальной защиты населения города в реализации государственной социальной политики.

6. Рассмотрения и решения обращений граждан по вопросам социальной защиты, организация приема населения, изучение и обобщение вопросов, содержащихся в предложениях, заявлениях и жалобах граждан, осуществление контроля за своевременным и правильным их решением.

7. Ведение социального регистра жителей района, а также ведет регистр жителей района, которым в соответствии с законодательством Российской Федерации и законодательством Московской области предоставляются меры социальной поддержки по оплате жилья и коммунальных услуг.

8. Информирование населения района через средства массовой информации о работе, проводимой в сфере социальной защиты населения Московской области. Оказывает организационное, информационно – методическое и иное содействие в решение вопросов социальной защиты населения Московской области органам местного самоуправления муниципального образования Московской области и общественными объединениям и организациям, независимо от формы собственности.

9. Ведение бухгалтерского учета и составление отчетности об исполнении сметы доходов и расходов на содержание Управления. Обобщение, анализ отчетности учреждений на территории района. Осуществление в пределах своей компетенции финансового контроля за целевым расходованием выделенных бюджетных средств. 

10. Осуществление целевых программ и программы Правительства Московской области социальной защиты населения на территории района.

11. Реализация государственных региональных программах по оказанию гражданам, проживающим на территории района, государственной социальной и адресной помощи. 

12.  Осуществление контроля за деятельностью по представлению социальных услуг в муниципальном и негосударственном секторах территории района.

13. Реализация вопросов социальной поддержки и социального обслуживания детей сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, безнадзорных детей, детей-инвалидов, проживающих на территории района. 

Организация социального обеспечения граждан, семей с детьми:

· обеспечение современного и правильного назначения, начисления и выплаты пособий, компенсаций;

· осуществление контроля за возмещением расходов по медицинскому, бытовому, транспортному, жилищно-коммунальному и другим видам обслуживания инвалидов, ветеранов и иных категорий лиц, за реализацией льгот гражданами, предусмотренных действующим законодательством;

· дальнейшее совершенствование порядка назначения, начисления и выплаты пособий и компенсаций на основе применения современной вычислительной техники и повышения профессионального мастерства работников;

Проведение мероприятий по бытовому обслуживанию престарелых граждан, инвалидов и семей с детьми.

· совершенствование порядка выявления, учета, материально-бытового обследования лиц, нуждающихся в социальной поддержке на основе применения современных средств;

· оказание адресной помощи нуждающимся гражданам;

· организация социального обслуживания пенсионеров, ветеранов войны и труда, инвалидов, семей с детьми и других групп населения.

· обеспечение качества и доступности социального обслуживания;

В соответствии с возложенными задачами Управление социальной защиты население осуществляет следующие функции:

а) в области социального обслуживания:

· проводит проверку документов на выдачу удостоверений о праве на льготы: инвалидам Великой Отечественной войны, труженикам тыла, блокадникам Ленинграда, семьям погибших военнослужащих (рядового состава), гражданам, работавшим в пределах тыловых границ действующих фронтов, гражданам, привлекающимся к сбору боеприпасов и военной техники, ветеранам Великой Отечественной войны, проживающим в Московской области, детей-инвалидов в соответствующие государственные дома-интернаты;

· оформляет документы для предоставления мер социальной поддержки лицам, указанным в пункте 2 части 1 статьи 7 Федерального закона от 12.01.1995г. №5-ФЗ «О ветеранах».

· оказывает помощь в строительстве, реконструкции и капитального ремонта учреждений социального обслуживания, находящихся на территории района.

· оказывает помощь по обеспечению социальной защиты граждан, оказавшихся в экстремальных ситуациях, в том числе лиц, без определенного места жительства и занятия, беженцев, вынужденных переселенцев;

· осуществляет координацию деятельности учреждений социального обслуживания, расположенных на территории района, оказывает им организационно-методическую помощь. 
· обеспечивает взаимодействие с другими организациями, координирует работу по смежным и комплексным вопросам.

· принимает меры по поддержанию и соблюдению исполнительной и трудовой дисциплины, правил охраны труда и противопожарной безопасности, вопросам гражданской обороны и предупреждению чрезвычайных ситуациях, мобилизационной подготовки; 
· проводит личный прием граждан;

· обеспечивает работу Управления по обеспечению выполнения решений федеральных органов власти Губернатора Московской области, Правительства Московской области, министра социальной защиты населения.

б) в области реабилитации инвалидов:

· осуществляет реализацию программ по социальной поддержке инвалидов;

· оформляет документы для обеспечения инвалидов специальными транспортными средствами; 

· оказывает помощь общественным объединениям инвалидов в их деятельности, в вопросах улучшения социального положения инвалидов;

· вносит предложения по созданию и совершенствованию деятельности учреждений медико-социальной и профессиональной реабилитации инвалидов;

в) в области социальной поддержки пожилых граждан, ветеранов и других категорий граждан:

· осуществляет в пределах своей компетенции контроль по реализации нуждающихся в социальной поддержке социальных гарантий, установленных действующим законодательством для пожилых граждан и ветеранов и других льготных категорий граждан;

· координирует работу общественных организаций в вопросах улучшения социального положения ветеранов войны, и труда, граждан, пострадавших вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС, и других социально уязвимых групп населения, нуждающихся в социальной поддержке;

· обеспечивает санаторно-курортным лечением льготные категории граждан;

· осуществляет оформление документов, дающих право пользования льготами в соответствии с законодательством;

· проводит по назначению и выплате в установленном порядке денежной компенсации расходов членов семей погибших (умерших) военнослужащих и сотрудников отдельных федеральных органов исполнительной власти за пользование жилыми помещениями, коммунальными и другими видами услуг.

г) в области социальной поддержки семьи, материнства, и детства:

· осуществляет реализацию программ на улучшение положения семьи, женщин и детей, направленных в первую очередь на оказание поддержки наиболее нуждающихся в ней;

· производит назначение и выплату единовременных и ежемесячных пособий на детей;

· осуществляет меры, направленные на создание условий для социальной адаптации и интеграции в общество детей с ограниченными физическими возможностями;

В соответствии с возложенными на него задачами и функциями Управление социальной защиты населения имеет право:

1. Запрашивать от организаций административно-территориальных единиц справки, отчеты, информацию о выполнении решений вышестоящих органов власти по вопросам социальной защиты, социального обслуживания, по обращениям граждан, а также необходимую информацию, документы по вопросам, относящимся к компетенции Управления.

2. В пределах полномочий, представленных министром социальной защиты населения Правительства Московской области, вступать в отношения с общественными, религиозными, иными организациями и физическими лицами; организовывать работу по привлечению внебюджетных средств на финансирование социальных программ Управления.

3. В пределах полномочий, представленных министром социальной защиты населения Правительства Московской области, осуществлять руководство деятельностью учреждений социального обслуживания населения Московской области, расположенных на территории района;

4. Вносить в установленном порядке предложения о награждении государственных служащих Московской области и иных работников Управления государственными наградами, присуждении им государственных премий и присвоении почетных званий.

5. Управление социальной защиты населения строит свою деятельность в соответствии с планами, составленными на основе перспективных и текущих планов работы Министерства социальной защиты населения Московской области.

Управление социальной защиты населения в соответствии с действующим законодательством несет ответственность за правильное и точное выполнение возложенных на него функций.

2.2 Анализ кадрового состава Клинского УСЗН

       Структура и штатное расписание Клинского УСЗН утверждается руководителем Управления, Администрацией Клинского муниципального района.
Основным подразделением, осуществляющим работу с кадрами в УСЗН, является отдел кадров. В связи с загруженностью отдела кадров работу по определению потребности в персонале, отбор и первичную професси​ональную подготовку отдел кадров проводит совместно с руководителями отделов. Для проведения тестирования из МУ Комплексного центра соци​ального обслуживания населения (КЦСОН) привлекается психолог, так как определение психотипов и разработка мотивационных мероприятий на их основе требуют профессионального подхода.

Анализ действующей системы управления в организации, приемы и методы его организации рассматриваются и утверждаются руководителем УСЗН. Все аналитические данные собраны и скомпонованы отделом кадров и архивным отделом, так как именно туда «стекается» основная информация по организации.
В Клинском УСЗН работает три категории работников:
1. Государственные служащие (оплата труда регулируется 79-ФЗ и Указом Президента РФ «О денежном содержании федеральных государст​венных служащих»).
К ним относятся:
· руководитель;
· заместители руководителя;
· начальники отделов;
· ведущие специалисты;
· специалисты 1 категории;
· специалисты 2 категории;
· специалисты.
2. Служащие (оплата труда регулируется Постановлением Прави​тельства РФ), включают в себя:
· инспектора;
· завхоз.
3. Обслуживающий персонал (оплата труда производится по 1-му разряду Единой тарифной сетки) включает в себя:
· дворники;
· уборщицы;
· рабочие по обслуживанию здания (оплата труда производится по 3- му разряду Единой тарифной сетки);
· водители (оплата труда производится по 5-му разряду Единой та​рифной сетки).
На каждого сотрудника в отделе кадров УСЗН оформляется личное дело, разрабатывается должностная инструкция.
Прием, увольнение или перевод работников отдела, установление им должностных окладов и надбавок к ним производится по приказу руково​дителя УСЗН, согласно утвержденного штатного расписания по представ​лению начальника отдела, в соответствии с трудовым законодательством.
· К работникам УСЗН Клинского района предъяв​ляются следующие требования.
· Все поступившие на работу должны получить вводный инструктаж от специалиста отдела кадров о конфиденциальности, по безопасно​сти труда и пожарной безопасности.
· После вводного инструктажа работник получает личную карточку и инструкцию по безопасности труда и пожарной безопасности, кото​рые он приносит на рабочее место.
· После проведения инструктажа на рабочем месте ответственное ли​цо (зам. руководителя, начальник отдела) заносит сведения об этом в личную карточку инструктируемого и расписывается в ней. Затем расписывается получивший инструктаж работник.
· По истечении испытательного срока (7 дней) вновь принятый работ​ник вместе со своим руководителем приходит к руководителю или его заместителю, который совместно с представителем комиссии по проверке знаний по охране труда, проводят проверку знаний и офо​рмляют это протоколом и своей подписью в личной карточке. После этого новый работник допускается к самостоятельной работе при​казом по ОФК.
· Повторный инструктаж проводится не реже двух раз в год (май- июнь, ноябрь-декабрь) с обязательной прописью в личной карточке.
· Проверка знаний по охране труда работников ОФК проводится один раз в год с оформлением протокола, прикладываемого к личной карточке работника.
· Перевод с одной работы на другую и совмещение профессий на длительное время оформляются приказом руководителя ОФК и про​ведением инструктажа на новом рабочем месте с записью в личной карточке.
· Перевод на срок до одной рабочей смены производится с записью в журнале временных переводов с указанием профессии, на которую оформлен перевод, подписями инструктирующего и инструктиру​емого.
· О каждом несчастном случае в рабочее время пострадавший или очевидец немедленно извещают руководителя отделения, начальни​ка отдела, которые принимают меры для оказания первой помощи и доставки его в медицинский пункт.
· Руководители организуют расследование причин несчастного слу​чая в сроки, обусловленные законодательством.
Анализ состава, структуры и движения кадров по УСЗН необходимо начинать с анализа обеспеченности трудовыми ресурсами (табл. 2.1).
Если просмотреть результаты по обеспеченности трудовыми ресурсами можно сделать вывод, что в 2013 г. в УСЗН недостатка по административно - управленческому персоналу не было, а по категориям персонала, таким как госслужащие - дефицит. Динамика численности к уровню предыдущего года отражает снижение численности на 4 человека по УСЗН в целом, при этом рост численности обслуживающего персонала составил 2 человека, а численность госслужащих снизилась на 6 человек.
Таблица 2.1 Анализ обеспеченности Клинского УСЗН трудовыми ресурсами

	Персонал
	2012 г
	2013 г
	Отклонение 2013 к 2012 

	 
	План
	Факт
	План
	Факт
	План
	Факт

	Руководители
	1
	1
	1
	1
	0
	0

	Госслужащие
	106
	108
	104
	102
	-2
	-6

	Служащие
	12
	11
	12
	12
	0
	1

	Обсл. персонал всего, чел
	18
	19
	21
	22
	3
	3

	Всего по ОУФК, чел
	137
	139
	138
	137
	1
	-2


Таким образом, в 2013 году в УСЗН существенного дефицита в рабо​тниках не ощущается. Это означает, что по численности работников были созданы все условия для обеспечения бесперебойной, ритмичной работы и осуществления основной деятельности по обслуживанию населения.
Анализ уровня образования сотрудников представлен в таблице 2.2 и на рисунке 2.2

Таблица 2.2- Анализ уровня образования сотрудников Клинского УСЗН
	Наименование
	2012 год
	2013  год
	Изменение за период

	
	чел.
	Удельный объем
	чел.
	Удельный объем
	

	
	
	
	
	
	чел.
	в % к 2011 году

	
	
	
	
	
	
	

	Среднее
	33
	23,74%
	31
	22,30%
	-2
	-1,44%

	Среднеспециальное
	28
	20,14%
	28
	20,14%
	0
	0,00%

	Незаконченное высшее
	14
	10,07%
	11
	7,91%
	-3
	-2,16%

	Высшее
	64
	46,04%
	67
	48,20%
	3
	2,16%

	Итого
	139
	100,00%
	137
	98,56%
	-2
	-1,44%
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Рис. 2.2 Анализ уровня образования сотрудников Клинского УСЗН

Анализ уровня образованности можно считать удовлетворительным, но необходимо предпринимать шаги по его повышению, поскольку уровень деятельности подразумевает под собой более высокий уровень образования, умения свободного владения компьютерной и организационной техникой, а также средствами коммуникации .
Кроме того необходимо сделать анализ трудовых ресурсов по полу, воз​расту, так как рекомендуется постоянно отслеживать динамику возрастной структуры по категориям сотрудников, отдельным подразделениям, специ​альностям. Знание этой динамики позволяет более эффективно управлять процессами планирования потребностей организации в рабочей силе, подго​товки резерва, профессионального обучения, компенсации. Так как лишь 8% коллектива мужчины, а 92% составляют женщины. Возрастной состав Клинского УСЗН представлен в таблице 2.3

                                           Таблица 2.3- Возрастной состав Клинского УСЗН
	Наименование
	2012  год
	2013  год
	Изменение 2013 г по отношению к 2012 г.

	
	 чел. 
	 %
	 чел. 
	% 
	

	От 20 до 25 лет
	17
	12,23%
	15
	10,95%
	-2

	От 26 до 30 лет
	31
	22,30%
	29
	21,17%
	-2

	От 31 до 35 лет
	26
	18,71%
	25
	18,25%
	-1

	От 36 до 40 лет
	17
	12,23%
	19
	13,87%
	2

	От 41 до 45 лет
	19
	13,67%
	21
	15,33%
	2

	От 46 до 50 лет
	12
	8,63%
	14
	10,22%
	2

	От 51 до 55 лет
	10
	7,19%
	8
	5,84%
	-2

	Старше 55 лет
	7
	5,04%
	6
	4,38%
	-1

	Итого
	139
	100,00%
	137
	100,00%
	-2

	Средний возраст, лет
	35,7
	36,6


Таким образом, средний возраст сотрудников  изменился с 35,7 до 36,6 лет.
Для анализа стабильности рабочей силы и преданности (оценки лояль​ности) сотрудников организации исследовались следующие данные:
· общий стаж работы;
· продолжительность работы в конкретной организации (в нашем случае УСЗН).
Данные представлены в таблице 2.4

Таблица 2.4- Стаж работы сотрудников Клинского УСЗН
	Наименование
	Общий стаж
	Стаж работы в Клинском УСЗН

	
	 чел. 
	 %
	 чел. 
	% 

	до 5 лет
	18
	12,95%
	59
	43,07%

 

	От 5 до 10 лет
	29
	20,86%
	66
	48,18%

 

	От 10 до 15 лет
	47
	33,81%
	9
	6,57%

 

	От 15 до 20 лет
	28
	20,14%
	3
	2,19%

 

	Более 20 лет
	17
	12,23%
	0
	0,00%

 

	Итого
	139
	100,00%
	137
	100,00%

 


Анализ показывает, что многие сотрудники раньше работали в других организациях, так как УСЗН образовалась сравнительно недавно образо​валась из многих похожих по профилю организаций. Люди, работающие в УСЗН, переучивались, долго привыкали к коллективу и т.д. Поэтому гово​рить о лояльности персонала в этом случае не приходится. Очень многие до сих пор не уверены, что УСЗН больше не переформируется или не ликви​дируется. Сотрудники очень осторожны, не особо стремятся выделиться, так как не уверены в продвижении по карьерной лестнице.
2.3 Анализ движения рабочей силы Клинского УСЗН

Немаловажное значение в управлении персоналом имеет анализ движения рабочей силы (Таблица 2.5).

Таблица 2.5 – Анализ движения рабочей силы, чел.
	№ п/п
	Показатели 
	Годы

	
	
	2011
	2012

	
	А
	1
	2

	1
	Количество принятого на работу персонала
	21
	25

	2
	Количество уволившихся работников в том числе:
	29
	32

	3
	по собственному желанию
	17
	21

	4
	за нарушения трудовой дисциплины
	5
	6

	5
	Средняя списочная численность персонала
	139
	137

	6
	Коэффициент оборота по приему:
	0,151
	0,182

	7
	по выбытию
	0,209
	0,234

	8
	Коэффициент текучести
	0,158
	0,197


Для характеристики движения рабочей силы в работе был проведен расчет следующих показателей:

- коэффициент оборота по приёму - Kпр 
Kпр = Nприн / NССЧ , 

где Nприн- общее количество принятых на работу работников;

NССЧ- среднесписочная численность работников

2011 год: Kпр = 21/139=0,151.

2012 год: Kпр = 25/137=0,182.

- коэффициент оборота по выбытию-  Kв 

 Kв = Nувол / NССЧ , 

где Nувол - общее количество уволившихся работников;

2011 год: Kв = 29/139=0,209.

2012 год: Kв = 32/137=0,234.

Характеристика движения рабочих кадров по коэффициентам оборота не раскрывает причин выбытия . Поэтому движение рабочей силы мы проанализировали ещё и с точки зрения текучести, которая характеризует уровень организации труда и быта рабочих кадров предприятия . Она характеризуется коэффициентом текучести - Kтек:
 Kтек = (Nсоб + Nдисц)/ NССЧ ,

где Nсоб- общее количество уволившихся по собственному желанию работников;

Nдисц- общее количество уволившихся за нарушение дисциплины

2011 год: Kтек = (17+5)/139=0,158.

2012 год: Kтек = (21+6)/137=0,197.

Рост коэффициентов оборота по приему, выбытию и текучести позволяет констатировать, что в организации недостаточно эффективно проводится  мотивационная политика.     
Анализ причин текучести позволяет сделать вывод, что группа стабильных и удовлетворенных сотру​дников составляет 35 % от всех опрошенных. Удовлетворенных, но предпочи​тающих поиск работы в настоящее время – 24 %. Группа сотрудников, неу​довлетворенных и не занимающимся поиском работы, составила 21%. Группа мобильных сотрудников, испытывающих неудовлетворенность своей деятельностью в компании и предпринимающих активный поиск нового места работы, составила 20% опрошенных сотрудников. Графически анализ удовлетворенности сотрудников представлена на рис.2.3.
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Рис.2.3 Анализ удовлетворенности сотрудников Клинского УСЗН

Чтобы выбрать мотивационные действия нужно провести оценку моти​вационной среды, которая создает необходимые стимулы для эффективной работы и достижения целей УСЗН.
2.4 Анализ мотивации сотрудников Клинского УСЗН

  Анализ мотивации персонала необходим для детальной работы над повышением эффективности системы управления персоналом в целом, и управлением текучестью персонала в частности. 
Была использована методика Ш. Ричи и П. Мартин «Изучение мотивационного профиля личности». 
Исследование проводилось с 12 марта по 1 апреля 2013 года.

В исследовании участвовало 42 сотрудника Клинского УСЗН.

Время заполнения опросника занимало в среднем 25 минут. Условия обследования не были специально подготовленными, то есть участникам исследования иногда мешал шум, так как во время диагностики не было абсолютной тишины. 

Процедура обследования заключалась в том, что участнику исследования выдавался тест для заполнения. 

Инструктором была проведена мотивировка и инструктаж участника исследования: 

1. Не тратьте много времени на обдумывание ответов. 

2. Все пункты опросника должны быть заполнены.

3. Отвечайте искренне, здесь не может быть ответов «правильных» и «неправильных», не старайтесь провести хорошее впечатление своими ответами, они должны соответствовать действительности.

4. После обработки экспериментальных данных будет сделана интерпритация. 

В целом можно сказать, что исследование было проведено успешно.

Опросник предполагает самостоятельную работу испытуемого с ним и может применяться как индивидуально, так и в группе.

Обработка результатов проводится путем соотнесения ответов испытуемого с ключом. 
Номера колонок в таблице-ключе соответствуют двенадцати описанным выше потребностям. Подсчитав сумму баллов в каждой колонке, получаем количественные показатели относительной значимости для индивида этих потребностей.
После этого была составлена таблица общих результатов (таблица 2.6).
По полученным данным строим мотивационный профиль персонала Клинского УСЗН (рисунок 2.4). Анализ мотивационного профиля сотрудников Клинского УСЗН показал, что наибольшая потребность у них существует в следующих параметрах:
· материальном стимулировании;
· возможности обучения и переподготовки;
· быстрой адаптации;
· самосовершенствовании.
     Таким образом, направлением совершенствования системы управления персоналом Клинского УСЗН является разработка мероприятий, направленных на совершенствование системы материального стимулирования служащих, программ обучения, переподготовки и адаптации сотрудников  организации.
Таблица 2.9- Сводный результат тестирования персонала Клинского УСЗН
	испытуемый
	Материальное стимулирование
	Возможность обучения и переподготовки
	Структурирование работы
	Социальные контакты
	Взаимоотношения в коллективе
	Быстрая адаптация
	Достижения
	Власть и влияние
	Разнообразие
	Креативность
	Самосовершенствование
	Интересная работа

	1
	7
	-
	9
	1
	4
	8
	2
	4
	2
	2
	4
	4

	2
	8
	-
	-
	2
	2
	2
	2
	1
	5
	9
	6
	7

	3
	9
	9
	1
	2
	2
	3
	-
	2
	1
	1
	5
	1

	4
	6
	11
	2
	1
	7
	8
	1
	2
	1
	1
	6
	2

	5
	8
	4
	-
	2
	4
	9
	1
	1
	-
	3
	3
	5

	6
	10
	7
	4
	6
	3
	4
	4
	1
	1
	-
	6
	2

	7
	5
	4
	2
	1
	3
	10
	1
	3
	3
	1
	5
	4

	8
	7
	8
	-
	2
	1
	2
	-
	3
	2
	4
	3
	4

	9
	10
	10
	1
	3
	2
	8
	2
	1
	-
	2
	7
	2

	11
	7
	7
	2
	4
	6
	7
	4
	2
	1
	1
	6
	1

	12
	9
	8
	4
	3
	4
	1
	1
	3
	-
	2
	4
	3

	13
	2
	11
	2
	1
	1
	2
	-
	3
	1
	-
	6
	1

	14
	12
	9
	-
	4
	1
	7
	4
	2
	4
	2
	4
	2

	15
	5
	9
	2
	2
	1
	8
	5
	-
	2
	7
	4
	-

	16
	8
	10
	-
	3
	9
	6
	1
	1
	1
	2
	1
	1

	17
	9
	8
	3
	3
	6
	11
	3
	1
	2
	-
	1
	3

	18
	9
	12
	-
	2
	2
	6
	1
	1
	1
	2
	9
	1

	19
	11
	-
	1
	1
	2
	1
	2
	1
	4
	10
	-
	6

	20
	4
	8
	2
	2
	2
	7
	5
	1
	1
	6
	4
	2

	21
	7
	9
	 
	2
	3
	9
	1
	3
	3
	4
	3
	4

	22
	4
	9
	1
	2
	3
	6
	-
	2
	2
	-
	2
	1

	23
	8
	8
	2
	4
	5
	4
	2
	1
	-
	3
	8
	2

	24
	10
	10
	1
	2
	2
	9
	2
	1
	-
	2
	3
	2

	25
	7
	9
	1
	3
	6
	6
	1
	3
	1
	1
	2
	1

	26
	8
	7
	2
	5
	5
	2
	5
	1
	1
	2
	7
	1

	27
	11
	6
	1
	4
	5
	3
	4
	-
	1
	-
	6
	2

	28
	5
	4
	1
	3
	2
	4
	2
	2
	3
	1
	4
	4

	29
	3
	3
	2
	1
	1
	9
	2
	4
	2
	4
	9
	3

	30
	8
	8
	2
	5
	3
	8
	-
	1
	1
	2
	2
	2

	31
	3
	7
	3
	3
	5
	2
	3
	1
	1
	1
	3
	3

	32
	10
	11
	-
	2
	2
	4
	1
	1
	1
	2
	4
	2

	33
	5
	5
	1
	3
	2
	2
	2
	2
	3
	1
	9
	4

	34
	10
	9
	1
	3
	5
	3
	1
	3
	2
	1
	6
	2

	35
	7
	3
	2
	1
	1
	6
	2
	4
	2
	4
	9
	3

	36
	11
	9
	2
	2
	7
	7
	2
	1
	1
	2
	3
	1

	37
	4
	-
	1
	1
	2
	1
	2
	1
	4
	8
	3
	6

	38
	7
	10
	2
	1
	1
	6
	-
	2
	1
	-
	3
	3

	39
	4
	9
	1
	4
	2
	1
	3
	2
	3
	2
	7
	2

	40
	8
	7
	3
	3
	6
	5
	3
	1
	2
	-
	4
	3

	41
	5
	-
	9
	1
	4
	3
	2
	4
	2
	2
	7
	4

	42
	2
	3
	-
	2
	1
	2
	2
	1
	5
	7
	8
	5

	Итого
	293
	281
	73
	102
	135
	212
	81
	74
	73
	104
	196
	111

	Средний балл
	6,98
	6,69
	1,74
	2,43
	3,21
	5,05
	1,93
	1,76
	1,74
	2,48
	4,67
	2,64
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Рис. 2.3 – Мотивационный профиль персонала ООО «Колинз Ритейл»

Глава 3. Разработка мероприятий по совершенствованию методов управления персоналом в Клинском УСЗН
3.1 Направления совершенствования организации обучения, подготовки и переподготовки муниципальных служащих в Клинском УСЗН
Потребность в профессиональной подготовке и переподготовке муниципальных служащих Клинского УСЗН формирует необходимость в постоянном образовании. 

Исходя из этого, следует, что подготовка и переподготовка для муниципальных служащих является сильным стимулом для карьерного роста.
Вместе с тем далеко не все  муниципальные служащее Клинского УСЗН, нуждающиеся в профессиональном образовании, регулярно его получают.

Практика работы в организации показывает, что в связи с возникновением срочных поручений, отсутствием замены муниципальные служащие вынуждены не посещать занятия. В итоге муниципальный служащий «числится» в учебном заведении, а фактически находится на рабочем месте. Очень часто в такой ситуации находятся служащие занимающие ведущие, главные и высшие должности.

В соответствии с решением Московской областной думы основаниями для направления на переподготовку являются:

- перевод (перемещение) работника на должность иной специализации при отсутствии у него соответствующего профессионального образования;

- включение лица в кадровый резерв для замещения должностей муниципальной службы;

- необходимость освоения работником дополнительных или иных функций и нецелесообразности приема для их исполнения новых работников.

Переподготовка работников проводится по мере необходимости по усмотрению представителей нанимателя (работодателей).

Как показывает практика в данном случае имеет место субъективное мнение линейного руководителя о необходимости обучения того или иного служащего. 

Финансирование организации профессиональной переподготовки и повышения квалификации муниципальных служащих осуществляется из бюджета города Клина.

В таблице 3.1 представлено распределение финансовых средств на обучение муниципальных служащих Клинского УСЗН.

Таблица 3.1- Распределение финансовых средств на обучение муниципальных служащих Клинского УСЗН 
	
	2011г
	2012 г
	2013 г

	
	чел.
	тыс.руб.
	чел.
	тыс.руб.
	чел.
	тыс.руб.

	Профессиональная переподготовка
	1
	12,2
	1
	13,4
	1
	14,1

	Повышение квалификации
	2
	14,2
	2
	16,7
	2
	18,5

	Обучающие семинары
	8
	26,6
	9
	32,5
	8
	31,8

	Итого
	11
	53
	12
	62,6
	11
	64,4


Из таблицы 1 видно, что количество муниципальных служащих администрации Центрального района, которых планируется обучить, не увеличивается и на протяжении 3 лет сохраняется на числе - 13. Учитывая, что штатная численность муниципальных служащих администрации 95 человек, запланировано обучить всего 13 %.

Проведенное социологическое исследование выявило ряд проблем в сфере образования муниципальных служащих администрации Центрального района.

Так, муниципальные служащие-респонденты в основном оценили традиционные формы профессионального образования как средние, а не наиболее полезные (61% - профессиональная переподготовка и повышение квалификации в рамках профессионального образования, 57% - учеба в обучающих организациях, 49,5% - общение с коллегами во время обучения в рамках семинаров, курсов и др.). При этом, заметим, респонденты выделили как наиболее полезные те формы профессионального образования, которые осуществляются в специализированных образовательных учреждениях а не по месту работы.

Мнение муниципальных служащих о возможностях, которые должно давать и реально дает профессиональное образование, а также о причинах, по которым оно не способствует профессиональному развитию чиновников, выводит на поверхность проблему, препятствующую сегодня построению эффективной системы профессионального образования чиновников - отсутствие зависимости карьерного роста, улучшения условий оплаты труда, других мотивационных факторов профессиональной деятельности от результатов обучения по программам профессионального образования.

Основными причинами, по которым профессиональное образование, по мнению опрошенных муниципальных служащих, не способствует их профессиональному развитию, является отсутствие вакантных должностей в системе муниципальной службы (65,8%), отсутствие системы управления карьерой в органах власти (35,8%), а также отсутствие у самих служащих стремления к карьерному росту (более 35% респондентов).

Оценивая результаты своего последнего обучения по программе повышения квалификации, большинство респондентов (62,4%) нашли возможность применить полученные в ходе обучения знания на практике. Только 18,2% служащих поделились с коллегами содержанием обучающей программы. К сожалению, только 12,1% муниципальных служащих прошли собеседование с руководителями по результатам своего обучения и 3,4% служащих разработали конкретные предложения по совершенствованию служебной деятельности. Это свидетельствует о наличии барьеров в использовании на практике результатов обучения как со стороны руководства органов местного самоуправления, которое часто не стремится использовать кадровый потенциал органов власти с учетом новых полученных в ходе обучения знаний и навыков, так и со стороны самих служащих, которые либо не считают нужным распространять в коллективе полученные в ходе обучения знания, либо сталкиваются с отторжением новых принципов работы со стороны коллег.
Таким образом необходимы мероприятия по совершенствованию организации обучения, подготовки и переподготовки муниципальных служащих Клинского УСЗН.
Предлагается в программу обучения включать следующие мероприятия:

- программу повышения квалификации муниципальных служащих, разработанную совместно с вузами города;

- краткосрочные выездные семинары (до трех дней);

- стажировку в администрации города, других организациях;

- самообразование. 

Стажировка является составной частью единой системы обучения муниципальных служащих, повышения профессиональной культуры управления.

Задачами стажировки являются:

- расширение общего кругозора по проблемам городского управления в контексте современного зарубежного и отечественного опыта, вопросам, входящим в круг полномочий муниципальных служащих;

- приобретение и углубление профессиональных знаний по теории и практике управления, навыков, практического опыта;

- повышение правовой культуры должностных лиц и сотрудников администрации города, районов.

На сегодняшний день актуальным направлением совершенствования организации обучения, подготовки и переподготовки муниципальных служащих является использование инновационных методов.

Необходимо установить и практиковать следующие основные виды развития образовательного потенциала кадров, обеспечивающие перманентность обучения: 

1) систематическое самостоятельное обучение кадров (самообразование) по индивидуальному плану, утверждаемому непосредственными руководителями и выполняемыми под их контролем; 

2) участие не реже одного раза в месяц в постоянно действующих семинарах по социально-экономическим и другим вопросам (профильным для муниципального органа) как по месту служебной деятельности, так и в других организациях, в том числе принадлежащих к негосударственному сектору экономики; 

3) краткосрочное (по мере необходимости, но не реже одного раза в год) обучение по месту службы или в учебных заведениях системы повышения квалификации; 

4) стажировка в передовых организациях муниципальной службы, в ведущих научных и учебных учреждениях, в том числе за рубежом; 

5) среднесрочное (сроком от 3 до 6 месяцев) обучение в целях получения специализации по специальности «государственное и муниципальное управление» для тех, кто имеет непрофильное образование в качестве базового, и наоборот;

6) переподготовка - получение новой специальности по профилю деятельности муниципального органа в региональных академиях государственной службы или специализированных институтах переподготовки специалистов, а также на соответствующих факультетах вузов.
Схема обучения персонала Клинского УСЗН после внесения предлагаемых изменений представлена на рисунке 3.1, а предлагаемая программа обучения в таблице 3.2.
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Рис.3.1 Схема обучения персонала Клинского УСЗН после внесения предлагаемых изменений


Таблица 3.2- Программа обучения сотрудников Клинского УСЗН в 2014 году.

	№
	Учебное мероприятие
	Кол-во 

часов
	Кол-во

человек
	Общая стоимость обучения,

тыс. руб.

	1.
	Подготовка кадрового резерва на замещение руководящих должностей муниципальной службы

Категория работников: муниципальные служащие, в т.ч. руководители
	38200

	1.1.
	КПК «Школа резерва» 
	120
	4
	

	2.
	Обучение руководителей

Категория работников: группы высших, главных должностей муниципальной службы категории « руководители»
	37900

	2.1.
	Тренинг «Тайм-менеджмент. Организация личного труда руководителя 
	18
	9
	

	2.2.
	Семинар «Проектная деятельность в муниципальном управлении. Программы социально-экономического развития городского округа »
	24
	12
	

	2.3.
	Семинар «Профессиональная этика и противодействие коррупции в ОМС»
	18
	15 
	

	3.
	Повышение квалификации, в т.ч. периодическое (1 раз в 3 года)

Категория работников: муниципальные служащие, в т.ч. руководители
	53400

	3.1.
	КПК «Муниципальное управление»
	72*2
	10
	

	3.2.
	КПК «Управление государственными и муниципальными заказами»
	120 
	7
	

	3.3.
	КПК «Управление по целям как инструмент повышения  качества деятельности органов муниципального управления»
	72
	6 
	

	3.4.
	КПК «Социальная политика и управление отраслями социальной сферы»
	72 
	9
	

	4.


	Краткосрочное обучение

Категория работников: муниципальные служащие и работники по техническому обеспечению деятельности ОМС,
в т.ч. руководители
	75600

	4.1.
	Семинары, тренинги для всех отраслей
	
	
	

	4.1.1.
	Семинар « Управление развитием муниципального образования: современные технологии»
	16
	5
	

	4.1.2.
	Тренинг «Социально-психологические проблемы конфликтов и способы их разрешения»
	16
	10
	

	4.1.3.
	Семинар «Психология и этика делового общения в практике муниципальной службы»
	18
	8 
	

	4.1.4.
	Тренинг «Стресс-менеджмент»
	16
	6
	

	4.1.5.
	Семинар « Документооборот и делопроизводство в ОМС»
	18
	5 
	

	
	Итого
	672
	320
	205100


       Таким образом, стоимость программы обучения, подготовки и переподготовки муниципальных служащих в Клинском УСЗН в 2014 году составит 205100 рублей.
3.2 Разработка эффективной системы стимулирования сотрудников Клинского УСЗН
Разработка эффективной системы стимулирования персонала организации - процесс довольно сложный, ведь в результате ее формирования должен быть выработан комплекс мероприятий, повышающих заинтересованность персонала в скорейшем достижении наилучшего для предприятия результата.

Следует отметить, что для того, чтобы система стимулирования персонала стала эффективной, должны выполняться следующие условия:

1. Система стимулирования должна соответствовать стратегии развития бизнеса и организации, а также принятой политике стимулирования. Это означает, что основания стимулирования должны выбираться, исходя из целей развития, составляющих реализуемую стратегию.

2. Применение системы стимулирования должно быть справедливым, т.е. при возникновении основания для стимулирования должны применяться только те формы, которые указаны в Положении о стимулировании персонала как соответствующие данному основанию. Никакие стимулы не должны применяться без соответствующего основания.

3. Применение системы стимулирования должно носить неизбежный характер. Стимулирование должно производиться всякий раз при возникновении соответствующих оснований стимулирования.
4. Система стимулирования должна быть известна всем работникам компании. Это условие имеет особую важность, так как если выполнены все предыдущие, но персонал не проинформирован о существующей системе взысканий и поощрений, то он не может корректировать свое поведение в организации. При этом работник должен видеть, что стимулирование производится строго в соответствии с Положением и в каждой ситуации, определенной как основание стимулирования. В противном случае вся система стимулирования будет оказывать только деструктивное воздействие, так как работник не будет понимать критериев, по которым оценивается его работа.

Для повышения мотивации сотрудников Клинского УСЗН предлагается применить коэффициент трудового участия (КТУ).

Коэффициент трудового участия (КТУ) — показатель, характеризующий вклад одного работника в результат работы всего коллектива.

Коэффициент трудового участия (КТУ) - элемент системы оплаты труда, характеризующий обобщенную количественную оценку трудового вклада работников в общие результаты работы. Основное назначение КТУ заключается в том, чтобы при распределении коллективных заработков учесть для каждого исполнителя индивидуальную выработку, качество выполняемых работ, соблюдение трудовой и производственно-технологической дисциплины.

Порядок определения и применения коэффициента трудового участия устанавливается самим трудовым коллективом. На данном предприятии коэффициент трудового участия применяется при распределении той части фонда оплаты труда, которая образована сверх тарифа. С помощью КТУ могут быть распределены следующие доплаты:

1. премия за производственные результаты (например, за расширение зон обслуживания или увеличение объемов выполняемых работ);

2. экономия по фонду заработной платы, связанная с высвобождением персонала;

3. единовременное вознаграждение за пересмотр норм по инициативе коллектива.

С помощью коэффициент трудового участия не распределяются:

1. доплаты за работу во вредных и тяжелых условиях труда, в ночное время, за многосменный режим работы, работу в сверхурочное время, в выходные и праздничные дни, за руководство бригадой или звеном;

2. надбавки за профессиональное мастерство, классность, стаж работы;

3. оплата за время выполнения государственных или общественных обязанностей;

4. вознаграждения за изобретения и рационализаторские предложения;

5. пособия по временной нетрудоспособности, беременности, родам и другие виды индивидуальных выплат.

Размер коэффициента трудового участия, как правило, колеблется от нуля до двух. В качестве базового рекомендовано применять коэффициент, равный единице. 
Базовый КТУ повышается или понижается в зависимости от индивидуального вклада работающих в коллективные результаты труда. 

К преимуществам можно отнести повышение личной заинтересованности в результатах своего труда и справедливое вознаграждение всех работников. С помощью оценки трудового участия работник путем достижения целей организации может достигнуть личных целей, таких как: оценка его заслуг; признание его лучшим в данном коллективе; получение большего, чем у других в коллективе, вознаграждения. С помощью КТУ в работе коллектива может возникнуть соревновательный эффект, а наиболее ленивых работников будет подстегивать желание «не быть худшим» (эффект присоединения к большинству), что может привести к увеличению эффективности работы всего подразделения.

К минусам относится, что КТУ может применяться только к небольшому количеству работ и не может иметь место при оценке творческой работы, сложной и специализированной работы, управленческой деятельности и т.д. Вторым минусом является тот факт, что при оценке деятельности с помощью КТУ меньше всех начинают получать молодые и неопытные, а также пожилые и менее энергичные, что неоправданно с позиции долгосрочных целей организации. Молодые сотрудники являются перспективой для компании. Их увольнение нежелательно. Пожилые работники имеют наиболее ценный опыт, который передают молодым. Массовое увольнение работников с большим стажем может привести к снижению эффективности работы, исчезновению лояльного отношения к компании, увольнениям других работников, которые будут искать работу с лучшими перспективами.

На предприятии существует только система материального стимулирования, однако и она не совсем развита. Поэтому целесообразно сочетать методы материального и нематериального стимулирования. Большинство работников считают, что основной стимул к труду — получение необходимых средств к существованию, меньшая часть считают главными мотивами интересную работу, возможность самореализации и профессионального роста, трудовую деятельность в стабильном доброжелательном коллективе.
В организации предлагается ввести систему бонусов, представленную в таблице 3.3. Разрабатывается ряд критериев по которым работник получает баллы. 1 балл равен денежной сумме, определяемой по итогам финансовой деятельности отдела за год. Один раз в год ведется подсчет баллов и выплачивается вознаграждение.

Таблица 3.3 - Система бонусов Клинского УСЗН
	Наименования критерия оценки
	Количество

Баллов

	Письменная благодарность от клиентов
	+ 25

	Получение грамоты
	+ 25

	Участие в организации субботника
	До+ 50

	Работа в течение месяца без административного отпуска
	+ 5

	Работа в течение месяца без больничного
	+5

	Обоснованная жалоба от клиентов
	-20

	Прогул
	-20

	Нахождение работника в нетрезвом виде в рабочее время
	-20


1. Письменная благодарность от клиентов. Благодарность должна быть написана одним или несколькими клиентами, зарегистрирована в организации. После этого проводится опрос клиентов, написавших благодарность, при подтверждении благодарности производится начисление баллов.

2. Получение грамоты. Баллы считаются начисленными, если работнику по итогам проводимого конкурса, соревнования, по итогам периода была вручена грамота.

3. Участие в организации субботника. Баллы считаются начисленными в максимальном объеме, если налицо отличный результат субботника, который напрямую зависит от работника, так как работник является организатором субботника и от его личного организаторского труда зависит результат субботника.

4. Работа в течение месяца без административного отпуска. Баллы по данному критерию считаются начисленными, если работник проработал месяц без административного отпуска (неоплачиваемый внеочередной отпуск независимо от продолжительности).

5. Работа в течение месяца без больничного. Баллы считаются начисленными, если работник в течение месяца, если работник проработал без проведения стационарного или амбулаторного лечения в лечебном учреждении («без выхода на больничный»).

6. Прогул. Баллы считаются удержанными, если работник не явился на работу. Баллы удерживаются за каждый день прогула.

7. Нахождение работника в нетрезвом виде в рабочее время. Баллы считаются удержанными, если работник находился в рабочее время в нетрезвом состоянии. Данное обстоятельство фиксируется в соответствующем акте.

Эффективность нематериальных стимулов зависит от умелого индивидуального подхода в работе с персоналом. Нематериальное стимулирование задействует психологические, социальные аспекты трудовых отношений. Оно позволяет повысить эффективность работы за счет: создания условий для межличностных контактов в процессе труда; создания «единой команды»; периодических совещаний с участием работников; высокой оценки и поощрения достигнутых результатов; открытых и доверительных отношений руководителя и работников; систематического, точного информирования коллектива о производственно-экономической ситуации предприятия, его перспективах, планах.

Повышают статус работника в его собственных глазах и в коллективе выполнение содержательных, творческих, сложных, важных заданий, требующих полной отдачи, а также привлечение подчиненных к процессу управления предприятием, делегирование прав и полномочий, стимулирование карьерного роста подчиненных, плановое обучение и переподготовка.

В системе нематериальной мотивации и стимулирования персонала должны учитываться социальные, морально-этические требования работников, их ожидания и потребности в моральном поощрении, признании заслуг. Почетные грамоты, призы, информирование общественности о лучших работниках предприятия в СМИ и на доске почета предприятия - традиционные, хорошо зарекомендовавшие себя формы нематериального поощрения.

К системе морального стимулирования можно отнести:

- По итогам года выбирается один из работников, которому вручается грамота «Лучший работник».

- Доска почета работников. На доске почета вывешиваются фотографии работников, которые награждались грамотами, которым присваивалось звание.

В целях изучения индивидуальных потребностей каждого работника, а также для облегчения труда работников и повышения эффективности трудового процесса должно проводиться анкетирование работников.

Анкеты носят индивидуальный характер. После проведения анкетирования проводится анализ анкет. Анкеты в данном случае служат руководством к действию.

        3.3 Разработка программы адаптации сотрудников

Один из бизнес-процессов, которые призвана оптимизировать кадровая служба - это процесс скорейшей мобилизации вновь принятого сотрудника. Процесс, от которого зависит, как быстро новый сотрудник сможет приносить организации необходимую прибыль - это процесс его адаптации в организации. Вторая задача, которая решается процедурой адаптации нового сотрудника - это снижение издержек по поиску и найму новых сотрудников. Наличие четко регламентированной процедуры адаптации делает первые несколько месяцев работы нового сотрудника "прозрачными", тем самым, снижая риск ухода последнего из организации.                     

Переход из организации в организацию всегда является мощным стрессогенным фактором для сотрудника, формализованная процедура адаптации является инструментом, нивелирующим его стрессогенность.
Адаптация новых сотрудников в коллективе - одна из важных задач, которую приходится решать службе по работе с персоналом в организации.              

Адаптацию нельзя рассматривать как отдельный, изолированный процесс, не связанный с системой управления персоналом на предприятии. Формализованная процедура адаптации строится на основе и является неотъемлемой частью структуры управления предприятия в целом. Так, например, при разработке процедуры адаптации необходимо наличие положений об отделах и должностных инструкций, т.к. на их основе разрабатываются стандарты адаптации и критерии оценки.

Учитывая, что в Клинском УСЗН много сотрудников увольняется в первый год работы, необходимо уделять большое внимание проблеме адаптации в коллективе новых сотрудников.

Выделим этапы создания эффективной процедуры:

Во-первых, необходимо выделить факторы, которые влияют на успешную адаптацию новых сотрудников, а также выработать критерии оценки эффективности процедуры адаптации.

Во-вторых, определить круг мероприятий, необходимых, для понимания и успешного принятия сотрудником существующих на предприятии норм и правил.

В-третьих, определить круг лиц, которые будут проводить и контролировать эти мероприятия, разграничить сферы ответственности различных подразделений, включенных в процесс.

Организационная адаптация основана на понимании и принятии новым сотрудником своего организационного статуса, структуры организации и существующих механизмов управления. 

Необходимо,  сделать новому сотруднику краткий экскурс в историю развития организации, рассказать о клиентах и партнерах, дать ознакомиться с положением об организационной структуре предприятия и положением об отделе, куда он выходит. Выдать на руки должностную инструкцию. Также необходимо познакомить его с непосредственным начальником (в случае, если это не было сделано в процессе отбора) и ознакомить его с процедурой эскалации проблем.

Социально-психологическая адаптация сотрудника - это принятие новых норм взаимоотношений, поведения в данной организации, приспособление к новому социуму. Здесь необходимо познакомить нового сотрудника и обсудить с ним миссию компании, рассказать ему о традициях, существующих на предприятии, познакомить его с коллегами по подразделению и людьми из других подразделений, с кем он будет связан технологически (круг функциональных связей подразделения должен быть зафиксирован в соответствующих положениях). В случае наличия специфических условий осуществления деятельности (закрытость/удаленность подразделения) имеет смысл проведение социально-психологических тренингов, нацеленных на формирование определенных норм и стиля взаимоотношений.

Профессиональная адаптация - это постепенная доработка профессиональных навыков и навыков сотрудничества до определенного уровня, необходимого для исполнения новым сотрудником своих функциональных обязанностей на технологически необходимом уровне. Круг данных навыков должен быть очерчен в должностной инструкции, которую сотрудник получает на руки. Должны быть разработаны и доведены до его сведения критерии успешности прохождения испытательного срока, а также, по возможности, четко поставлены задачи.

Большое внимание стоит уделять организационной адаптации сотрудников, которые проходят процесс первичной адаптации, т.е. сотрудникам, для которых данное место работы является первым. 

Как правило, сотрудники, которые не имеют опыта работы, не имеют и опыта организационного поведения. Для них обычно является большой сложностью обратиться к коллегам из смежного подразделения по вопросу получения какой-либо информации, необходимой для работы, у них нет опыта работы со служебной документацией и т.п. Службе по работе с персоналом необходимо довести до новых сотрудников сведения о сложившейся корпоративной культуре организации, системе документооборота компании, служебных взаимоотношениях между работниками. Для каждой организации существует свой, сложившийся со временем стиль общения и служебных взаимоотношений между сотрудниками. Самый элементарный пример, который можно привести в данном случае: в некоторых фирмах обращение к работнику происходят по имени и отчеству, вне зависимости от должности и возраста, в других для обращения используется имя и фамилия, в третьих - имя. Если новый сотрудник не извещен об этом, то у него в самом начале работы, могут возникнуть проблемы в общении с коллегами.

Для успешной организационной и профессиональной адаптации целесообразно создать и развивать институт наставничества в организации, чтобы новый сотрудник после выхода на работу не был "брошенным". Наставником, как правило, может выступить либо линейный руководитель, либо опытный сотрудник данного подразделения, положительно зарекомендовавший себя. На наставника возлагается основная часть работы по профессиональной адаптации нового сотрудника, а также часть работы по организационной адаптации. Естественно, что сотрудники службы по работе с персоналом обязаны контролировать и корректировать работу наставника. Для наставников необходимо ввести дополнительные поощрения в случае успешной адаптации "подшефного" в коллективе. 

Для социально-психологической адаптации новых сотрудников службе по работе с персоналом необходимо проводить периодические мероприятия (опросы, тренинги), также необходима и тщательная супервизия отношений "новый сотрудник - наставник".

В организационном плане имеет смысл выделить наставника и нового сотрудника в отдельный сектор внутри структурного подразделения. При этом наставник получает статус руководителя сектора со всеми полномочиями и подчинением начальнику структурного подразделения. Это освобождает начальника структурного подразделения от лишней нагрузки путем делегирования определенного круга полномочий наставнику, а наставник в свою очередь, получает достаточный инструментарий, для успешного осуществления своих функций. 

Учитывая все вышеизложенные факторы, можно предложить следующую программу адаптации сотрудников:

1 этап. Знакомство с Клинским УСЗН. Новый сотрудник поступает на работу.

           Действия службы персонала: требуется показать новому сотруднику производственное или служебное помещение, а также решить ряд естественных административно-технических вопросов. 

Необходимо объяснить новому сотруднику, 

· где можно пообедать; 

· где и когда можно выпить чай или кофе ; 

· где что находится в  помещении офиса; 

· где находится туалет; 

· когда, где и как будет выплачиваться зарплата; 

· кому и каким образом следует сообщать о болезни или вынужденном отсутствии на рабочем месте ; 

· где можно поставить автомобиль (если в этом есть необходимость); 

          Вводя нового сотрудника в должность, имеет смысл еще раз напомнить ему основные условия трудового договора: 

· об оплате труда; 

· о материальном стимулировании; 

· о вычетах из зарплаты; 

· о времени работы; 

· о сверхурочной работе; 

· об отпуске; 

· о компенсации расходов; 

· о праздничных днях; 

· об оплате больничных листов; 

· о соблюдении трудовой дисциплины; 

· об особых условиях и характере работы. 

           Прежде, чем посвящать нового сотрудника в детали его работы, необходимо рассказать ему о  деятельности  Клинского УСЗН в целом. 

   Постараться ответить на интересующие его вопросы. 

        Необходимо  рассказать новому сотруднику об основных правилах внутреннего распорядка. 

        Таким образом на первом этапе кадровая служба поможет новому сотруднику составить общее представление о хозяйственной деятельности своего предприятия. 

            Этап 2 . Введение в должность.

           Необходимо показать  новому сотруднику его место в структуре Клинского УСЗН. Если его работа связана с использованием сложного или опасного оборудования, необходимо познакомить сотрудника с правилами техники безопасности. 

             Назначение наставника. Может быть, на первых порах новый сотрудник будет набираться опыта. В этом случае нужен такой человек, к которому новый сотрудник может обратиться в случае необходимости, задать интересующие его вопросы. Образно говоря, на первых порах кто-то должен взять нового сотрудника «под свое крыло». Наставник так вести своего «подопечного», чтобы у последнего остались четкие представления о следующем: 

· Какую конкретно работу должен выполнять ежедневно новый 

· На каком оборудовании он будет работать? 

· С кем он будет работать? 

· Кому он будет отчитываться о проделанной работе? 

         Первый этап адаптации занимает от нескольких дней до нескольких недель.

          Этап 3. Исполнение обязанностей 

         Сразу после введения в должность новый сотрудник должен приступить к исполнению своих хотя бы основных служебных обязанностей. 

Не следует забывать о том, что сначала все ему будет в новинку. Не следует терять нового сотрудника из поля своего зрения. Хотя при введении в должность новый сотрудник получит минимум необходимой для работы информации, но дополнительные вопросы обязательно появятся. На этом этапе необходимо оказывать новому сотруднику постоянную помощь и поддержку. Он гораздо лучше будет справляться со своими должностными обязанностями, если почувствует себя частью единой команды. 

            Если новый сотрудник хорошо усвоил принципы  работы и понял, что от него требуется, он начинает испытывать чувство повышенной ответственности. Постепенно он станет очень полезным членом  трудового коллектива. 

          Этап 4. Контроль и оценка работы нового сотрудника

           Введение нового сотрудника в должность не ограничивается одной неделей. Для того чтобы  быть уверенными в том, что он хорошо усвоил  уроки. С этой целью необходимо еженедельно контролировать его работу. 

           Необходимо обращать внимание на основные параметры работы нового сотрудника: уровень квалификации, стиль работы с клиентами, соблюдение трудовой дисциплины и др. Это поможет  оценить качество работы нового сотрудника. Кроме того, сразу станет ясно, как именно необходимо направлять трудовую деятельность нового сотрудника. 

          Новый сотрудник может не иметь опыта работы в данной области или же не иметь опыта работы вообще. В этом случае необходимо учесть данное обстоятельство и соответствующим образом составить план действий, связанных с введением в должность нового сотрудника. 

Этап. 5. Оценка работником своей адаптации, своего места в Клинском УСЗН.
К показателям, характеризующим социально-психологическую адаптацию, относятся уровень психологической удовлетворенности новой для человека производственной средой в целом и ее наиболее важными для него компонентами, характером взаимо​отношений с товарищами, администрацией, удовлетворенность своим положением в коллективе, уровень удовлетворения жизненных устремлений и др.

Получить отклик от работника по многим из этих вопросов могут помочь разнообразные вопросники, которые должны быть предъявлены работнику после предполагаемого завершения периода адаптации. 
       Проведем оценку экономической эффективности от введения мероприятий по совершенствованию системы управления персоналом Клинского УСЗН.

      По данным организации коэффициент текучести кадров на конец 2011 года равен 0,197, безусловно, при совершенствовании кадровой работы, коэффициент должен уменьшиться предположительно до 0,12. 

   Рассчитаем эффект от уменьшения текучести кадров:
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где NСПС- среднесписочное количество работников 
Dоб – средние расходы на обучение 1 человека;
Dнабор – средние расходы на набор персонала в пересчете на 1 человека;
Dпр –  потери, связанные с простоями из-за нехватки вспомогательного персонала в пересчете на 1 человека;
K1- коэффициент текучести до внедрения мероприятия;
K2- коэффициент текучести после внедрения мероприятия (прогнозный).

Результаты расчета представлены в таблице 3.4
Таблица 3.3- Расчет эффекта от уменьшения текучести кадров при совершенствовании кадровой работы
	NСПС
	Зобуч , руб
	Знович ,
руб
	Звспом , руб
	Kт1
	Kт2
	Этекучесть,руб

	137
	5750
	7561
	5976
	0,197
	0,12
	1032785


   Тогда экономический эффект от совершенствования кадровой работы составит:

Э1 = Этекучесть – Задаптация -Зобучение= 1032785-250000-205100  = 577685 (руб).

Задаптация =250000 рублей- затраты на проведение адаптации персонала в год.
Зобучение =205100 рублей- затраты на обучение персонала в год. 
ЗАКЛЮЧЕНИЕ
    Проведенный анализ показал, что основными задачами управления персоналом в современных условиях в системе муниципальной службы Российской Федерации являются:

· прогнозирование и планирование потребности в трудовых ресурсах;

· формирование состава персонала – подбор, расстановка кадров;

· рациональное использование муниципальных служащих при прохождении муниципальной службы;

· профессиональная переподготовка, повышение квалификации и стажировка муниципальных служащих;

· развитие потенциала трудовых ресурсов муниципальных органов власти;

· технологизация кадровой работы.

      Управление персоналом органов местного самоуправления представляет собой сложный, постоянно обновляющийся творческий инновационный процесс, в котором взаимодействуют как организационные, социально-психологические, правовые, экономические, нравственные, так и другие факторы.

      Проведенный анализ кадрового состава Клинского УСЗН показал, что в 2013 году в УСЗН существенного дефицита в рабо​тниках не ощущается. Это означает, что по численности работников были созданы все условия для обеспечения бесперебойной, ритмичной работы и осуществления основной деятельности по обслуживанию населения.

      Около 48 % сотрудников Клинского УСЗН имеют высшее образование, поэтому уровень образованности можно считать удовлетворительным, но необходимо предпринимать шаги по его повышению, поскольку уровень деятельности подразумевает под собой более высокий уровень образования, умения свободного владения компьютерной и организационной техникой, а также средствами коммуникации .

       Проведенный анализ текучести кадров показал рост коэффициентов оборота по приему, выбытию и текучести- это позволяет констатировать, что в организации недостаточно эффективно проводится  мотивационная политика.     Анализ причин текучести позволяет сделать вывод, что группа стабильных и удовлетворенных сотру​дников составляет 35 % от всех опрошенных. Удовлетворенных, но предпочи​тающих поиск работы в настоящее время – 24 %. Группа сотрудников, неу​довлетворенных и не занимающимся поиском работы, составила 21%. Группа мобильных сотрудников, испытывающих неудовлетворенность своей деятельностью в компании и предпринимающих активный поиск нового места работы, составила 20% опрошенных сотрудников.
       Анализ мотивационного профиля сотрудников Клинского УСЗН показал, что наибольшая потребность у них существует в следующем:

· материальном стимулировании;
· возможности обучения и переподготовки;
· быстрой адаптации;
· самосовершенствовании.
      Таким образом, направлением совершенствования системы управления персоналом Клинского УСЗН является разработка мероприятий, направленных на совершенствование системы материального стимулирования служащих, программ обучения, переподготовки и адаптации сотрудников  организации.

      В соответствии с выявленными во второй главе недостатками в кадровой работе были разработаны мероприятия по совершенствованию управления персоналом в Клинском УСЗН и проведен расчет эффекта от уменьшения текучести кадров при их внедрении в практику организации, который предположительно составит 577685 рублей в 2014 году.
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КОМПОНЕНТЫ





Организационная структура управления персоналом государственной службы





Система работы с персоналом государственной службы





Нормативно-правовая база управления персоналом государственной службы





Технологии управления персоналом государственной службы





Информационно-методическое обеспечение системы управления персоналом государственной службы





Методы управления персоналом государственной службы





Использование


 персонала


- Профессионально-квалификационное и должностное продвижение работников (управление карьерой);


- Создание постоянных кадров;


- Улучшение морально-психологического климата в коллективе





Управление персоналом





Формирование


персоналом





- Прогнозирование структуры персонала;


- Определение потребности;


- Планирование, подбор и расстановка персонала;


- Заключение трудовых договоров (контрактов), конкурсный отбор








Стабилизация


персонала





- Учет квалификации сотрудников, средства и пути ее повышения;


- Выявление потенциала служащих;


- Обучение, повышение квалификации в организации;


- Переподготовка вне организации





ФУНКЦИИ УПРАВЛЕНИЯ ПЕРСОНАЛОМ                                                   ГОСУДАРСТВЕННОЙ СЛУЖБЫ





Общие 


функции





Специфические функции





Прогнозирование и планирование





Организация





Регулирование





Координация





Контроль





Административная








Кадрового 


планирования








Воспитательная








Социальная








Повышения качества служебной деятельности








Мотивация








Министерство социальной защиты населения Московской области





Управление социальной защиты населения Люберецкого района 





НАЧАЛЬНИК








Обеспечения социальных гарантий





Организационно-информационной работы и обеспечения деятельности управления





Координации работы подведомственных учреждений





По организации социального обслуживания граждан пожилого возраста и инвалидов





По делам семьи и детей





Информационного правового кадрового обеспечения





Бухгалтерского учета, отчетности и контроля
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