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Объектом дипломного исследования является администрация района Перово г. Москва г. Предметом исследования - действующая в этой организации система управление кадрами.

Целью дипломного проекта является исследование управления кадрами в государственном учреждении. Для достижения данной цели необходимо решить следующие задачи:
1. Рассмотреть управление персоналом государственной службы: содержание, функции, структура;

2. Проанализировать работу кадрового управления на примере администрация района Перово г. Москва;
3. Провести анализ показателей системы управления персоналом и анализ человеческих ресурсов администрации  имени Района Перово г. Москва;

4. Провести анализ политики мотивации государственных служащих

5. Разработать методические рекомендации по совершенствованию деятельности кадровой службы.

Практическая значимость дипломного проекта заключается  в
наличии разработанной таблицы оценки кандидатов в резерв в предприятия  и письма из организации о внедрении разработанных  рекомендаций.
1 Особенности мотивации персонала в государственном и муниципальном управлении
1.1 Управление персоналом в государственных и муниципальных учреждениях
 Управление персоналом является относительно молодой наукой и  изучает различные факторы, которые позволяют организации максимально эффективно использовать имеющиеся людские ресурсы, формировать желаемое производственное поведение у сотрудников при наиболее полном и качественном достижении организационных и личных целей .

Какова же роль управления персоналом в государственных и муниципальных учреждениях? 

Управление персоналом в государственных и муниципальных учреждениях Российской Федерации - это система управленческого воздействия на работников государственных и муниципальных учреждений в целях наиболее эффективного использования их профессиональных и личностных способностей и возможностей.

В государственных и муниципальных учреждениях объектом управления персоналом являются способности, профессиональные возможности человека, которые по праву рассматриваются как стратегические активы государственного и муниципального управления.

До недавнего времени само понятие "управление персоналом в государственных и муниципальных учреждениях " в управленческой практике отсутствовало. Это отражало слабую методологическую разработанность данной проблемы и имело прямое отношение к состоянию самой государственной службы и ее особенностям как сферы общественно полезной деятельности.

Специфика государственных и муниципальных учреждений обусловливает ряд требований к государственному служащему. От него требуются, прежде всего, нейтральность, беспристрастность, строгая дисциплина, законопослушность. Его деятельность протекает в рамках нормативно-правовых актов. Это во многом и предопределяет характеристику управления персоналом в государственной службе.

Несмотря на многогранность практики управления персоналом, отметим наиболее существенные его черты.

Управление персоналом можно рассматривать и как внутреннее качество системы, основными элементами которой являются субъект - управляющий элемент (руководитель органа государственных муниципальных учреждениях, кадровая служба этого органа) и объект - управляемый элемент (персонал в государственных и муниципальных учреждениях), постоянно взаимодействующие на началах самоорганизации.

Управление персоналом в государственных и муниципальных учреждениях - это целенаправленное упорядоченное воздействие субъекта на объект, осуществляемое непосредственно субъектом управления .

Управление персоналом одновременно выступает как система организаций, как процесс и как структура. Оно представляет собой совокупность (единство) отношений, механизма, форм и методов воздействия на формирование, развитие и востребованность профессиональных возможностей в государственных и муниципальных учреждениях. Управление персоналом в государственных и муниципальных учреждениях представляет собой ряд взаимосвязанных направлений и видов деятельности. 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 факторов внутренних и внешних факторов.

Управление персоналом как система "переживает" в настоящее время состояние усложнения. Возрастание сложности управления персоналом в государственных и муниципальных учреждениях происходит, во-первых, в силу усложнения управленческого труда в государственной и муниципальной службе, во-вторых, в силу того, что персонал - наиболее сложный объект, 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.

В этих условиях происходит смена парадигмы управления в государственных и муниципальных учреждениях. Меняется система целей, усложняется система взаимодействия субъекта и объекта управления. Они все больше приобретают характер субъектно-субъектных отношений. Происходящие в системе кадрового менеджмента государственных и муниципальных учреждений процессы требуют более четкого определения функций, их анализа и обогащения.

В связи с этим необходимо рассмотреть функции управления персоналом в государственных и муниципальных учреждениях. Различные источники дают различное толкование этих функций. Но большинство исследователей придерживаются точки зрения, что функции органов управления персоналом связаны с их деятельностью и являются отражением свойств функционирующего объекта (субъекта управления), конкретной формой проявления его сущности.

Применительно к сфере управления персоналом в  государственных и муниципальных учреждениях 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 и муниципальных учреждений, их управленческого воздействия на персонал. К универсальным функциям можно отнести прогнозирование, регулирование, координацию, анализ, контроль, мотивацию персонала.

Как показывает практический опыт, универсальные функции отражают сущность процесса управления в целом, в то время как специфические являются рабочим инструментом осуществления общих универсальных функций.

К специфическим, обеспечивающим управление персоналом в системе государственных и муниципальных учреждений, относятся функции
:

1) административная. Она отражает деятельность органов управления на основе законодательства в области труда и нормативных актов, регулирующих государственную службу. Ее содержание составляют действия, связанные с ведением штата и штатного расписания, - прием и увольнение, передвижение кадров, соблюдение трудового и социального законодательства;

2) планирования. На ее основе определяется потребность в кадрах государственной службы. Содержанием этой функции является оценка кадрового состава, определение потребности в кадрах в будущем. Эта функция предполагает наличие планов, прогнозов и программ;

3) повышение качества служебной деятельности. Она включает разработку и реализацию предложений по совершенствованию организации труда (его объем и содержание), по организационным изменениям в структурных подразделениях. Эта функция предполагает работу с персоналом на боле высоком качественном уровне, с применением современных методики технологий, организацию учебы персонала, включая вопросы подготовки и перепрофилирования;

4) воспитательная. Она связана с возрастанием требований к личности государственного служащего, его нравственным качествам, умению выполнять задачи;

5) информационно-аналитическая. Она позволяет своевременно обеспечить субъектов управления персоналом необходимой информацией и аналитическими материалами о кадровых процессах и кадровых отношениях в государственной службе.

Принципиально важно подчеркнуть, что специфические функции подвижны. С изменением социально-политических условий, места и роли государства в обществе они расширяются или сужаются в зависимости от общественных потребностей и возможностей государства.

Кадровая служба в государственных и муниципальных учреждениях выполняет функции центра управления персоналом, конечной целью которого является успешная работа органов власти и управления, повышение профессиональной и материальной удовлетворенности каждого служащего, сохранения здоровья и обеспечение безопасности сотрудников.

Кадровая служба призвана обеспечить реализацию универсальных и специальных функций системы управления персоналом. В числе важнейших задач кадровой службы в государственных и муниципальных учреждениях
:

- обеспечение проведения кадровой политики;

- внесение предложений руководителю государственного  или  муниципального учреждения по реализации положений федеральных органов и иных нормативно-правовых актов о государственной службе;

- организация подготовки и оформление решений в государственных и муниципальных учреждениях или его руководителя, связанных с поступлением на государственную службу, заключением государственного служебного контракта, назначением на должность государственной службы, ее прохождением, освобождением от должности и увольнением.;

- документационное обеспечение прохождения службы в государственных и муниципальных учреждениях;

- эффективное применение кадровых технологий;

- заключение договоров на обучение с последующим поступлением на службу в государственных и муниципальных учреждениях;

- организация профессиональной переподготовки, повышения квалификации (стажировки) государственных и муниципальных служащих;

- организация проведения служебных проверок; 
- организация проверки соблюдения государственными служащими ограничений;

- консультирование государственных служащих по правовым 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.

1.2 Место мотивации в составе управления персоналом государственной службы


Мотивация
 – одна из основных функций деятельности любого менеджера, и именно с ее помощью оказывается воздействие на персонал предприятия.

Под мотивацией ряд авторов понимает внешнее или внутреннее побуждение субъекта к деятельности во имя достижения каких-либо целей, наличие интереса к такой деятельности и способы его инициирования, побуждения. Другие считают, что мотивация - это направление к деятельности, состояние личности, которое определяет, насколько активно и с какой направленностью действует человек. Существует также мнение, что мотивация представляет собой процесс сопряжения целей предприятия и целей работника для наиболее полного удовлетворения потребностей обоих, систему различных способов воздействия на персонал для достижения намеченных целей и работника, и предприятия.

Мотивация значительно влияет на выполнение персоналом своих производственных обязанностей. Она призвана активизировать деятельность человека в следующих направлениях: усиление; активизация; старание; настойчивость; добросовестность; целенаправленность деятельности.


В управлении персоналом государственной службы  мотивация рассматривается как процесс активизации мотивов работников (внутренняя мотивация) и создания стимулов (внешняя мотивация) для их побуждения к эффективному труду. В этой связи как синонимичные термину мотивация используются также термины стимулирование и мотивирование. Целью мотивации государственной службы является формирование комплекса условий, побуждающих человека к осуществлению действий, направленных на достижение цели с максимальным эффектом.

Представления о возможностях мотивации труда работников государственной службы претерпели большие изменения в практике управления. Долгое время считалось, что единственным и достаточным стимулом для побуждения работника к эффективному труду является материальное вознаграждение. 
В основе современных теоретических подходов к мотивации лежат представления, сформулированные психологической наукой, исследующей причины и механизмы целенаправленного поведения человека. С этих позиций мотивация определяется как движущая сила человеческого поведения, в основе которой находится взаимосвязь потребностей, мотивов и целей человека.

Общую характеристику процесса мотивации можно представить, если определить используемые для его объяснения понятия: потребности, мотивы, цели.

Потребности — это состояние человека, испытывающего нужду в объекте, необходимом для его существования. Потребности являются источником активности человека, причиной его целенаправленных действий.

Мотивы
 — это побуждения человека к действию, направленные на результат (цель).

Цели
 — это желаемый объект или его состояние, к обладанию которым стремится человек.

Общая схема мотивационного процесса, отражающая его цикличность и многоступенчатость, а также взаимосвязь потребностей, мотивов и целей, представлена на рисунке 13.

Рисунок 1. Схема протекания мотивационного процесса

Представленная схема является довольно условной и дает лишь самое общее представление о взаимосвязях потребностей и мотивов. Реальный же мотивационный процесс может быть значительно более сложным. Мотивы, движущие человеком, чрезвычайно сложны, подвержены частым переменам и формируются под воздействием целого комплекса внешних и внутренних факторов - способностей, образования, социального положения, материального благосостояния, общественного мнения и т.п. Поэтому прогнозирование поведения членов коллектива в ответ на разные системы мотивации весьма затруднительно.

В настоящее время организация эффективной системы стимулирования персонала является одной из наиболее сложных практических проблем менеджмента. Типичными проблемами в организациях, связанными с низкой мотивацией персонала являются4:

· Высокая текучесть кадров

· Высокая конфликтность

· Низкий уровень исполнительской дисциплины

· Слабая связь результатов труда исполнителей и поощрения

· Халатное отношение к труду

· Отсутствие условий для самореализации потенциалов сотрудников

· Низкая эффективность воздействия руководителей на подчиненных

· Низкий уровень межличностных коммуникаций

· Проблемы при создании согласованной команды

· Слабая перспектива карьерного роста, отражающаяся на рабочем тонусе сотрудников

· Противоречия в отношениях между предпринимателем и работником

· Неудовлетворенность работой сотрудников

· Низкий профессиональный уровень персонала

· Безынициативность сотрудников

· Деятельность руководства негативно оценивается персоналом

· Неудовлетворительный морально психологический климат

· Недостаточное оснащение рабочих мест

· Недостаточное внимание к учебе и стажировке резерва

· Неразвитость соцкультбыта предприятия

· Нежелание сотрудников повышать свою квалификацию

· Не налаженность системы стимулирования труда

· Несоответствие между реальным поведением исполнителя и ожиданиями от него начальником

· Низкий моральный дух в коллективе
1.3 Технологии и методы мотивации госслужащих

Методы стимулирования госслужащих могут быть самыми разнообразными и зависят от проработанности системы стимулирования на предприятии, общей системы управления и особенностей деятельности самого предприятия.

Классификация методов мотивации может быть осуществлена на организационно распорядительные (организационно- административные), экономические и социально-психологические является одной из наиболее широко распространенных5. Данная классификация основана, на мотивационной ориентации методов управления6. В зависимости от ориентации на воздействие на те или иные потребности методы управления делятся на:

· Экономические методы управления, обусловленные экономическими стимулами. Они предполагают материальную мотивацию, то есть ориентацию на выполнение определенных показателей или заданий, и осуществление после их выполнения экономического вознаграждения за результаты работы. Использование экономических методов связано с формированием плана работы, контролем над его осуществлением, а также экономическим стимулированием труда, то есть с рациональной системой оплаты труда, предусматривающей поощрение за определенное количество и качество труда, и применение санкций за несоответствующее его количество и недостаточное качество.

· Организационно-административные методы, основанные на директивных указаниях. Эти методы базируются на властной мотивации, основанной на подчинении закону, правопорядку, старшему по должности и т.п., и опирающейся на возможность принуждения. Они охватывают организационное планирование, организационное нормирование, инструктаж, распорядительство, контроль. В управлении властная мотивация играет весьма существенную роль: она предполагает не только безусловное соблюдение законов и нормативных актов, принятых на государственном уровне, но и четкое определение прав и обязанностей руководителей и подчиненных, при которых исполнение распоряжения руководства обязательно для подчиненных. Властная мотивация создает необходимые условия для организации и взаимодействия, а сами организационно-распорядительные методы призваны обеспечить эффективную деятельность управления любого уровня на основе его научной организации.

· Социально-психологические методы, применяемые с целью повышения социальной активности сотрудников. С помощью этих методов воздействуют преимущественно на сознание работников, на социальные, эстетические, религиозные и другие интересы людей и осуществляют социальное стимулирование трудовой деятельности. Данная группа методов включает в себя разнообразный арсенал способов и приемов, разработанных социологией, психологией и другими науками, изучающими человека. К числу этих методов относятся анкетирование, тестирование, опрос, интервью и т.п. "Применение социально-психологических методов в менеджменте в торговле рассматривается в двух аспектах: в традиционном аспекте их применения при руководстве персоналом и с точки зрения управления поведением покупателя (при выборе социальной мишени торговой фирмой, в рекламной деятельности и др.)" 7.

В практике управления, как правило, одновременно применяют различные методы и их комбинации. Для эффективного управления мотивацией необходимо использовать в управлении предприятием все три группы методов. Так, использование только властных и материальных мотиваций не позволяет мобилизовать творческую активность госслужащих на достижение целей организации. Для достижения максимальной эффективности необходимо применение духовной мотивации

В условиях рынка экономические методы управления неизбежно получат дальнейшее развитие, повысится действенность и результативность экономических стимулов, что позволит поставить каждого работника и коллектив в такие экономические условия, при которых появиться возможность наиболее полно сочетать личные интересы с рабочими целями. Однако, акцентирование внимания на экономических методах стимулирования, зачастую приводит к снижению внимания к социально - психологическим аспектам мотивации, определяющим внутреннюю мотивацию госслужащих.

Приведенная схема классификации методов стимулирования является классической. В современном менеджменте применяются и иные группировки методов стимулирования. Укрупнено все методы стимулирования можно так же сгруппировать в следующие четыре вида
:

1. Экономические стимулы всех типов (зарплата во всех ее разновидностях, включая контрактную, премии, льготы, страховки, беспроцентные кредиты и т.п.).

Успешность их воздействия определяется тем, насколько коллектив понимает принципы системы, признает их справедливыми, в какой мере соблюдается неотвратимость поощрения (наказания) и результатов работы, их тесная связь во времени.

2. Управление по целям. Эта система широко используется в США и предусматривает установление для личности или группы цепи целей, способствующих решению главной задачи организации (достижение определенных количественных или качественных уровней, повышение квалификации госслужащих и т.п.). 
3. Обогащение труда - эта система в большей степени относится к неэкономическим методам и означает предоставление людям более содержательной, перспективной работы, значительной самостоятельности в определении режима труда, использовании ресурсов. 
4. Система участия в настоящее время существует в многообразных формах: от широкого привлечения коллектива к принятию решений по важнейшим проблемам производства и управления (Япония) до соучастия в собственности путем приобретения акций собственного предприятия на льготных условиях (США, Англия).

Выводы по первой главе

Делая вывод нужно отметить, что управление персоналом в государственных и муниципальных учреждениях  Российской Федерации - это система управленческого воздействия на работников государственных и муниципальных учреждений в целях наиболее эффективного использования их профессиональных и личностных способностей и возможностей. Также данная сфера управления имеет свои особенности и специфику.

Мотивация как функция управления персоналом в государственных и муниципальных учреждениях реализуется через систему стимулов, т.е. любые действия подчиненного должны иметь для него положительные или отрицательные последствия с точки зрения удовлетворения его потребностей или достижения его целей. Изучение коллектива может позволить руководителю создать мотивационную структуру, с помощью которой он осуществит воспитание коллектива в нужном направлении.

Управление кадрами государственного учреждения имеет так же  свои специфические особенности - это управление в рамках нормативно-правового поля и директивный стиль управления, что обусловливает более четкое и конкретное достижение целей организации. Структура и штаты кадровой службы формируются дифференцировано, исходя из целей и задач организации.

В этом управленческом процессе решаются многие практические задачи формирования и востребованности потенциала кадров конкретного государственного предприятия, начиная с практики их поиска и отбора на службу, обеспечения профессионального развития и карьерного роста служащих, стимулирования качества и эффективности их труда, создания системы их правовой и социальной защиты и кончая уходом человека со службы с сохранением определенных социальных привилегий.

2 Исследование процесса мотивации в государственной службе на примере Администрация Района Перово г. Москва

2.1 Общая характеристика и структуры управления
Администрация Района Перово г. Москва

Администрация Района Перово г. Москва  - это орган местного самоуправления, наделенный исполнительными полномочиями. 

Администрация Района Перово г. Москва  осуществляет исполнительно-распорядительные функции на основании и во исполнение Конституции РФ, законодательных актов Российской Федерации, указов и распоряжений Президента РФ, постановлений и распоряжений Правительства РФ, законов Г. Москва, постановлений и распоряжений Главы Администрации г. Москва, постановлений и распоряжений Главы Администрации Района Перово г. Москва, решений Собрания народных представителей. 

В своей деятельности Администрация Района Перово г. Москва  руководствуется Законом РФ "Об общих принципах организации местного самоуправления в РФ", Законом г. Москва "О местном самоуправлении в г. Москва", Законом РФ "О закрытом административно-территориальном образовании", Уставом и законами г. Москва, Уставом Района Перово г. Москва. 

Работа Администрации Района Перово г. Москва  строится на основе перспективных и текущих планов. Перспективный план составляется на календарный год. 

Планы работ утверждаются Главой Администрации. 
Общее руководство по составлению планов работы Администрации осуществляет управляющий делами Администрации. 

При подготовке проекта перспективного плана учитываются предложения структурных подразделений Администрации, а также предложения общественных формирований, групп, депутатов и отдельных граждан. Руководители структурных подразделений Администрации, другие организации Района Перово г. Москва  вносят свои предложения не позднее, чем за месяц до составления перспективного плана, представляют управляющему делами Администрации, предварительно согласовав их с соответствующим заместителем Главы Администрации. 

В соответствии с перспективным планом составляется текущий план работы Администрации на квартал. 

Перспективный план утверждается Главой Администрации не позднее, чем за 15 дней до начала планируемого года. 

Структурные подразделения Администрации составляют годовой и квартальный планы своей работы исходя из планов работы Администрации. 

Общий контроль за выполнением планов работы Администрации возлагается на управляющего делами Администрации, который при рассмотрении перечня вопросов на очередной квартал информирует Главу Администрации о выполнении предыдущего плана. 

Администрация Района Перово г. Москва  в пределах своих полномочий: 

- обеспечивает права и законные интересы граждан и органов местного самоуправления на территории Района Перово г. Москва  ; 

- обеспечивает проведение государственной политики в области экономики, науки, образования, здравоохранения, социального обеспечения, безопасности, экологии, культуры; 

- осуществляет управление предприятиями, учреждениями и организациями, находящимися в муниципальной собственности; 

- осуществляет взаимодействие и координирует деятельность находящихся на территории Района Перово г. Москва  предприятий, учреждений и организаций всех организационно-правовых форм в интересах населения.

Внутренний распорядок работы аппарата Администрации устанавливается Главой Администрации. 

В зданиях Администрации в рабочие дни отсутствует пропускной режим, вход граждан города свободный. 

В течение рабочего дня охранные функции в здании Администрации выполняет сотрудник Управления внутренних дел.

Муниципальным служащим и техническим работникам Администрации выдаются удостоверения установленного образца. 

  Структура администрации:

 
Администрация Района Перово г. Москва  состоит из Главы Администрации, аппарата Главы Администрации и подчиненных ему органов: управлений, комитетов и других подразделений в соответствии со структурой, утвержденной Собранием народных представителей. Глава Администрации возглавляет деятельность по осуществлению местного самоуправления на постоянной основе. Глава Администрации осуществляет свои полномочия на принципах единоначалия и несет ответственность за осуществление деятельности Администрации Района Перово г. Москва . 

Глава Администрации Района Перово г. Москва  назначает заместителей Главы Администрации, управляющего делами, руководителей структурных подразделений и иных должностных лиц Администрации Района Перово г. Москва  в соответствии со штатным расписанием. 

Руководство деятельностью структурных подразделений Администрации и взаимодействие с хозяйственными, финансовыми и иными органами на территории Района Перово г. Москва  осуществляется через заместителей Главы Администрации и управляющего делами в соответствии с постановлением Главы Администрации "О разграничении полномочий и функциональных обязанностей между заместителями Главы и управляющим делами Администрации". 

Органы местного самоуправления составляют: 

1. Представительный орган городского округа Района Перово г. Москва  - Дума Района Перово г. Москва  (далее – Дума);

2. Глава городского округа Района Перово г. Москва  - Мэр Района Перово г. Москва  (далее – Мэр); 

3. Местная администрация (исполнительно-распорядительный орган) городского округа Района Перово г. Москва  - Администрация Района Перово г. Москва  (далее – Администрация) и ее органы, наделенные правами юридического лица;

4. Контрольный орган городского округа Района Перово г. Москва  - Счетная палата, обладающие собственными полномочиями по решению вопросов местного значения и исполнению отдельных  переданных государственных полномочий. 

 Органы местного самоуправления Района Перово г. Москва  не входят в систему органов государственной власти. 

Финансирование расходов на содержание органов местного самоуправления городского округа осуществляется исключительно за счет собственных доходов бюджета Района Перово г. Москва .

Экономическую основу местного самоуправления составляют находящееся в муниципальной собственности имущество, средства бюджета Района Перово г. Москва, а также имущественные права Района Перово г. Москва . 

Администрация Района Перово г. Москва  имеет собственный бюджет. Бюджет Района Перово г. Москва  разрабатывается и утверждается в форме нормативного правового акта Думы. 
Структура управления администрации района  представлена на схеме 2.
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