Вопросы для подготовки к квалификационному экзамен по специальности «Право и организация социального обеспечения»
ПМ.02 Организационное обеспечение деятельности учреждений социальной защиты населения и органов Пенсионного фонда Российской Федерации

УЧЕБНАЯ ДИСЦИПЛИНА: «Юрисдикционные документы»:    
1. Основные функции документа.

2. Унифицированная система документации. Процесс стандартизации документов.

3. Этапы технологии работы с документами.

4. Виды деловых документов. Основные принципы классификации документов.

5. Понятие «реквизит документа». Постоянные реквизиты документов и правила их оформления.

6. Форматы бумаги и поля.

7. Реквизит «справочные данные» об организации, правила его оформления.

8. Порядок датирования документа и виды дат.

9. Порядок адресования документа.

10. Оформление реквизита «согласование документа».

11. Оформление грифа утверждения документа.

12. Оформление реквизита «отметка об исполнении документа».

13. Правила оформления реквизита «отметка о приложении».

14. Правила оформления реквизита «подпись».

15. Порядок использования сокращений в служебных документах.

16. Основные виды распорядительной, информационно-справочной и организационной документации.

17. Особенности составления и оформления распорядительных документов.

18. Особенности составления и оформления организационных документов.

19. Особенности составления и оформления информационно-справочных документов (на примере делового письма).

20. Особенности составления и оформления информационно-справочных документов (на примере оформления протокола).

21. Особенности составления и оформления информационно-справочных документов (на примере оформления претензий и жалоб).

22. Особенности составления и оформления информационно-справочных документов (на примере оформления докладной и служебной записки).

23. Особенности составления и оформления информационно-справочных документов (на примере оформления актов).

24. Разновидности писем. Особенности составления и оформления сопроводительного, гарантийного, рекламного письма. Письмо-напоминание, письмо-запрос, письмо-приглашение.

25. Особенности составления и оформления исковых заявлений.

26. Договор. Виды договоров.

27. Документооборот. Основные правила организации документооборота в учреждении.

28. Документооборот и документопотоки. Объем документооборота, правила его расчета. Причины, влияющие на рост документооборота.

29. Номенклатура дел. Формирование дел. Подготовка к архивному хранению.

30. Понятие «Делопроизводство». Значение терминов «документоведение» и «документ».
УЧЕБНАЯ ДИСЦИПЛИНА: «Юридическая служба организации»:                               
1. Понятие, задачи, правовой статус юридической службы предприятия.

2. Организационная структура и правовое обеспечение юридической службы предприятия.

3. Функции юридической службы предприятия.

4. Роль юридической службы в обеспечении легальной деятельности предприятии.

5. Формы правового обслуживания предприятий.

6. Роль юридической службы в обеспечении сохранности коммерческой тайны предприятия.

7. Организация договорной работы предприятия.

8. Роль юридической службы в подготовке и принятии локальных нормативных актов.

9. Организация работы юридической службы по учету, хранению и систематизации нормативных правовых актов.

10. Претензионно-исковая работа на предприятии, представление интересов в суде юрисконсультами.

11. Специфика исковой работы юрисконсульта ее содержание и цели. 

12. Организационная работа с персоналом и роль в этой работе и юридической и кадровой служб предприятия.

13. Аттестация кадров. Роль в этой работе юридической службы совместно с иными структурными подразделениями предприятия.

14. Локальные нормативные акты предприятия.

15. Особенности и правила составления юрисконсультом юридического документа.

16. Полномочия и основные направления деятельности подразделений юридической службы.

17. Основные вопросы организации работы юридической службы.

18. Построение эффективной внутренней организационной структуры юридической службы.

19. Особенности организации юридической службы предприятия.

20. Практические аспекты организации взаимодействия юридической службы с другими структурными подразделениями предприятия.

21. Организация локального нормотворчества.

22. Организация эффективной договорной работы предприятия.

23. Участие юридической службы в проверке надежности и кредитоспособности потенциального контрагента.

24. Организация эффективной претензионной работы.

25. Практические особенности взаимодействия юридической службы предприятия и привлеченных адвокатов и консультантов.

26. 26.  Особенности участия   юридической службы в подготовке и принятии приказов (актов) по кадрам.

27. Взаимодействие юридической службы предприятия (организации) с правоохранительными органами региона.

28. Особенности участия юридической службы предприятия в разработке и оформлении Коллективного трудового договора на предприятии (в организации). 

29. Судебно - арбитражная работа юридической службы предприятия.

30. Взаимодействие юридической службы предприятия с руководителем предприятия (организации).
УЧЕБНАЯ ДИСЦИПЛИНА: «Организация работы органов и учреждений социальной защиты населения и органов Пенсионного фонда РФ»:
1. Функции профсоюзных органов в области социальной защиты населения.

2. Организация работы городского органа социальной защиты населения с инвалидами.                                               

3. Министерство труда и социального развития РФ, его правовое положение.

4. Организация работы городского органа социальной защиты по рассмотрению писем и жалоб граждан.

5. Организация подготовки пенсионных дел для назначения пенсий.  

6.  Этапы подготовки пенсионного дела в территориальном органе ПФР.  

7. Добровольные общества  глухих и слепых, их правовое положение, система, задачи, функции.

8. Организация справочно-кодификационной работы территориальных органов социальной защиты.

9. Организация работы городского органа социальной защиты населения с пожилыми людьми.                                                                              

9. Федеральный закон «Об основах социального обслуживания населения в РФ» – основа правового регулирования социального обслуживания.

10. Участие общественности в социальном обслуживании населения. Благотворительные фонды.

11. Негосударственные пенсионные фонды. Цели и задачи создания. Функции и структура.                                                                             

12. Основные функции управления вышестоящих органов социальной защиты населения.

13. Пенсионный фонд РФ. Структура, функции, задачи.                                                                             

14. Учреждения, организации и предприятия социальной защиты населения.

15. Организация работы городских органов социальной службы населения.

16. Пенсионный отдел города или района. Функции, структура.                                                                             

17.  Прием, регистрация и учет писем граждан. Сроки рассмотрения писем граждан. Анализ писем граждан в органах социальной защиты населения.                                                                               

18. Система органов медико-социальной экспертизы. Задачи. Полномочия. Структура.

19.  Контрольно-ревизионная работа региональных министерств, областных, краевых, учреждений социальной защиты населения. 

20. Планирование работы городского органа социальной защиты населения.

21. Основные направления совершенствования организации работы в системе социального обеспечения.                                                                                

22. Основные направления деятельности органов социальной защиты населения.

23. Порядок признания лица инвалидом. Правовое регулирование признания лица  инвалидом.                                                                    

24. Подготовка городским органом социальной защиты населения документов для получения пособий.

25. Источники финансирования социальной защиты населения.

26. Понятие и система социальной защиты в РФ.

27.  Всероссийское общество инвалидов. Структура, функции, задачи.                                                                        

28. Министерство труда и социальной защиты населения.  Структура, задачи и функции в области социальной защиты населения в РФ.

29. Нормативно-правовое регулирование деятельности органов социальной защиты населения и органов Пенсионного фонда России (ПФР).

