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Перечень вопросов для тестирования профессиональной служебной деятельности при проведении конкурсов на замещение вакантных должностей Федеральной государственной гражданской службы и включения в кадровый резерв Маристата.
Административный отдел 

 (Кадровая работа).
	Задание №1

	Каким законодательным документом регулируются трудовые правоотношения работодателя и работника? 

	Выберите один из 3 вариантов ответа:

	1)
	
	Уголовным кодексом РФ. 

	2)
	
	Трудовым кодексом РФ. 

	3)
	
	Жилищным кодексом РФ. 


	Задание №2

	Какие персональные данные работника руководитель не имеет права получать? 

	Выберите один из 3 вариантов ответа:

	1)
	
	Семейное положение. 

	2)
	
	Место рождения работника. 

	3)
	
	Данные о политических, религиозных и иных убеждениях и частной жизни работника. 


	Задание №3

	Какие документы не предъявляются при приеме на работу по совместительству? 

	Выберите один из 3 вариантов ответа:

	1)
	
	Паспорт. 

	2)
	
	Трудовая книжка. 

	3)
	
	Документ об образовании. 


	Задание №4

	Какие сведения в трудовом договоре не указываются? 

	Выберите один из 3 вариантов ответа:

	1)
	
	Ф.И.О. работника и наименование работодателя. 

	2)
	
	Ф.И.О. родителей работника. 

	3)
	
	Идентификационный номер налогоплательщика (для работодателей, за исключением работодателей - физических лиц, не являющихся индивидуальными предпринимателями).


	Задание №5

	Какова нормальная продолжительность рабочего времени в неделю? 

	Выберите один из 3 вариантов ответа:

	1)
	
	30 часов. 

	2)
	
	40 часов. 

	3)
	
	50 часов. 


	Задание №6

	По решению кого устанавливается испытание работнику? 

	Выберите один из 3 вариантов ответа:

	1)
	
	Руководителя организации. 

	2)
	
	Начальника отдела кадров. 

	3)
	
	Только по соглашению между работодателем и работником. 


	Задание №7

	 Какой максимальный срок испытания устанавливается при заключении трудового договора, кроме руководителей организаций и главных бухгалтеров? 

	Выберите один из 3 вариантов ответа:

	1)
	
	1 месяц. 

	2)
	
	3 месяца. 

	3)
	
	9 месяцев. 


	Задание №8

	Какой максимальный срок испытания устанавливается при заключении трудового договора для руководителей организаций и главных бухгалтеров? 

	Выберите один из 3 вариантов ответа:

	1)
	
	3 месяца. 

	2)
	
	6 месяцев. 

	3)
	
	9 месяцев. 


	Задание №9

	Что следует предпринять, если вы случайно забыли включить в трудовой договор какие-либо обязательные условия? 

	Выберите один из 3 вариантов ответа:

	1)
	
	Считать трудовой договор недействительным. 

	2)
	
	Недостающие обязательные условия включить в дополнительное соглашение к трудовому договору. 

	3)
	
	Оставить все без изменений.


	Задание №10

	В скольких экземплярах составляется трудовой договор? 

	Выберите один из 3 вариантов ответа:

	1)
	
	В одном. 

	2)
	
	В двух. 

	3)
	
	В трех. 


	Задание №11

	Какая дополнительная информация указывается работником в конце трудового договора, остающегося у работодателя? 

	Выберите один из 3 вариантов ответа:

	1)
	
	Экземпляр трудового договора получен. 

	2)
	
	Обязуюсь не опаздывать на работу. 

	3)
	
	Не буду выходить замуж (или жениться). 


	Задание №12

	Что должен предпринять работодатель, прежде чем работник подпишет трудовой договор? 

	Выберите один из 3 вариантов ответа:

	1)
	
	Представить нового работника коллективу. 

	2)
	
	Ознакомить работника под роспись с правилами внутреннего трудового распорядка, иными локальными нормативными актами, непосредственно связанными с его трудовой деятельностью. 

	3)
	
	Выдать работнику аванс. 


	Задание №13

	Какая унифицированная форма, утвержденная постановлением Госкомстата, используется при заполнении приказа о приеме на работу? 

	Выберите один из 3 вариантов ответа:

	1)
	
	Унифицированная форма Т - 1. 

	2)
	
	Унифицированная форма Т - 5. 

	3)
	
	Унифицированная форма Т - 6. 


	Задание №14

	 Кто должен заполнять личную карточку работника? 

	Выберите один из 3 вариантов ответа:

	1)
	
	Работник. 

	2)
	
	Специалист отдела кадров. 

	3)
	
	Директор. 


	Задание №15

	В каком разделе личной карточки работник обязательно должен расписываться после каждой новой записи, внесенной сотрудником отдела кадров? 

	Выберите один из 3 вариантов ответа:

	1)
	
	II. Общие сведения. 

	2)
	
	III. Прием на работу и переводы на другую работу. 

	3)
	
	VIII. Отпуск. 


	Задание №16

	 Какая унифицированная форма, утвержденная постановлением Госкомстата, используется при заполнении приказа о переводе на другую работу? 

	Выберите один из 3 вариантов ответа:

	1)
	
	Унифицированная форма Т - 1. 

	2)
	
	Унифицированная форма Т - 5. 

	3)
	
	Унифицированная форма Т - 6. 


	Задание №17

	Когда у работника наступает право на использование отпуска за первый год работы? 

	Выберите один из 3 вариантов ответа:

	1)
	
	По истечении трех месяцев его непрерывной работы в данной организации. 

	2)
	
	По истечении шести месяцев его непрерывной работы в донной организации. 

	3)
	
	По истечении одиннадцати месяцев его непрерывной работы в данной организации. 


	Задание №18

	Как определяется очередность ежегодных оплачиваемых отпусков? 

	Выберите один из 3 вариантов ответа:

	1)
	
	В соответствии с графиком отпусков. 

	2)
	
	По желанию главного бухгалтера. 

	3)
	
	По желанию коллеги. 


	Задание №19

	Когда предоставляется ежегодный оплачиваемый отпуск работнику-совместителю? 

	Выберите один из 3 вариантов ответа:

	1)
	
	Когда удобно работодателю. 

	2)
	
	Одновременно с отпуском по основной работе. 

	3)
	
	Когда нет работы. 


	Задание №20

	 Как учитываются нерабочие праздничные дни, приходящиеся на период ежегодного основного оплачиваемого отпуска? 

	Выберите один из 3 вариантов ответа:

	1)
	
	Включаются в число календарных дней отпуска. 

	2)
	
	В число календарных дней отпуска не включаются. 

	3)
	
	По усмотрению руководителя организации. 


	Задание №21

	Когда утверждается график отпусков на очередной год? 

	Выберите один из 3 вариантов ответа:

	1)
	
	1 декабря. 

	2)
	
	За две недели до наступления нового календарного года. 

	3)
	
	В первый рабочий день нового года. 


	Задание №22

	Что является основным документом о трудовой деятельности и трудовом стаже работника? 

	Выберите один из 3 вариантов ответа:

	1)
	
	Трудовая книжка. 

	2)
	
	Страховое свидетельство государственного пенсионного страхования. 

	3)
	
	Трудовой договор. 


	Задание №23

	

	Что служит основанием для внесения записей в трудовую книжку? 

	Выберите один из 3 вариантов ответа:

	1)
	
	Заявление работника. 

	2)
	
	Устное указание руководителя. 

	3)
	
	Приказ (распоряжение). 


	Задание №24

	На основании каких документов записываются Ф.И.О. работника на титульном листе трудовой книжки? 

	Выберите один из 3 вариантов ответа:

	1)
	
	На основании заявления о приеме на работу. 

	2)
	
	На основании приказа. 

	3)
	
	На основании паспорта или другого документа, удостоверяющего личность. 


	Задание №25

	На основании чего записываются на титульном листе трудовой книжки сведения о профессии, специальности? 

	Выберите один из 3 вариантов ответа:

	1)
	
	Со слов работника. 

	2)
	
	На основании трудового договора. 

	3)
	
	Ha основании документов об образовании, квалификации. 


	Задание №26

	При отсутствии какого реквизита на титульном листе трудовая книжка является недействительной?

	Выберите один из 3 вариантов ответа:

	1)
	
	Подписи владельца трудовой книжки. 

	2)
	
	Даты заполнения трудовой книжки. 

	3)
	
	Печати организации или отдела кадров. 


	Задание №27

	Какие записи в трудовой книжке в графе «Сведения о работе» не нумеруются? 

	Выберите один из 3 вариантов ответа:

	1)
	
	Название организации. 

	2)
	
	Перевод на другую работу. 

	3)
	
	Установление нового разряда. 


	Задание №28

	Какая запись в трудовой книжке в графе «Сведения о работе» вносится по желанию работника? 

	Выберите один из 3 вариантов ответа:

	1)
	
	О службе в рядах Вооруженных сил. 

	2)
	
	О получении второй профессии. 

	3)
	
	О работе по совместительству. 


	Задание №29

	В какой день вносится в трудовую книжку запись об увольнении работника? 

	Выберите один из 3 вариантов ответа:

	1)
	
	В день написания заявления об увольнении. 

	2)
	
	В день издания приказа об увольнении. 

	3)
	
	В день увольнения, т. е. последний день работы. 


	Задание №30

	Какие записи в трудовой книжке заверяются печатью организации или отдела кадров? 

	Выберите один из 3 вариантов ответа:

	1)
	
	Запись о приеме на работу. 

	2)
	
	Запись о переводе на другую работу. 

	3)
	
	Запись об увольнении. 


	Задание №31

	Какая причина увольнения работников является самой распространенной? 

	Выберите один из 3 вариантов ответа:

	1)
	
	По инициативе работодателя. 

	2)
	
	По инициативе работника (собственное желание). 

	3)
	
	По соглашению сторон. 


	Задание №32

	Что  должен сделать специалист отдела кадров в случае невозможности выдать трудовую книжку работнику в день его увольнения (отсутствует на работе)? 

	Выберите один из 3 вариантов ответа:

	1)
	
	Передать трудовую книжку через коллегу по работе. 

	2)
	
	Выслать трудовую книжку по почте. 

	3)
	
	Направить работнику заказное письмо с уведомлением о необходимости явиться за трудовой книжкой или дать согласие на отправление ее по почте. Сохранить квитанцию об отправлении письма.


	Задание №33

	Что должен предпринять работодатель, если присутствующий на работе увольняющийся сотрудник отказывается получить трудовую книжку в день увольнения? 

	Выберите один из 3 вариантов ответа:

	1)
	
	Передать трудовую книжку через коллегу по работе. 

	2)
	
	Выслать трудовую книжку по почте. 

	3)
	
	Составить акт об отказе получения трудовой книжки, с которым работника ознакомить под роспись.


	Задание №34

	Что необходимо сделать сотруднику отдела кадров, если в трудовой книжке заполнены все страницы хотя бы одного раздела? 

	Выберите один из 3 вариантов ответа:

	1)
	
	Выписать новую трудовую книжку. 

	2)
	
	Вклеить дополнительные листы. 

	3)
	
	Подшить в трудовую книжку вкладыш. 


	Задание №35

	Как ведется нумерация сведений о работе во вкладыше? 

	Выберите один из 3 вариантов ответа:

	1)
	
	С первого номера.

	2)
	
	Продолжается. 

	3)
	
	По желанию работодателя. 


	Задание №36

	В каком месте в трудовой книжке необходимо сделать запись: «Выдан вкладыш N »? 

	Выберите один из 3 вариантов ответа:

	1)
	
	На обложке трудовой книжки. 

	2)
	
	На титульном листе трудовой книжки. 

	3)
	
	В разделе «Сведения о работе». 


	Задание №37

	Если в трудовую книжку была внесена неправильная запись, кадровик должен:

	Выберите один из 3 вариантов ответа:

	1)
	
	зачеркнуть неверную запись, а рядом написать правильную

	2)
	
	ничего не предпринимать

	3)
	
	признать неверную запись недействительной и внести правильную запись


	Задание №38

	В случае, если сотрудник организации работает на условиях неполного рабочего  времени,  продолжительность  его  ежегодного  основного оплачиваемого отпуска:

	Выберите один из 4 вариантов ответа:

	1)
	
	уменьшается - при условии, если сотрудник работает меньше на два часа в день

	2)
	
	уменьшается - при условии, если сотрудник работает меньше на четыре часа в день

	3)
	
	уменьшается независимо от соблюдения указанных выше условий

	4)
	
	не  изменяется  и  является  такой  же,  как  если  бы  сотрудник  работал  на условиях полного рабочего дня


	Задание №39

	Что представляет собой отстранение работника от работы?

	Выберите один из 4 вариантов ответа:

	1)
	
	увольнение работника по инициативе работодателя

	2)
	
	увольнение работника по соглашению между работодателем и работником

	3)
	
	недопущение работника к работе в течение определенного периода времени

	4)
	
	Трудовым  кодексом  Российской  Федерации  не  предусмотрена  подобная форма правоотношений между работодателем и работником


	Задание №40

	Какие  последствия  будут  возникать,  если  срок  действия  срочного трудового  договора  истек,  но  работник  продолжает  работать  у работодателя  при  отсутствии  возражений  и  воспрепятствования  со стороны работодателя?

	Выберите один из 4 вариантов ответа:

	1)
	
	трудовой договор должен считаться заключенным на неопределенный срок

	2)
	
	трудовой договор должен считаться пролонгированным на тот же срок, на который был заключен изначально

	3)
	
	трудовой  договор  должен  считаться  прекратившим  свое  действие по истечении срока, на который он заключен

	4)
	
	трудовой  договор  должен  считаться  прекратившим  свое  действие  по истечении двух недель с даты окончания срока, на который он заключен


	Задание №41

	Если в трудовом договоре не оговорен срок его действия, трудовой договор считается заключенным:

	Выберите один из 4 вариантов ответа:

	1)
	
	на пять лет

	2)
	
	на десять лет

	3)
	
	на неопределенный срок

	4)
	
	на неопределенный срок, но не более десяти лет


