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1. ПЕРЕЧЕНЬ ОСНОВНЫХ ПРОЦЕССОВ, ВЫПОЛНЯЕМЫХ БИЗНЕС СИТУАЦИИ (ВЕРХНИЙ УРОВЕНЬ) «ПРЕДПРИЯТИЯ С ВЫСОКОЙ ТЕКУЧЕСТЬЮ КАДРОВ»
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	№ п/п
	Наименование основного процесса
	Вид процесса
	Исполнитель процесса
	Код в реестре процессов

	1
	Регистрация предприятия (организации) в ЦЗН
	Государственные услуги в области содействия занятости населения
	ЦЗН
	ОП1

	2
	Организация и проведение мероприятий по профилированию предприятий
	Организация и проведение мероприятий по профилированию граждан и работодателей
	ЦЗН
	ОП2

	3
	Содействие работодателям в подборе подходящих работников
	Государственные услуги, предусмотренные пунктом 8 части первой статьи 7.1-1 Закона «О занятости населения в Российской Федерации»
	ЦЗН
	ОП3

	4
	Проведение гарантированных собеседований
	Новые услуги (в рамках решения пилотной бизнес- ситуации)
	ЦЗН
	ОП4

	5
	Деловой завтрак с предприятиями 
	Новые услуги (в рамках решения пилотной бизнес- ситуации)
	ЦЗН
	ОП5

	6
	Консультационное и организационное содействие в  оформлении заявления в электронной форме с использованием личного кабинета в ИАС ОБВ «Работа в России»
	Новые услуги (в рамках решения пилотной бизнес- ситуации)
	ЦЗН
	ОП6

	7
	Презентация предприятий
	Новые услуги (в рамках решения пилотной бизнес- ситуации)
	ЦЗН
	ОП7

	8
	Презентация предприятий в рамках Клуба ищущих работу
	Новые услуги (в рамках решения пилотной бизнес- ситуации)
	ЦЗН
	ОП8

	9
	Организация и проведение ярмарок вакансий и учебных рабочих мест
	Новые услуги (в рамках решения пилотной бизнес- ситуации)
	ЦЗН
	ОП9

	10
	Организация и проведение Онлайн-ярмарок вакансий и учебных рабочих мест
	новая услуги (в рамках решения пилотной бизнес- ситуации)
	     ЦЗН, ХЕДХАНТЕР
	         ОП10

	11
	Проведение Zoom – конференций с работодателями совместно с бизнес-сообществами, негосударственными кадровыми агентствами 
	Новая услуги (в рамках решения пилотной бизнес- ситуации)
	ЦЗН, ХЕДХАНТЕР, 
	ОП11

	  12
	Размещение информационных сообщений, материалов на видеоэкранах в общественных местах 
	Иные услуги (в рамках решения пилотной бизнес- ситуации) 
	ООО "Indoor TV"
	ОП12

	13
	Выездные ярмарки вакансий в учебные заведения 
	Новые услуги (в рамках решения пилотной бизнес- ситуации)
	ЦЗН, Учебные заведения
	ОП14

	14
	Межтерриториальный открытый отбор
	Новые услуги (в рамках решения пилотной бизнес- ситуации)
	ЦЗН, Минтруд, 
	ОП15

	15
	Видеовакансия 
	Новые услуги (в рамках решения пилотной бизнес- ситуации)
	ЦЗН
	ОП13




 Траектории исполнения основных процессов в рамках бизнес ситуации «Взаимодействие службы занятости с предприятиями при высокой текучести кадров»

	№ п/п
	Наименование траектории
	Параметры, определяющие траекторию
	Перечень процессов, входящих в траекторию

	1
	Предприятия с высокой текучестью кадров
	Заявитель – представитель предприятия с высокой текучестью кадров
	ОП1- ОП15
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Блок-схема траекторий исполнения процессов в рамках бизнес ситуации «Взаимодействие службы занятости с предприятиями при высокой текучести кадров» 

Предприятия с высокой текучестью кадров
[image: ]Закрытие вопросов предприятий с высокой текучестью кадров
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[bookmark: _Toc15833401]2. ОПИСАНИЕ ОСНОВНЫХ ТЕХНОЛОГИЧЕСКИХ ПРОЦЕССОВ ЦЗН НОВОГО ТИПА (ВКЛЮЧАЯ КАРТЫ ПРОЦЕССОВ, БЛОК-СХЕМЫ ПРОЦЕССОВ, СКРИПТЫ ОБЩЕНИЯ ПРОЦЕССОВ)
2.1 ОСНОВНОЙ ПРОЦЕСС «РЕГИСТРАЦИЯ ПРЕДПРИЯТИЯ (ОРГАНИЗАЦИИ) В СЗ (ОП1)

	Внешние управляющие документы:
· Приказ Минтруда,  занятости  и социальной защиты от 07 июня 2015 г. № 419
	
	Управляющие процессы:
У1 – управление качеством и доступностью предоставления услуг
У3 – управление ресурсами
	
	Внутренние управляющие документы:
· Должностная инструкция

	
	
	
	
	
	
	

	Входы
	
	Владелец процесса: Специалист отдела по взаимодействию с работодателями
Назначение: Обеспечение возможности хранения сведений о предприятии (организации) и дальнейшего оказания ему услуг в сфере занятости населения
Основные подпроцессы:
1. Постановка на регистрационный учет
2. Ведение регистрационного учета
3. Снятие с регистрационного учета
Критерии оценки:
Осуществление в день обращения
Внутренние оперативные документы: 
· Должностные инструкции специалистов центров занятости населения
· Бланки личного дела получателей услуг
· Сведения о потребности в работниках
	

	Выходы

	код
	входящий сигнал
	
	
	
	выходящий сигнал
	код

	Т1
	Заявление
	
	
	
	Запись в РПГУ и формирование личного дела
	Т1

	
	
	
	
	
	Запись о снятии с регистрационного учета
	Т2

	
	
	
	
	
	
	

	Обратная связь:
Оценка удовлетворенности заявителей;
Отзывы и предложения заявителей.
	
	Вспомогательные процессы:
Сопровождающие
ВС5 – технический (программное обеспечение);
ВС6 – информационная безопасность;
Обеспечивающие процессы
ВО1 – здания, помещения;
ВО2 – оборудование;
Поддерживающие процессы:
ВП1 – статистический;
ВП2 – аналитический;
ВП6 – информационно-технический.
	
	Предложения по оптимизации:
· Электронная подпись руководителя предприятия (организации)  
.

	Требования к входам процесса

	Т1
	Наличие разных способов подачи заявления работодателем: лично, через порталы госуслуг и интерактивные порталы службы занятости
Прием предприятия (организации) независимо от места их жительства в Российской Федерации, а также пребывания на территории Российской Федерации

	Т2
	· Паспорт гражданина или документ его удостоверяющий, документ, удостоверяющий личность руководителя 
· Паспорт гражданина или документ его удостоверяющий личность представителя предприятия (организации) 

	Т3
	Выписка из ЕГРиП, ЕГРЮЛ
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	Требования к выходам процесса

	Т1
	При постановке на учет: формирование личного дела, внесение в РПГУ и в личное дело сведений, предоставленных предприятием, а также даты обращения;
При ведении регистрационного учета: дополнительные сведения должны быть внесены в РПУ и личное дело в момент обработки сотрудником по работе с работодателями; записи об оказании услуг и совершении иных административных действий должны быть отражены в РПУ и личном деле в момент обращения (совершения) с указанием необходимых деталей и текущей даты.

	Т2
	Осуществляется при наступлении одного из следующих фактов:
· Отказ от посредничества государственного учреждения службы занятости населения (по личному письменному заявлению руководителя предприятия (организации или уполномоченного лица либо через портал);
Дата и причина снятия с регистрационного учета отмечается в РПУ и личном деле получателя услуг.

	
	

	Предложения по оптимизации процесса

	1
	Утвердить право пользования электронной подписью руководителя предприятия (организации) в согласующих документах, возникающих в процессе межведомственного взаимодействия

	2
	Создать через Личный кабинет работодателя для приема документов



Траектория бизнес-процесса:
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Бизнес ситуация «ВЗАИМОДЕЙСТВИЕ СЛУЖБЫ ЗАНЯТОСТИ С ПРЕДПРИЯТИЯМИ 
ПРИ ВЫСОКОЙ ТЕКУЧЕСТИ КАДРОВ»
Процесс «РЕГИСТРАЦИЯ ПРЕДПРИЯТИЯ (ОРГАНИЗАЦИИ) В ЦЗН» 
[image: Слайд1]8


2.2. ОСНОВНОЙ ПРОЦЕСС "ОРГАНИЗАЦИЯ И ПРОВЕДЕНИЕ МЕРОПРИЯТИЙ ПО ПРОФИЛИРОВАНИЮ ПРЕДПРИЯТИЙ" (ОП2)
	Внешние управляющие документы:
· Закон о занятости населения РФ от 19 апреля 1991г  №1032-1
	
	Управляющие процессы:
У1 – управление качеством и доступностью предоставления услуг
У2  – управление ресурсами
	
	Внутренние управляющие документы:
· Должностная инструкция;
· Инструкция по работе с программой КАТАРСИС

	
	
	
	
	
	
	

	Входы
	
	Владелец процесса: Специалист отдела по взаимодействию с работодателями
Назначение: Определение профессиональности ориентации предприятия
Основные подпроцессы:
1. ОП 2-1. Организация проведения профилирования предприятия
2. ОП 2-2. Анализ и оценка проведения профилирования предприятия
3. Критерии оценки:
4. Своевременность предоставления  услуги
5. Отсутствие обоснованных жалоб на действия (бездействия) работников центра занятости и на некорректное (невнимательное) отношение работников центров занятости к получателю услуги
6. Удовлетворенность процедурой предоставления  услуги и ее результатом
Внутренние оперативные документы: 
· Форма анкеты
· Информационное обеспечение для проведения профилирования предприятия
	

	Выходы

	код
	входящий сигнал
	
	
	
	выходящий сигнал
	код

	Т1
	Пакет документов работодателя
	
	
	
	Заключение о проведении профилировании предприятия
	

	Т2
	Анкета по профилированию
	
	
	
	План мероприятий
	Т2

	
	
	
	
	
	Внесение изменений в базу РПУ
	Т3

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	Обратная связь:
Оценка удовлетворенности заявителей;
Отзывы и предложения заявителей.
	
	Вспомогательные процессы:
Сопровождающие
ВС1 – методический (оперативна поддержка специалистов); ВС2 – обучающий (организация); ВС3 – информационный (колл-центр); ВС4 – информационный (СМИ, сайт); ВС5 – технический (программное обеспечение); ВС6 – информационная безопасность
Обеспечивающие процессы: ВО1 – здания, помещения; ВО2 – оборудование;

	
	Предложения по оптимизации:
· Автоматизация процедуры проверки работодателя;
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	Требования к входам процесса

	Т1
	Сформировано на этапе регистрации предприятия карточка персонального учета работодателя и (или запрос регламентирующих документов с МФЦ: выписка ЕГРИП, ЕГРЮЛ, ИНН и т.п), или первичная регистрация предприятия в ЦЗН (или регистрация на Портале Работа России)

	Т2
	Анкета по профилированию с указанием потребности в работниках, уровне заработной платы, восстребованность среди соискателей на рынке труда

	
	

	Требования к выходам процесса

	Т1
	Заключение о проведении профилирования предприятия, содержащий рекомендации по разработке плана мероприятий по профилю группы

	Т2
	План мероприятий и услуг по содействию работодателю в поиске необходимых работников

	Т3
	Внесение сведений о результатах предоставления государственной услуги в регистр получателей услуг в сфере занятости населения

	
	

	Предложения по оптимизации процесса

	1
	Автоматизировать процедуру проверки регистрации работодателя в ЕГРЮЛ, ЕГРИП, например, посредством автоматического переноса необходимых сведений из ЕГРЮЛ, ЕГРИП, цифрового профиля юридического лица, индивидуального предпринимателя.



Траектория бизнес процесса:
[image: ]
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Бизнес ситуация «ВЗАИМОДЕЙСТВИЕ СЛУЖБЫ ЗАНЯТОСТИ С ПРЕДПРИЯТИЯМИ
ПРИ ВЫСОКОЙ ТЕКУЧЕСТИ КАДРОВ»
Процесс «ОРГАНИЗАЦИЯ И ПРОВЕДЕНИЕ МЕРОПРИЯТИЙ ПО ПРОФИЛИРОВАНИЮ ПРЕДПРИЯТИЙ»
Основной подпроцесс «РЕГИСТРАЦИЯ ЗАПРОСА В РПГУ»
[image: Слайд1]
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Бизнес ситуация «ВЗАИМОДЕЙСТВИЕ СЛУЖБЫ ЗАНЯТОСТИ С ПРЕДПРИЯТИЯМИ
ПРИ ВЫСОКОЙ ТЕКУЧЕСТИ КАДРОВ»
Процесс «ОРГАНИЗАЦИЯ И ПРОВЕДЕНИЕ МЕРОПРИЯТИЙ ПО ПРОФИЛИРОВАНИЮ ПРЕДПРИЯТИЙ»
Основной подпроцесс «ОЦЕНКА УДОВЛЕТВОРЕННОСТИ ЗАЯВИТЕЛЯ»
[image: Слайд3]12[image: ]2

 
2.3. ОСНОВНОЙ ПРОЦЕСС «СОДЕЙСТВИЕ РАБОТОДАТЕЛЯМ В ПОДБОРЕ НЕОБХОДИМЫХ РАБОТНИКОВ» (ОП3)
13[image: ]

	Внешние управляющие документы:
· Закон РФ от 19.04.1991 N 1032-1 "О занятости населения в Российской Федерации"
· Приказ Минтруда России от 13.11.2012 N 524н"Об утверждении федерального гос. стандарта государственной услуги содействия гражданам в поиске подходящей работы, а работодателям в подборе необходимых работников"
· Приказ Минтруда, занятости и соцзащиты РТ от 17.06.2015 N 419  "Об утверждении Адм. регламента предоставления гос. услуги содействия гражданам в поиске подходящей работы, а работодателям в подборе необходимых работников"
	
	Владелец процесса: Специалист отдела по взаимодействию с работодателями

Назначение: Предоставление ЮЛ или ИП, зарегистрированному в качестве работодателя, испытывающего потребность в работниках, перечня кандидатур граждан для подбора необходимых работников

Основные подпроцессы:
1. Анализ сведений о работодателе и потребности в работниках
2. Подбор работодателю необходимых работников
3. Согласование с работодателем кандидатур граждан
4. Предложение работодателю при отсутствии необходимых работников 
5. Изменение регистра получателей государственных услуг в сфере занятости населения
6. Проверка документов при повторном обращении

Критерии оценки:
1. Отношение количества поданных работодателем в центр занятости вакансий к количеству заполненных вакансий в процентном исчислении;
1. Возможность получения услуги в полном объеме в электронной форме
1. Доля получателей государственной услуги, удовлетворенных качеством предоставления государственной услуги
1. Количество взаимодействий работодателей с работниками ЦЗН – не более одного;
1. Продолжительность каждого взаимодействия не более 20 минут.
	
	Внутренние управляющие документы:
Должностная инструкция

Инструкция по действиям специалиста в конфликтных ситуациях


	
	
	
	
	
	
	

		Входы	
	
	Выходы
	

	Обратная связь:

Оценка удовлетворенности заявителей
Отзывы и предложения заявителей

	код
	входящий сигнал
	
	выходящий сигнал
	код
	
	

	Т1
	Заявитель
	
	Выписка из регистра получателей государственных услуг
	Т1
	
	

	Т2
	Пакет документов заявителя
	
	Перечень граждан, имеющих смежные профессии (специальности), либо проживающих в другой местности
	Т2
	
	

	Т3
	Личное дело заявителя
	
	Предложение об участии в предоставлении других услуг
	Т3
	
	

	Т4
	Информированное согласие заявителя о получении услуги и положениях законодательства
	
	Запись в РПУ
	

Т4
	
	

	Т5
	Выбор способа представления и размещения в сведений в РПУ, оформления направлений на работу предоставления информации о результатах собеседования 
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	Требования к входам процесса

	Т1
	Наличие разных способов обращения заявителя: лично, по почте, в электронной форме, через МФЦ.
Экстерриториальный принцип предоставления услуг: прием гражданина независимо от места их жительства в Российской Федерации, а также пребывания на территории Российской Федерации.
Возможность предварительной записи на получение услуги (лично, в электронной форме, по телефону).
При необходимости и по согласованию с заявителем ему должно быть предложено подать заявление и (или) записаться на получение всех необходимых услуг на этапе регистрации первичного обращения в ЦЗН или при предварительной записи по телефону.

	Т2
	Обязательно:
· Заявление о предоставлении работодателю государственной услуги содействия в подборе необходимых работников;
· Паспорт гражданина или документ его удостоверяющий, документ, удостоверяющий личность иностранного гражданина, лица без гражданства;
· Сведения о потребности в работниках, наличии свободных рабочих мест (вакантных должностей); 
Не обязательно:
· Копия свидетельства о государственной регистрации юридического лица/индивидуального предпринимателя в Едином регистре юридических лиц/индивидуальных предпринимателей государственной регистрации юридического лица или индивидуального предпринимателя (крестьянского (фермерского) хозяйства) или удостоверенную в нотариальном порядке его копию.

	Т3
	Формируется на этапе регистрации работодателя в целях содействия в подборе необходимых работников

	Т4
	Информированное согласие заявителя о положениях законодательства может быть получено как на бумажном носителе (под роспись), так и дистанционным способом (смс-уведомление, электронная почта и т.д.)

	Т5
	Выбор способа представления и размещения в регистре получателей государственных услуг в сфере занятости населения сведений о потребности в работниках, наличии свободных рабочих мест (вакантных должностей), предоставления информации о результатах собеседования с гражданами, направленными государственным учреждением службы занятости населения, оформления выданных гражданам направлений на работу с указанием сведений о приеме или отказе им в приеме на работу, может осуществляться на этапе регистрации работодателя в целях содействия в подборе необходимых работников, в том числе посредством проставления соответствующей отметки в заявлении, в личном кабинете на ЕПГУ, в АИС СЗН и т.д.

	
	

	Требования к выходам процесса

	Т1
	Кандидатуры согласованы с работодателем. Учтены требования к исполнению трудовой функции (работе по определенной профессии (специальности) или должности), уровню профессиональной подготовки и квалификации, опыту и навыкам работы, содержащихся в сведениях о потребности в работниках, при наличии в регистре получателей государственных услуг в сфере занятости населения сведений о гражданах, выразивших согласие на передачу своих персональных данных работодателю

	Т2
	Оформляется при отсутствии необходимых работников кандидатур граждан и составляется из числа граждан, имеющих смежные профессии (специальности), либо проживающих в другой местности

	Т3
	Включает:
· перечень кандидатур граждан, сведения о которых соответствуют требованиям работодателя к кандидатуре работника, для проведения самостоятельного отбора необходимых работников;
· организация работодателем оплачиваемых общественных работ, временного трудоустройства безработных граждан, испытывающих трудности в поиске работы, принятие участия в ярмарках вакансий и учебных рабочих мест.

	Т4
	Внесение в РПУ новых сведений, предоставленных работодателем:
· сведения о работодателе;
· сведения о потребности в работниках;
· сведения о наличии свободных рабочих мест (вакантных должностей); 
· предоставление информации о результатах собеседования с гражданами, направленными государственным учреждением службы занятости населения;
· оформление выданных гражданам направлений на работу с указанием сведений о приеме или отказе им в приеме на работу.
Так же вносятся сведения о результатах предоставления услуги.

	
	

	Предложения по оптимизации процесса

	1
	Предусмотреть возможность обращения за получением государственной услуги в электронной форме, в том числе через портал «Работа в России» (подача заявления, предоставление сведений о потребности в работниках).

	
	Объединить «Заявление о предоставлении работодателю государственной услуги содействия в подборе необходимых работников» и «Сведения о потребности в работниках, наличии свободных мест (вакантных должностей)», так как в двух документах дублируются одни и те же данные. 
1. Наименование ЮЛ, ФИО ИП или физического лица
2. ФИО представителя работодателя
3. Адрес местонахождения
4. Контактные данные
Рассмотреть предложение принимать от работодателя только заявление на оказание услуг, дополнив его необходимыми данными, с приложением реестра вакансий.

	2
	Разработать и внедрить механизм автоматического информирования граждан посредством личного кабинета портала Работа в России или официального сайта службы занятости об открытии новых вакансий, подходящих гражданину в соответствии с его профессией, уровнем квалификации и иными параметрами.

	3
	Интегрировать взаимодействие АИС ЦЗН и портала Работа в России в части размещения визуально понятных данных о вакансии. 
Сейчас информация о вакансии в РвР отражается следующим образом (в «шапке» наименование профессии, потом адрес места работы (можно убрать и разместить только внизу), затем дополнительная информация о вакансии (еще основной информации о вакансии нет), название профессии (опять дублируется), данные по вакансии (занятость), потом в середине идет контактная информация (достаточно широкий блок, должен располагаться в конце вакансии), затем сплошным слитным текстом отражены должностные обязанности и требования к кандидату, в конце повторно продублирован адрес места работы только уже визуализирован на карте). В качестве эталона можно взять отображение вакансий на сайте HeadHanter.

	4
	Исключить дублирование личного дела работодателя в бумажном виде (все данные хранятся в АИС ЦЗН). Обеспечить возможность «подливать» скан-копии документов представленных работодателем лично или направленных в электронном виде через портал Работа в России или Госуслуг.

	5
	Резюме соискателей, которые обратились в ЦЗН за содействием в поиске подходящей работы, должны автоматически из АИС ЦЗН выгружаться и быть доступными на портале Работа в России. Работодатели сами готовы искать работника и приглашать его на собеседование с портала Работа в России (исходя из данных анкетирования).
Аналогична и обратная ситуация. Обратный подбор работников для работодателя сотрудники ЦЗН ведут только по «своим» вакансиям из АИС ЦЗН. В подборе не участвуют резюме, которые были размещены на портале Работа в России самостоятельно. 

	6
	Вести активный поиск работников: размещать информацию о вакансиях в СМИ (газеты, телевидение), интернет (ВКонтакте, Инстаграмм, Фейсбук, Работа в России, официальный сайт ЦЗН), проводить тематические Ярмарки вакансий, «гарантированные собеседования» по результатам подготовительных бесед между работодателем и соискателем, привлекать работодателей участвовать с презентацией компании на «Школах для безработных»

	7
	В рамках еженедельных неформальных встреч (Деловой завтрак) информировать работодателей о существующих государственных программах, получать обратную связь от работодателей.
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Содействие работодателям в подборе необходимых работников
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2.4. ОСНОВНОЙ ПРОЦЕСС «ПРОВЕДЕНИЕ ГАРАНТИРОВАННОГО СОБЕСЕДОВАНИЯ» (ОП4)

	Внешние управляющие документы:
· Необходимо разработать
	
	Владелец процесса: Специалист отдела трудоустройства, специалист отдела по взаимодействию с работодателями 

Назначение: Эффективное решение кадровых вопросов работодателей
Основные подпроцессы:
1. Анализ имеющихся вакансий
2. Отбор соискателей по профессионально-квалификационным требованиям
3. Согласование вакансии с кандидатом
4. Предложение кандидатур работодателю
5. Проведение гарантированного собеседования (либо на территории работодателя, либо на территории ЦЗН)

Критерии оценки:
1. Быстрое и эффективное закрытие вакансии
	
	Внутренние управляющие документы:

Должностная инструкция

Инструкция по действиям специалиста в конфликтных ситуациях


	
	
	
	
	
	
	

		Входы	
	
	Выходы
	

	Обратная связь:

Оценка удовлетворенности заявителей
Отзывы и предложения заявителей

	код
	входящий сигнал
	
	выходящий сигнал
	код
	
	

	Т1
	Заявление
	
	Трудоустройство
	Т1
	
	

	Т2
	Соискатели
	
	Закрытие вакансии
	Т2
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	Требования к входам процесса

	Т1
	Вакансии предоставляются работодателем путем заполнения бланка «Сведения о потребности в работниках» вместе с заявлением на проведение гарантированного собеседования. Способ предоставления: нарочно, по факсимильной и почтовой связи, электронная почта, ЭДО

	Т2
	Соискатель должен соответствовать профессионально-квалификационным требованиям,  указанным работодателем в сведениях о потребности в работниках

	
	

	Требования к выходам процесса

	Т1
	Работодатель предоставляет в ЦЗН копию приказа о приеме на работу 

	Т2
	Работодатель предоставляет сведения об отсутствии вакансии

	

	

	Предложения по оптимизации процесса

	1
	Необходимо разработать регламент проведения гарантированных собеседований

	2
	Гарантированное собеседование должно быть назначено не ранее, чем по прошествии пяти рабочих дней с момента поступления сведений о потребности в работниках (у сотрудника ЦЗН должно быть достаточно времени, чтобы осуществить комплекс мероприятий по поиску работников)

	3
	Сотрудник ЦЗН должен использовать для поиска работников для гарантированного собеседования несколько каналов:
1. Имеющиеся в базе АИС ЦЗН резюме безработных граждан, подходящих под вакансию
2. Размещение вакансии в социальных сетях (ВКонтакте, Инстаграмм, Фейсбук)
3. Размещение вакансии в местных СМИ
4. Размещение вакансии в учебных и других организациях 

	4
	Обеспечить службу занятости населения мобильной версией АИС ЦЗН для проведения гарантированных собеседований на территории заказчика, на территории проживания возможных работников (сельская местность) и т.д.

	5
	Проводить гарантированные собеседования на территории ЦЗН с выездом представителя предприятия

	6
	Истребовать у желающих принять участие в гарантированных собеседованиях граждан, не состоящих на учете в ЦЗН, заполненное резюме (в случае, если соискатель не явился на гарантированное собеседование, работодатель может самостоятельно изучить резюме и связаться с кандидатом)
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ОСНОВНОЙ ПРОЦЕСС «ДЕЛОВОЙ ЗАВТРАК» (ОП5)
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	Внешние управляющие документы:
Необходимо разработать
	
	Владелец процесса: начальники отделов и заместитель директора ЦЗН
Назначение: В неформальной обстановке информировать представителей малого предпринимательства об услугах ЦЗН, выяснять проблемы малого предпринимательства в области трудоустройства, принимать совместные решения для устранения этих проблем
Основные подпроцессы:
1. Подготовка и утверждение плана проведения «Деловых завтраков» на год.
2. Заключение договора на организацию и проведение мероприятия со сторонней организацией (при необходимости).
3. Информирование целевых групп о проведении мероприятия.
4. Информирование неопределенного круга лиц о проведении «Делового завтрака» (публикация плана на сайте, пресс-релизы, информирование в СМИ и т.д.).
5. Направление приглашений к участию на «Деловом завтраке» (работодателей, образовательных учреждений и т.д.)
6. Предварительная запись на участие в мероприятии.
7. Регистрация участников, учет посетителей мероприятия.
8. Подготовка презентации для выступления перед СМП
9. Проведение «Делового завтрака»
10. По завершении подготовка публикации в СМИ о проведении «Делового завтрака».
Критерии оценки:
1. Количество участников деловых завтраков (работодателей)
2. Результаты встречи должны быть зафиксированы в протоколе встречи с работодателями
3. Отсутствие конфликтных ситуаций, жалоб
Внутренние оперативные документы: 
1. Форма плана проведения Деловых завтраков. 2. Реестр участников. 3. Протокол встречи 
	
	Внутренние управляющие документы:
Утвержденный план проведения деловых завтраков

Должностная инструкция

Инструкция по действиям специалиста в конфликтных ситуациях



	
	
	
	
	
	
	

		Входы	
	
	Выходы
	

	Обратная связь:

Оценка удовлетворенности заявителей
Отзывы и предложения заявителей

	код
	входящий сигнал
	
	выходящий сигнал
	код
	
	

	Т1
	Ответ работодателя на приглашение принять участие на  «Деловом завтраке»
	
	План проведения «Делового завтрака»
	Т1
	
	

	Т2
	Договор со сторонней организацией на организацию и проведение мероприятия (при совмещении ярмарки вакансий и Делового завтрака)
	
	Медиаматериалы

	Т2
	
	

	
	
	
	Анализ эффективности реализации плана проведения «Делового завтрака»
	Т3
	
	



	Требования к входам процесса

	Т1
	Документ предоставляется работодателем, заинтересованным принять участие в ярмарке вакансий и учебных рабочих мест

	Т2
	Заключается на подготовительном этапе при наличии финансирования и совмещении мероприятия с ярмаркой вакансий

	
	

	Требования к выходам процесса

	Т1
	Содержит сведения о планируемом «Деловом завтраке» (дата и место проведения, целевая аудитория)

	Т2
	Могут включать в себя Фотоматериалы либо фотоматериалы и видеоматериалы, а также публикации в СМИ, на официальном сайте ЦЗН

	Т3
	Анализ эффективности реализации плана проведения «Делового завтрака»

	
	

	
	

	Предложения по оптимизации процесса

	1
	Для повышения качества осуществления процесса необходимо сформировать типовой регламент (стандарт)

	2
	Проводить Деловые завтраки с предпринимателями по схожим ОКВЭД (схожие проблемы и решения, изменение законодательства, возможность предпринимателям из схожих сфер деятельности коммуницировать между собой и т.д.). 

	3
	О проведении Делового завтрака проводить информирование субъектов малого предпринимательства через личный кабинет портала Работа в России, через факсимильную связь, электронную почту

	4
	Осуществлять минимальное финансирование для проведения Делового завтрака с представителями субъектов малого бизнеса (чай, печенье, раздаточный материал)

	5
	Проводить Деловой завтрак в том числе по окончанию Ярмарки вакансий (в особенности после тематических Ярмарок вакансий)

	6
	Фиксировать острые вопросы, возникающие в процессе проведения «Делового завтрака», в протоколе проведения встречи, как и предложения по решению этих вопросов.

	7
	По окончании Делового завтрака в СМИ проводить информирование предпринимателей о состоявшемся мероприятии и вопросах, которые удалось затронуть и решить.
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2.5. ОСНОВНОЙ ПРОЦЕСС «КОНСУЛЬТАЦИОННОЕ СОДЕЙСТВИЕ РАБОТОДАТЕЛЯМ В ОФОРМЛЕНИИ ЗАЯВЛЕНИЯ В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ С ИСПОЛЬЗОВАНИЕМ ЛИЧНОГО КАБИНЕТА В ИАС ОБВ «РАБОТА В РОССИИ» (ОП6)

	Внешние управляющие документы:
1.Временные правила регистрации граждан в целях поиска подходящей работы и в качестве безработных, а также осуществления социальных выплат гражданам, признанным в установленном порядке безработными, утвержденные Постановлением Правительства Российской Федерации от 8 апреля 2020 г. № 460
2. Методические рекомендации Роструда от 7 мая 2020 г. № 1349-ТЗ
3.Приказ Минтруда РТ от 14 мая 2020 г. № 296 «Об организации приема граждан в период режима повышенной готовности по предотвращению распространения в РТ новой коронавирусной инфекции»
	
	Владелец процесса: специалист отдела по взаимодействию с работодателями
Назначение: оказание консультационной помощи работодателям при регистрации  на портале «Работа в России»
Основные подпроцессы:
1.Идентификация работодателя. Модерация компании
2..Помощь в составлении электронного заявления на портале Работа в России
3.Помощь в составлении и прикреплении вакансии к электронному заявлению
Критерии оценки:
1. Отсутствие конфликтных ситуаций, жалоб
Внутренние оперативные документы: 
Инструкция по подаче заявления в электронной форме на портале «Работа в России»
	
	Внутренние управляющие документы:
Должностная инструкция

Инструкция по действиям специалиста в конфликтных ситуациях


	
	
	
	
	
	
	

		Входы	
	
	Выходы
	

	Обратная связь:

Оценка удовлетворенности заявителей
Отзывы и предложения заявителей

	код
	входящий сигнал
	
	выходящий сигнал
	код
	
	

	Т1
	Подача вакансии на Потрале РвР
	
	Подача электронного заявления на портале Работа в России
	Т1
	
	

	Т2
	Пакет документов
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	Требования к входам процесса

	Т1
	Оформление заявления в электронной форме с использованием личного кабинета в ИАС ОБВ «Работа в России» осуществляется работодателем самостоятельно на портале РвР

	Т2
	

	
	

	Требования к выходам процесса

	Т1
	Специалист отдела по взаимодействию с работодателями оказывает помощь гражданину в подаче заявления в электронной форме на портале Работа в России. При этом уточняет наличие подтвержденной учетной записи ЕСИА. При отсутствии содействует в его получении. 

	
	

	Предложения по оптимизации процесса

	1
	При регистрации организации необходимо прикрепление (логин) к ИНН, не к электронной почте 
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	Траектория бизнес процесса:
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2.6. ОСНОВНОЙ ПРОЦЕСС «Презентация предприятий» (ОП7)
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	Внешние управляющие документы:
Необходимо разработать
	
	Владелец процесса: начальники отделов и заместитель директора ЦЗН
Назначение:Более подробное информирование граждан о работодателе и заявленных им вакансиях: о специфике производства, условиях, режиме и оплате труда, о социальных льготах и перспективах развития.Проведение индивидуальных собеседований.
Основные подпроцессы:
11. Подготовка и утверждение плана проведения «Презентация предприятий» на год.
12. Информирование целевых групп о проведении мероприятия.
13. Информирование неопределенного круга лиц о проведении «Презентация предприятий» (публикация плана на сайте, пресс-релизы, информирование в СМИ и т.д.).
14. Направление приглашений к участию на «Презентация предприятий» (работодателей, образовательных учреждений и т.д.)
15. Предварительная запись на участие в мероприятии.
16. Регистрация участников, учет посетителей мероприятия.
17. Подготовка презентации для выступления 
18. Проведение «Презентация предприятий»
19. По завершении подготовка публикации в СМИ о проведении «Презентация предприятий».
Критерии оценки:
1.Количество участников «Презентация предприятий»(работодателей)
2. Результаты встречи должны быть зафиксированы в протоколе встречи с работодателями
3. Отсутствие конфликтных ситуаций, жалоб

Внутренние оперативные документы: 
1. Форма плана проведения «Презентация предприятий». 2. Реестр участников. 3. Протокол встречи 
	
	Внутренние управляющие документы:
Утвержденный план проведения презентации предприятий

Должностная инструкция

Инструкция по действиям специалиста в конфликтных ситуациях 



	
	
	
	
	
	
	

		Входы	
	
	Выходы
	

	Обратная связь:

Оценка удовлетворенности заявителей
Отзывы и предложения заявителей

	код
	входящий сигнал
	
	выходящий сигнал
	код
	
	

	Т1
	Ответ работодателя на приглашение принять участие на  мероприятии «Презентация предприятий»
	
	План проведения «Презентация предприятий»
	Т1
	
	

	Т2
	Договор со сторонней организацией на организацию и проведение мероприятия (при совмещении ярмарки вакансий и Презентация предприятий)
	
	Медиаматериалы

	Т2
	
	

	
	
	
	Анализ эффективности реализации плана проведения «Презентация предприятий»
	Т3
	
	



	Требования к входам процесса

	Т1
	Документ предоставляется работодателем, заинтересованным принять участие в ярмарке вакансий и учебных рабочих мест

	Т2
	Заключается на подготовительном этапе при наличии финансирования и совмещении мероприятия с ярмаркой вакансий

	
	

	Требования к выходам процесса

	Т1
	Содержит сведения о планируемом «Презентация предприятий» (дата и место проведения, целевая аудитория)

	Т2
	Могут включать в себя Фотоматериалы либо фотоматериалы и видеоматериалы, а также публикации в СМИ, на официальном сайте ЦЗН

	Т3
	Анализ эффективности реализации плана проведения «Презентация предприятий»

	
	

	
	

	Предложения по оптимизации процесса

	1
	Для повышения качества осуществления процесса необходимо сформировать типовой регламент (стандарт)

	2
	Проводить «Презентация предприятий» с работодателями по схожим ОКВЭД (схожие проблемы и решения, изменение законодательства, возможность предпринимателям из схожих сфер деятельности коммуницировать между собой и т.д.). 

	3
	О проведении «Презентация предприятий» проводить информирование предприятий через личный кабинет портала Работа в России, через факсимильную связь, электронную почту

	4
	Проводить «Презентация предприятий» в том числе во время проведения Ярмарки вакансий 

	5
	Фиксировать острые вопросы, возникающие в процессе проведения «Презентация предприятий», в протоколе проведения встречи, как и предложения по решению этих вопросов.

	6
	По окончании «Презентация предприятий» в СМИ проводить информирование работодателей о состоявшемся мероприятии и вопросах, которые удалось затронуть и решить.
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2.8. ОСНОВНОЙ ПРОЦЕСС «Презентация предприятий (работодателей) в рамках Клуба ищущих работу» (ОП8)
28[image: ]55[image: ]4[image: ]

	Внешние управляющие документы:
Необходимо разработать
	
	Владелец процесса: начальники отделов и заместитель директора ЦЗН
Назначение:Более подробное информирование граждан о работодателе и заявленных им вакансиях: о специфике производства, условиях, режиме и оплате труда, о социальных льготах и перспективах развития.Проведение индивидуальных собеседований.
Основные подпроцессы:
20. Подготовка и утверждение плана проведения Презентация предприятий (работодателей) в рамках Клуба ищущих работу"на год.
21. Информирование целевых групп о проведении мероприятия.
22. Предварительная запись на участие в мероприятии.
23. Регистрация участников, учет посетителей мероприятия.
24. Подготовка презентации для выступления 
25. Проведение «Презентация предприятий (работодателей) в рамках Клуба ищущих работу»
26. По завершении подготовка публикации в СМИ о проведении «Презентация предприятий».
Критерии оценки:
1.Количество участников «Презентация(работодателей)
 предприятийв рамках Клуба ищущих работу»
2. Результаты встречи должны быть зафиксированы в протоколе встречи с работодателями
3. Отсутствие конфликтных ситуаций, жалоб
Внутренние оперативные документы: 
1. Форма плана проведения «Презентация предприятий». 2. Реестр участников. 3. Протокол встречи 
	
	Внутренние управляющие документы:
Утвержденный план проведения презентации предприятий

Должностная инструкция

Инструкция по действиям специалиста в конфликтных ситуациях 



	
	
	
	
	
	
	

		Входы	
	
	Выходы
	

	Обратная связь:

Оценка удовлетворенности заявителей
Отзывы и предложения заявителей

	код
	входящий сигнал
	
	выходящий сигнал
	код
	
	

	Т1
	Ответ работодателя на приглашение принять участие на  мероприятии«Презентация предприятий»
	
	План проведения «Презентация предприятий (работодателей) в рамках Клуба ищущих работу»в рамках Клуба ищущих работу»
	Т1
	
	

	
	
	
	Медиаматериалы

	Т2
	
	

	
	
	
	Анализ эффективности реализации плана проведения «Презентация предприятий (работодателей) в рамках Клуба ищущих работу»
	Т3
	
	



	Требования к входам процесса

	Т1
	Документ предоставляется работодателем, заинтересованным принять участие в ярмарке вакансий и учебных рабочих мест

	Т2
	Заключается на подготовительном этапе при наличии финансирования и совмещении мероприятия с ярмаркой вакансий

	
	

	Требования к выходам процесса

	Т1
	Содержит сведения о планируемом «Презентация предприятий (работодателей) в рамках Клуба ищущих работу» (дата и место проведения, целевая аудитория)

	Т2
	Могут включать в себя Фотоматериалы либо фотоматериалы и видеоматериалы, а также публикации в СМИ, на официальном сайте ЦЗН

	Т3
	Анализ эффективности реализации плана проведения «Презентация предприятий (работодателей) в рамках Клуба ищущих работу»

	
	

	
	

	Предложения по оптимизации процесса

	1
	Для повышения качества осуществления процесса необходимо сформировать типовой регламент (стандарт)

	2
	Проводить «Презентация предприятий (работодателей) в рамках Клуба ищущих работу»с работодателями по схожим ОКВЭД (схожие проблемы и решения, изменение законодательства, возможность предпринимателям из схожих сфер деятельности коммуницировать между собой и т.д.). 

	3
	О проведении «Презентация предприятий (работодателей) в рамках Клуба ищущих работу"»проводить информирование предприятий через личный кабинет портала Работа в России, через факсимильную связь, электронную почту

	4
	Проводить «Презентация предприятий (работодателей) в рамках Клуба ищущих работу»в том числе во время проведения Ярмарки вакансий 

	5
	Фиксировать острые вопросы, возникающие в процессе проведения «Презентация предприятий (работодателей) в рамках Клуба ищущих работу», в протоколе проведения встречи, как и предложения по решению этих вопросов.

	6
	По окончании «Презентация предприятий (работодателей) в рамках Клуба ищущих работу»в СМИ проводить информирование работодателей о состоявшемся мероприятии и вопросах, которые удалось затронуть и решить.
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2.9. ОСНОВНОЙ ПРОЦЕСС «ОРГАНИЗАЦИЯ ЯРМАРОК ВАКАНСИЙ И УЧЕБНЫХ РАБОЧИХ МЕСТ» (ОП9)
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	Внешние управляющие документы:
· Закон РФ от 19.04.1991 N 1032-1 "О занятости населения в Российской Федерации"
· Приказ Минтруда России от 13.11.2012 N 524н "Об утверждении федерального государственного стандарта государственной услуги содействия гражданам в поиске подходящей работы, а работодателям в подборе необходимых работников"
· Приказ Минтруда России от 19.02.2019 N 90н "Об утверждении форм бланков личного дела получателя государственных услуг в области содействия занятости населения"
· Приказ Минтруда, занятости и соцзащиты РТ от 17.06.2015 N 419 "Об утверждении Административного регламента предоставления государственной услуги содействия гражданам в поиске подходящей работы, а работодателям в подборе необходимых работников"
	
	Владелец процесса: Руководитель ЦЗН, Отдел по взаимодействию с работодателями, отдел трудоустройства
Назначение: Содействие работодателям в подборе необходимых работников, содействие гражданам в поиске подходящей работы
Основные подпроцессы:
1. Подготовка и утверждение плана проведения ярмарок вакансий на год.
2. Заключение договора на организацию и проведение мероприятия со сторонней организацией (при необходимости).
3. Информирование целевых групп о проведении мероприятия.
4. Информирование неопределенного круга лиц о проведении ярмарок вакансий (публикация плана на сайте, пресс-релизы, информирование в СМИ и т.д.).
5. Направление приглашений к участию в ярмарке вакансий (работодателей, образовательных учреждений и т.д.)
6. Предварительная запись на участие в мероприятии.
7. Приглашение безработных граждан на ярмарку вакансий.
8. Подготовка и проведение ярмарок вакансий.
9. Регистрация участников, учет посетителей мероприятия.
10. Подготовка отчета о проведении мероприятия.
Критерии оценки:
1. Количество участников ярмарки (работодателей, образовательных организаций)
2. Количество посетителей ярмарки (граждан, соискателей, безработных)
3. Отсутствие конфликтных ситуаций, жалоб
Внутренние оперативные документы: 
1. Форма плана проведения ярмарок. 2. Форма уведомления о проведении ярмарки. 3. Форма приглашения к участию в ярмарке. 4. Форма пресс-релиза. 5. Перечень заинтересованных лиц (работодателей, образовательных учреждений и т.д.). 6. Перечень СМИ и иных новостных ресурсов.
	
	Внутренние управляющие документы:
Утвержденный план проведения ярмарок

Должностная инструкция

Инструкция по действиям специалиста в конфликтных ситуациях


	
	
	
	
	
	
	

		Входы	
	
	Выходы
	

	Обратная связь:

Оценка удовлетворенности заявителей
Отзывы и предложения заявителей

	код
	входящий сигнал
	
	выходящий сигнал
	код
	
	

	Т1
	Запрос работодателя об участии в ярмарке вакансий и учебных рабочих мест
	
	План проведения ярмарок вакансий и учебных рабочих мест
	Т1
	
	

	Т2
	Сведения о потребности в работниках, наличии свободных рабочих мест (вакантных должностей)
	
	Отчет о проведении ярмарки вакансий и учебных рабочих мест
	Т2
	
	

	Т3
	Договор со сторонней организацией на организацию и проведение мероприятия
	
	Анализ эффективности реализации плана проведения ярмарок вакансий и учебных рабочих мест
	Т3
	
	

	
	
	
	Медиаматериалы
	Т4
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	Требования к входам процесса

	Т1
	Документ предоставляется работодателем, заинтересованным принять участие в ярмарке вакансий и учебных рабочих мест

	Т2
	Документ предоставляется работодателем по утвержденной форме

	Т3
	Заключается на подготовительном этапе при наличии финансирования

	
	

	Требования к выходам процесса

	Т1
	Содержит сведения о планируемой ярмарке вакансий и учебных рабочих мест (дата и место проведения, целевая аудитория)

	Т2
	Отчет о проведении ярмарки вакансий и учебных рабочих мест – составляется по итогам проведения каждой ярмарки и содержит сведения о количестве участников (работодателей, образовательных организаций и т.д.), количестве посетителей, а также оценку (удовлетворенность) участников и посетителей качеством планирования и реализации мероприятия, содержанием вакансий и т.д.

	Т3
	Анализ эффективности реализации плана проведения ярмарок вакансий и учебных рабочих мест – содержит описание проведенных мероприятий, а также оценку достижения целевых показателей эффективности проведения ярмарок.

	Т4
	Могут включать в себя Фотоматериалы либо фотоматериалы и видеоматериалы, а также публикации в СМИ, на официальном сайте ЦЗН

	
	

	Предложения по оптимизации процесса

	1
	Для повышения качества осуществления процесса необходимо сформировать типовой регламент (стандарт), определив следующие ключевые моменты
· описать процедуры планирования ярмарок вакансий и учебных рабочих мест;
· описать процедуру оценки результатов проведения ярмарок вакансий и учебных рабочих мест;
· отобразить перечень и требования к различным форматам ярмарок вакансий и учебных рабочих мест, таким как ярмарка общего назначения, ярмарка для отдельных социальных групп населения (предпенсионеры, молодежь, инвалиды), отраслевая ярмарка, ярмарка, проводимая отдельным предприятием, ярмарки для выпускников учебных заведений высшего и среднего профессионального образования и т.д.;
· включить в перечень получателей услуги не только граждан (соискателей) и работодателей, но и иные заинтересованные лица, например, учебные заведения для выпускников которых проводится ярмарка;
· сформировать перечень дополнительных услуг, которые могут оказываться в рамках ярмарки вакансий и учебных рабочих мест, таких как информирование о положении на рынке труда в субъекте РФ, профориентация, консультация по юридическим вопросам и т.д.
· распространение информационных материалов службы занятости, консультации о государственных услугах службы занятости и центров занятости населения

	2
	Уведомлять на портале Работа в России в личных кабинетах безработных граждан и граждан, ищущих работу, о дате, времени и месте проведения ярмарки вакансий

	3
	Оценивать эффективность работы сторонней организации (в рамках договора) по проведению ярмарки вакансий, вносить корректировки в договоры на оказание услуг (к примеру компания по организации ярмарки вакансий физически находится в другом городе, предоставляет распечатанные бланки и размещает информацию в газетах – не ясна эффективность СМИ по притоку соискателей, во всем остальном сотрудники ЦЗН сами организуют и  проводят ярмарку вакансий)

	4
	По окончании Ярмарки вакансий с работодателями (представителями работодателей) в неформальной обстановке «за чаем» проводить беседу, или так называемый «Деловой завтрак», в рамках которого выяснять проблемы и пожелания работодателей по работе ЦЗН, проводить анкетирование (получать обратную связь). Во время таких бесед один из сотрудников ЦЗН ведет протокол и фиксирует основные тезисы и ключевые болевые точки для дальнейшей самостоятельной проработки либо эскалации на уровень Министерства труда и занятости субъекта

	6
	В карточку участника Ярмарки вакансий (работодатель) добавить поля: «Оцените проведенное мероприятие по 5-ти бальной шкале» и «Почему вы поставили такую оценку» (это позволит получить обратную связь от участников Ярмарки вакансий)
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2.10. ОСНОВНОЙ ПРОЦЕСС «ОРГАНИЗАЦИЯ И ПРОВЕДЕНИЕ ОНЛАЙН-ЯРМАРОК ВАКАНСИЙ И УЧЕБНЫХ РАБОЧИХ» (ОП10)
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	Внешние управляющие документы:
· Закон РФ от 19.04.1991 N 1032-1 "О занятости населения в Российской Федерации"
· Приказ Минтруда России от 13.11.2012 N 524н "Об утверждении федерального государственного стандарта государственной услуги содействия гражданам в поиске подходящей работы, а работодателям в подборе необходимых работников"
· Приказ Минтруда России от 19.02.2019 N 90н "Об утверждении форм бланков личного дела получателя государственных услуг в области содействия занятости населения"
· Приказ Минтруда, занятости и соцзащиты РТ от 17.06.2015 N 419 "Об утверждении Административного регламента предоставления государственной услуги содействия гражданам в поиске подходящей работы, а работодателям в подборе необходимых работников"
	
	Владелец процесса: Руководитель ЦЗН, Отдел по взаимодействию с работодателями, отдел трудоустройства
Назначение: Содействие работодателям в подборе необходимых работников, содействие гражданам в поиске подходящей работы
Основные подпроцессы:
11. Подготовка и утверждение плана проведения Онлайн ярмарок вакансий на год.
12. Заключение договора на организацию и проведение мероприятия со сторонней организацией (при необходимости).
13. Информирование целевых групп о проведении мероприятия.
14. Информирование неопределенного круга лиц о проведении ярмарок вакансий (публикация плана на сайте, пресс-релизы, информирование в СМИ и т.д.).
15. Направление приглашений к участию в Онлайн-ярмарке вакансий (работодателей, образовательных учреждений и т.д.)
16. Предварительная запись на участие в мероприятии.
17. Оповещение безработных граждан об Онлайн-ярмарке вакансий.
18. Регистрация участников, учет посетителей мероприятия.
19. Подготовка отчета о проведении мероприятия.
Критерии оценки:
1. Количество участников Онлайн-ярмарки (работодателей, образовательных организаций)
2. Количество посетителей ярмарки (граждан, соискателей, безработных)
3. Отсутствие конфликтных ситуаций, жалоб
Внутренние оперативные документы: 
1. Форма плана проведения ярмарок. 2. Форма уведомления о проведении ярмарки. 3. Форма приглашения к участию в ярмарке. 4. Форма пресс-релиза. 5. Перечень заинтересованных лиц (работодателей, образовательных учреждений и т.д.). 6. Перечень СМИ и иных новостных ресурсов.
	
	Внутренние управляющие документы:
Утвержденный план проведения ярмарок

Должностная инструкция

Инструкция по действиям специалиста в конфликтных ситуациях


	
	
	
	
	
	
	

		Входы	
	
	Выходы
	

	Обратная связь:

Оценка удовлетворенности заявителей
Отзывы и предложения заявителей

	код
	входящий сигнал
	
	выходящий сигнал
	код
	
	

	Т1
	Запрос работодателя об участии в ярмарке вакансий и учебных рабочих мест
	
	План проведения ярмарок вакансий и учебных рабочих мест
	Т1
	
	

	Т2
	Сведения о потребности в работниках, наличии свободных рабочих мест (вакантных должностей)
	
	Отчет о проведении ярмарки вакансий и учебных рабочих мест
	Т2
	
	

	Т3
	Договор со сторонней организацией на организацию и проведение мероприятия
	
	Анализ эффективности реализации плана проведения ярмарок вакансий и учебных рабочих мест
	Т3
	
	

	
	
	
	Медиаматериалы
	Т4
	
	



	Требования к входам процесса

	Т1
	Документ предоставляется работодателем, заинтересованным принять участие в ярмарке вакансий и учебных рабочих мест

	Т2
	Документ предоставляется работодателем по утвержденной форме

	Т3
	Заключается на подготовительном этапе 

	
	

	Требования к выходам процесса

	Т1
	Содержит сведения о планируемой Онлайн ярмарке вакансий и учебных рабочих мест (дата проведения, целевая аудитория)

	Т2
	Отчет о проведении ярмарки вакансий и учебных рабочих мест – составляется по итогам проведения каждой ярмарки и содержит сведения о количестве участников (работодателей, образовательных организаций и т.д.), количестве посетителей, а также оценку (удовлетворенность) участников и посетителей качеством планирования и реализации мероприятия, содержанием вакансий и т.д.

	Т3
	Анализ эффективности реализации плана проведения ярмарок вакансий и учебных рабочих мест – содержит описание проведенных мероприятий, а также оценку достижения целевых показателей эффективности проведения ярмарок.

	Т4
	Могут включать в себя Фотоматериалы либо фотоматериалы и видеоматериалы, а также публикации в СМИ, на официальном сайте ЦЗН

	
	

	Предложения по оптимизации процесса

	1
	Оценивать эффективность работы сторонней организации (в рамках договора) по проведению ярмарки 

	2
	В онлайн-карточку участника Ярмарки вакансий (работодатель) добавить поля: «Оцените проведенное мероприятие по 5-ти бальной шкале» и «Почему вы поставили такую оценку» (это позволит получить обратную связь от участников Ярмарки вакансий)
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2.11. ОСНОВНОЙ ПРОЦЕСС «ПРОВЕДЕНИЕ ZOOM- КОНФЕРЕНЦИЙ, ОБУЧАЮЩИХ МЕРОПРИЯТИЙ С РАБОТОДАТЕЛЯМИ СОВМЕСТНО С БИЗНЕС-СООБЩЕСТВАМИ, НЕГОСУДАРСТВЕННЫМИ КАДРОВЫМИ АГЕНТСТВАМИ» (ОП11)

	Внешние управляющие документы:
· Необходимо разработать

	
	Управляющие процессы:
У1 – управление качеством и доступностью предоставления услуг
У2  – управление экономикой
У3 -  управление ресурсами

	
	Внутренние управляющие документы:
· Должностные инструкции специалистов центров занятости населения;
· План мероприятий

	
	
	
	
	
	
	

	Входы
	
	Владелец процесса: Специалист отдела по взаимодействию с работодателями
Назначение: Развитие профессиональных навыков
Основные подпроцессы:
1. Планирование мероприятий, включая разработку и согласование 
2. Обсуждение тематики и формата мероприятий  целевой аудиторией
3. Приглашение экспертов на мероприятия
4. Подготовительная работа по организации мероприятия 
5. Организация мероприятия
6. Отчет о проведении мероприятия
Критерии оценки:
1. Соотношение реальной и планируемой посещаемости
2. Доля удовлетворенных качеством мероприятия посетителей, определяемая путем опроса
Внутренние оперативные документы: 
· Направление на мероприятие (конференцию, встречу)
· Предварительный список участников мероприятия
· Лист обратной связи
	

	Выходы

	код
	входящий сигнал
	
	
	
	выходящий сигнал
	код

	Т1
	Наличие мероприятия в плане мероприятий
	
	
	
	Уведомление целевой аудитории
	Т1

	Т2
	Бюджет мероприятия
	
	
	
	Список фактических участников
	Т2

	Т3
	Предварительный список участников 
	   
	
	
	Запись в учетной системе ЦЗН
	Т3

	
	
	
	
	
	Отчет о проведении мероприятия
	Т4

	
	
	
	
	
	Медиаматериалы
	Т5

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	Обратная связь:
Оценка удовлетворенности участников;
Отзывы и предложения участников.
	
	Вспомогательные процессы:
Сопровождающие:
ВО1 – здания, помещения;
ВО2 – оборудование;
ВО5 – закупки;
Поддерживающие процессы:
ВП1 – статистический;
ВП2 – аналитический;

	
	Предложения по оптимизации:
· Разработка и публикация плана мероприятий, включая тематику, дату, место и формат проведения;
· Обсуждение мероприятий с экспертами и представителями целевой аудитории;
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	Требования к входам процесса

	Т1
	Мероприятие присутствует в плане работ

	Т2
	Расходы на мероприятие заложены в бюджет

	Т3
	Предварительный список участников мероприятия, сформированный по результатам опроса целевой группы

	
	

	Требования к выходам процесса

	Т1
	Направление уведомлений с приглашением записаться на мероприятие по контактным данным, оставленным заявителями

	Т2
	Ведение регистрации участников на мероприятии

	Т3
	Внесение записи о проведении мероприятия

	Т4
	Должен содержать следующие сведения: дата и  время проведения, число участников, тематику выступлений, состав затрат

	Т5
	Фото и видеосъемка мероприятия, публикация медиаматериалов

	
	

	Предложения по оптимизации процесса

	1
	Привлечение сторонних организаций для проведения мероприятий (возможно на платной основе), успешного опыта ведущих предпринимателей города.

	2
	


Траектория бизнес процессов:
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«ВЗАИМОДЕЙСТВИЕ СЛУЖБЫ ЗАНЯТОСТИ С ПРЕДПРИЯТИЯМИ 
ПРИ ВЫСОКОЙ ТЕКУЧЕСТИ КАДРОВ»
ПРОЦЕСС «ПРОВЕДЕНИЕ ZOOM- КОНФЕРЕНЦИЙ, ОБУЧАЮЩИХ МЕРОПРИТЯИЙ 
С РАБОТОДАТЕЛЯМИ СОВМЕСТНО С БИЗНЕС-СООБЩЕСТВАМИ, 
НЕГОСУДАРСТВЕННЫМИ КАДРОВЫМИ АГЕНТСТВАМИ» [image: Слайд1]
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«ВЗАИМОДЕЙСТВИЕ СЛУЖБЫ ЗАНЯТОСТИ С ПРЕДПРИЯТИЯМИ
ПРИ ВЫСОКОЙ ТЕКУЧЕСТИ КАДРОВ»
ПРОЦЕСС «ПРОВЕДЕНИЕ ZOOM- КОНФЕРЕНЦИЙ, ОБУЧАЮЩИХ МЕРОПРИТЯИЙ
С РАБОТОДАТЕЛЯМИ СОВМЕСТНО С БИЗНЕС-СООБЩЕСТВАМИ,
НЕГОСУДАРСТВЕННЫМИ КАДРОВЫМИ АГЕНТСТВАМИ»
[image: Слайд2]
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«ВЗАИМОДЕЙСТВИЕ СЛУЖБЫ ЗАНЯТОСТИ С ПРЕДПРИЯТИЯМИ
ПРИ ВЫСОКОЙ ТЕКУЧЕСТИ КАДРОВ»
ПРОЦЕСС «ПРОВЕДЕНИЕ ZOOM- КОНФЕРЕНЦИЙ, ОБУЧАЮЩИХ МЕРОПРИТЯИЙ
С РАБОТОДАТЕЛЯМИ СОВМЕСТНО С БИЗНЕС-СООБЩЕСТВАМИ,
НЕГОСУДАРСТВЕННЫМИ КАДРОВЫМИ АГЕНТСТВАМИ»
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2.12. ОСНОВНОЙ ПРОЦЕСС "РАЗМЕЩЕНИЕ ИНФОРМАЦИОННЫХ СООБЩЕНИЙ, МАТЕРИАЛОВ НА ВИДЕОЭКРАНАХ ВНУТРИ ПОМЕЩЕНИЙ В ОБЩЕСТВЕННЫХ МЕСТАХ " (ОП 12)

	Внешние управляющие документы:
· отсутствуют
	
	Управляющие процессы:
У1 – управление качеством и доступностью предоставления услуг
У3 – управление ресурсами
	
	Внутренние управляющие документы:
· Должностная инструкция
· Регламент информационного обмена
· Пользовательская документация

	
	
	
	
	
	
	

	Входы
	
	Владелец процесса: Специалист отдела Специалист по взаимодействию с работодателями
Назначение: Размещение информации о вакансиях 
Основные подпроцессы:
1. Мониторинг сведений о работодателях, вакансиях и соискателях, вносимых в регистры получателей услуг, и обеспечение их максимального заполнения до отправления информационных пакетов на размещение;
2. Формирование и оценка качества информационных пакетов, содержащих сведения о вакансиях для дальнейшей их передачи СМИ;
3. Передача информационных пакетов, содержащих сведения о вакансиях на рекламодателю.
Критерии оценки:
1. Размещена полная актуальная информация о работодателях и вакансиях
2. Размещенные вакансии и резюме прошли оценку сотрудниками ЦЗН
 Внутренние оперативные документы: 
· Сведения о потребности в работниках
	Выходы

	код
	входящий сигнал
	
	
	выходящий сигнал
	код

	Т1
	Запись о работодателе (вакансиях) в РПУ
	
	
	Информация о вакансиях размещена на мониторах в общественных  местах
	Т1

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	Обратная связь:
Оценка удовлетворенности заявителей;
Отзывы и предложения заявителей.
	
	Вспомогательные процессы:
Сопровождающие: ВС1 – методический (оперативна поддержка специалистов); ВС4 – информационный (СМИ, сайт); ВС5 – технический (программное обеспечение); ВС6 – информационная безопасность
Обеспечивающие процессы: ВО1 – здания, помещения; ВО2 – оборудование
Поддерживающие процессы: ВП1 – статистический; ВП2 – аналитический; ВП6 – информационно-технический
	
	Предложения по оптимизации:
· Увеличение количества средств размещения информации в общественных местах
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		Требования к входам процесса

	Т1
	Информация о работодателях, испытывающих потребность в работниках, о наличии свободных рабочих мест и вакантных должностей, о потребности в работниках и условиях их привлечения размещается органами службы занятости населения на основании сведений, содержащихся в регистрах получателей государственных услуг в сфере занятости населения

	Т2
	


	
	

	Требования к выходам процесса

	Т1
	Информация размещается после оценки качества информационных пакетов ответственным сотрудником службы занятости населения

	Т2
	

	
	

	Предложения по оптимизации процесса

	1

	Увеличение количества средств размещения информации в общественных местах
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2.13. ОСНОВНОЙ ПРОЦЕСС «ВЫЕЗДНЫЕ ЯРМАРКИ В УЧЕБНЫХ ЗАВЕДЕНИЯХ» (ОП13)
44[image: ]4[image: ]

	Внешние управляющие документы:
· Закон РФ от 19.04.1991 N 1032-1 "О занятости населения в Российской Федерации"
· Приказ Минтруда России от 13.11.2012 N 524н "Об утверждении федерального государственного стандарта государственной услуги содействия гражданам в поиске подходящей работы, а работодателям в подборе необходимых работников"
· Приказ Минтруда России от 19.02.2019 N 90н "Об утверждении форм бланков личного дела получателя государственных услуг в области содействия занятости населения"
· Приказ Минтруда, занятости и соцзащиты РТ от 17.06.2015 N 419 "Об утверждении Административного регламента предоставления государственной услуги содействия гражданам в поиске подходящей работы, а работодателям в подборе необходимых работников"
	
	Владелец процесса: Руководитель ЦЗН, Отдел по взаимодействию с работодателями
Назначение: Содействие работодателям в подборе необходимых работников, содействие гражданам в поиске подходящей работы
Основные подпроцессы:
20. Подготовка и утверждение плана проведения выездных ярмарок вакансий на год.
21. Согласование графика с учебными заведениями
22. Заключение договора на организацию и проведение мероприятия со сторонней организацией (при необходимости).
23. Информирование целевых групп о проведении мероприятия.
24. Информирование неопределенного круга лиц о проведении ярмарок вакансий (публикация плана на сайте, пресс-релизы, информирование в СМИ и т.д.).
25. Направление приглашений к участию в Онлайн-ярмарке вакансий (работодателей, образовательных учреждений и т.д.)
26. Предварительная запись на участие в мероприятии.
27. Регистрация участников, учет посетителей мероприятия.
28. Подготовка отчета о проведении мероприятия.
Критерии оценки:
1. Количество участников выездной ярмарки (работодателей, образовательных организаций)
2. Количество посетителей ярмарки (граждан, соискателей, безработных)
3. Отсутствие конфликтных ситуаций, жалоб
Внутренние оперативные документы: 
1. Форма плана проведения ярмарок. 2. Форма уведомления о проведении ярмарки. 3. Форма приглашения к участию в ярмарке. 4. Форма пресс-релиза. 5. Перечень заинтересованных лиц (работодателей, образовательных учреждений и т.д.). 6. Перечень СМИ и иных новостных ресурсов.
	
	Внутренние управляющие документы:
Утвержденный план проведения ярмарок

Должностная инструкция

Инструкция по действиям специалиста в конфликтных ситуациях


	
	
	
	
	
	
	

		Входы	
	
	Выходы
	

	Обратная связь:

Оценка удовлетворенности заявителей
Отзывы и предложения заявителей

	код
	входящий сигнал
	
	выходящий сигнал
	код
	
	

	Т1
	Запрос работодателя об участии в выездной ярмарке вакансий 
	
	План проведения выездных ярмарок вакансий 
	Т1
	
	

	Т2
	Сведения о потребности в работниках, наличии свободных рабочих мест (вакантных должностей)
	
	Отчет о проведении выездной ярмарки вакансий 
	Т2
	
	

	Т3
	Договор со сторонней организацией на организацию и проведение мероприятия
	
	Анализ эффективности реализации плана проведения ярмарок вакансий и учебных рабочих мест
	Т3
	
	

	
	
	
	Медиаматериалы
	Т4
	
	



	Требования к входам процесса

	Т1
	Документ предоставляется работодателем, заинтересованным принять участие в выездной ярмарке вакансий в учебных заведениях

	Т2
	Документ предоставляется работодателем по утвержденной форме

	Т3
	Заключается на подготовительном этапе 

	
	

	Требования к выходам процесса

	Т1
	Содержит сведения о планируемой выездной ярмарке вакансий  в учебных заведениях (дата проведения, целевая аудитория)

	Т2
	Отчет о проведении ярмарки вакансий– составляется по итогам проведения каждой ярмарки и содержит сведения о количестве участников (работодателей, образовательных организаций и т.д.), количестве посетителей, а также оценку (удовлетворенность) участников и посетителей качеством планирования и реализации мероприятия, содержанием вакансий и т.д.

	Т3
	Анализ эффективности реализации плана проведения выездных ярмарок вакансий– содержит описание проведенных мероприятий, а также оценку достижения целевых показателей эффективности проведения ярмарок.

	Т4
	Могут включать в себя Фотоматериалы либо фотоматериалы и видеоматериалы, а также публикации в СМИ, на официальном сайте ЦЗН

	
	

	Предложения по оптимизации процесса

	1
	Для повышения качества осуществления процесса необходимо сформировать типовой регламент (стандарт), определив следующие ключевые моменты
· описать процедуры планирования выездной ярмарки вакансий и учебных рабочих мест;
· описать процедуру оценки результатов проведения выездных ярмарок вакансий и учебных рабочих мест;
· сформировать перечень дополнительных услуг, которые могут оказываться в рамках выездной ярмарки вакансий , таких как информирование о положении на рынке труда в субъекте РФ, профориентация, консультация по юридическим вопросам и т.д.
· распространение информационных материалов службы занятости, консультации о государственных услугах службы занятости и центров занятости населения

	2
	Оценивать эффективность работы сторонней организации (в рамках договора) по проведению ярмарки 
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2.14. ОСНОВНОЙ ПРОЦЕСС «МЕЖТЕРРИТОРИАЛЬНЫЙ ОТКРЫТЫЙ ОТБОР» (ОП14)47[image: ]4[image: ]

	Внешние управляющие документы:
· Закон РФ от 19.04.1991 N 1032-1
· Приказ Минтруда России от 4 июня 2015 года N 343н
· Нормативные правовые акты субъекта РФ
	
	Управляющие процессы:
У1 – управление качеством и доступностью предоставления услуг
У2 – управление экономикой
У3 – управление ресурсами
	
	Внутренние управляющие документы:
Должностная инструкция

	
	
	
	
	
	
	

	Входы
	
	Владелец процесса: Орган исполнительной власти субъекта Российской Федерации, осуществляющий полномочия в области содействия занятости населения
Назначение: предоставление работодателям содействия для привлечения трудовых ресурсов из других регионов
1. ОП14-1 Отбор работодателей 
2. ОП14-2 Организация содействия в форме открытого отбора
Критерии оценки:
1. Своевременность реализации процесса в соответствии с установленными сроками.
2. Минимально возможное количество взаимодействий заявителя с должностными лицами, участвующими в реализации процесса.
3. Отсутствие обоснованных жалоб на действия (бездействие) должностных лиц и их некорректное (невнимательное) отношение к заявителям.
4. Доступность предоставляемой заявителям информации о сроках и порядке реализации процесса, необходимых документах.
5. Доля документооборота, осуществляемая в электронной форме без необходимости оформления / представления документов на бумажном носителе.
Внутренние оперативные документы: сведения о потребности в работниках
	

	Выходы

	код
	входящий сигнал
	
	
	
	выходящий сигнал
	код

	Т2
	Комплект заявок
	
	
	
	Региональная программа повышения мобильности трудовых ресурсов
	Т2

	Т3
	Комплект документов
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	Обратная связь:
Оценка удовлетворенности заявителей;
Отзывы и предложения заявителей.
	
	Вспомогательные процессы:
Сопровождающие
ВС1 – методический (оперативная поддержка специалистов), ВС2 – обучающий (организация);
ВС3 – информационный (колл-центр); ВС4 – информационный (СМИ, сайт), ВС5 – технический (программное обеспечение), ВС6 – информационная безопасность.
Обеспечивающие процессы
ВО1 – здания, помещения, ВО2 – оборудование.
Поддерживающие процессы:
ВП1 – статистический, ВП2 – аналитический, ВП3 – правовой (юридический), ВП6 – информационно-технический.
	
	Предложения по оптимизации:
· Упрощение процесса участия работодателей;
· Перевод максимального количества процедур в электронную форму;
· Сокращение перечня документов;
· Расширение участия государственных учреждений службы занятости населения в реализации региональной программы;
· Отказ от конкурсного принципа участия в региональной программе и переход на заявительный принцип.



	Требования к входам процесса

	Т1
	Комплектность документов, представляемых вместе с заявкой 

	
	

	Требования к выходам процесса

	Т1
	Отчет о проведенном мероприятии

	
	

	Предложения по оптимизации процесса

	1
	Упрощение процесса участия работодателей 
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2.15. ОСНОВНОЙ ПРОЦЕСС «ВИДОЕВАКАНСИЯ» (ОП15)

	Внешние управляющие документы:
Необходимо разработать
	
	Владелец процесса: начальники отделов и заместитель директора ЦЗН
Назначение: Более подробное информирование граждан о работодателе и заявленных им вакансиях: о специфике производства, условиях, режиме и оплате труда, о социальных льготах и перспективах развития. Проведение индивидуальных собеседований.
Основные подпроцессы:
27. Подготовка и утверждение плана проведения «Видеовакансия» на год.
28. Информирование целевых групп о проведении мероприятия.
29. Информирование неопределенного круга лиц о проведении «Видеовакансия» 
30. Направление приглашений к участию на «Видеовакансия» работодателей
31. Предварительная запись на участие.
Критерии оценки:
1.Количество мероприятий «Видеовакансия» 
2. Отсутствие конфликтных ситуаций, жалоб

Внутренние оперативные документы: 
1. Форма «Видеовакансия" 
	
	Внутренние управляющие документы:
Утвержденный план проведения презентации предприятий

Должностная инструкция

Инструкция по действиям специалиста в конфликтных ситуациях 



	
	
	
	
	
	
	

		Входы	
	
	Выходы
	

	Обратная связь:

Оценка удовлетворенности заявителей
Отзывы и предложения заявителей

	код
	входящий сигнал
	
	выходящий сигнал
	код
	
	

	Т1
	Ответ работодателя на приглашение принять участие на  мероприятии «Видеовакансия»
	
	План проведения «Видеовакансия»
	Т1
	
	

	Т2
	Соглашение со сторонней организацией на организацию и проведение мероприятия 
	
	Медиаматериалы

	Т2
	
	

	
	
	
	Анализ эффективности реализации плана проведения «Видеовакансия»
	Т3
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	Требования к входам процесса

	Т1
	Документ предоставляется работодателем, заинтересованным принять участие в "Видеовакансия"

	Т2
	Заключается на подготовительном этапе "Видеовакансия"

	
	

	Требования к выходам процесса

	Т1
	Содержит сведения о планируемом мероприятии «Видеовакансия» (дата и место проведения, целевая аудитория)

	Т2
	Могут включать в себя Фотоматериалы либо фотоматериалы и видеоматериалы, а также публикации в СМИ, на официальном сайте ЦЗН

	Т3
	Анализ эффективности реализации плана проведения «Видеовакансия»

	
	

	
	

	Предложения по оптимизации процесса

	2
	Проводить «Видеовакансия» с работодателями по идентичными вакансиями 

	3
	О проведении «Видеовакансия» проводить информирование предприятий через личный кабинет портала Работа в России, электронную почту

	4
	Проводить «Видеовакансия» в том числе во время проведения Ярмарки вакансий и ярмарки учебных мест
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