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10

В соответствии с пунктом 3 постановления Правительства Российской Федерации от 27 декабря 2018 г. N 1695"О реализации в 2019 - 2021 годах мероприятий, направленных на повышение эффективности службы занятости в рамках федерального проекта "Поддержка занятости и повышение эффективности рынка труда для обеспечения роста производительности труда" национального проекта "Производительность труда и поддержка занятости", а также в соответствии Приказом Министерства Труда России от 29.04.2019 № 302 «Об утверждении Единых требований к организации деятельности органов службы занятости» начата системная работа по модернизации ЦЗН.


1. ОПИСАНИЕ ЖИЗНЕННОЙ СИТУАЦИИ (ВЕРХНИЙ УРОВЕНЬ) «ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ КОМПЛЕКСА УСЛУГ ЖЕНЩИНАМ, ИМЕЮЩИМ НЕСОВЕРШЕННОЛЕТНИХ ДЕТЕЙ, В ТОМ ЧИСЛЕ ВЫНУЖДЕННО ПОКИНУВШИХ ТЕРРИТОРИЮ УКРАИНЫ»

Перечень основных процессов, выполняемых в рамках жизненных ситуаций
	№ п/п
	Наименование основного процесса
	Вид процесса
	Исполнитель процесса
	Код в реестре процессов

	1
	Консультационное и организационное содействие в оформлении заявления в электронной форме с использованием личного кабинета в ИАС ОБВ «Работа в России» 
	Новая услуга (в рамках решения пилотной жизненной ситуации)
	ЦЗН
	ОП1

	2
	Создание учетной записи в ЕСИА (Единая система идентификации и аутентификации) 
	Новая услуга (в рамках решения пилотной жизненной ситуации)
	ЦЗН
	ОП2

	3
	Составление резюме с акцентом на профессиональные преимущества соискателя 
	Новая услуга (в рамках решения пилотной жизненной ситуации)
	ЦЗН
	ОП3

	4
	Регистрация граждан в целях содействия в поиске подходящей работы
	Государственные услуги в области содействия занятости населения
	ЦЗН
	ОП4

	5

	Помощь получения сведений ИПРА из федерального реестра инвалидов (ФРИ)
	Новая услуга (в рамках решения пилотной жизненной ситуации)
	ЦЗН
	ОП5

	6
	Помощь в получении сведений о трудовой деятельности из личного кабинета гражданина
	Новая услуга (в рамках решения пилотной жизненной ситуации)
	ЦЗН
	ОП6

	7
	Социальное сопровождение уязвимых групп
	Новая услуга (в рамках решения пилотной жизненной ситуации)
	ЦЗН, АНО «Центр системных решений «Шаг на встречу».
	ОП7

	8
	Содействие гражданам в поиске подходящей работы
	Государственные услуги в области содействия занятости населения
	ЦЗН
	ОП8

	9
	Подбор работы с предоставлением жилья гражданам вынужденно покинувших территорию Украины
	Новая услуга (в рамках решения пилотной жизненной ситуации)
	ЦЗН
	ОП9

	10
	Индивидуальный план трудоустройства
	Новая услуга (в рамках решения пилотной жизненной ситуации)
	ЦЗН
	ОП10

	11
	Организация и проведение специальных мероприятий по профилированию безработных граждан 
	Государственные услуги в области содействия занятости населения
	ЦЗН
	ОП11

	12
	Организация профессиональной ориентации граждан в целях выбора сферы деятельности (профессии), трудоустройства, прохождения профессионального обучения и получения дополнительного профессионального образования
	Государственные услуги в области содействия занятости населения
	ЦЗН
	ОП12

	13

	Социальная адаптация граждан на рынке труда
	Новая услуга (в рамках решения пилотной жизненной ситуации)
	ЦЗН
	ОП13

	14
	Психологическая поддержка граждан
	Новая услуга (в рамках решения пилотной жизненной ситуации)
	ЦЗН
	ОП14

	15
	Регистрация безработных граждан
	Государственные услуги в области содействия занятости населения
	ЦЗН
	ОП15

	16
	Осуществление социальных выплат гражданам, признанным в установленном порядке безработными
	Государственные услуги в области содействия занятости населения
	ЦЗН
	ОП16

	17
	Школа безработного
	Новая услуга (в рамках решения пилотной жизненной ситуации)
	ЦЗН
	ОП17

	18
	Профессиональное обучение и дополнительное профессиональное образование безработных граждан
	Государственные услуги в области содействия занятости населения
	ЦЗН, образовательные организации
	ОП18

	19
	Консультирование граждан по вопросу размещения заявления на обучение в рамках национального проекта «Демография»
	Новая услуга (в рамках решения пилотной жизненной ситуации)
	ЦЗН
	ОП19

	20
	Психологическая поддержка безработных граждан
	Государственные услуги в области содействия занятости населения
	ЦЗН
	ОП20

	21
	Социальная адаптация на рынке труда безработных граждан
	Государственные услуги в области содействия занятости населения
	ЦЗН
	ОП21

	22
	Организация проведения оплачиваемых общественных работ
	Услуга ЦЗН 
	ЦЗН
	ОП22

	23
	Организация временного трудоустройства безработных граждан, испытывающих трудности в поиске работы
	Государственные услуги в области содействия занятости населения
	ЦЗН
	ОП23

	24
	Организация сопровождения при содействии занятости инвалидов
	Государственные услуги в области содействия занятости населения
	ЦЗН
	ОП24

	25
	Содействие безработным гражданам в переезде в другую местность для трудоустройства по направлению органов службы занятости
	Государственные услуги в области содействия занятости населения
	ЦЗН
	ОП25

	26
	Направление на Презентацию организации в рамках «Клуба ищущих работу»
	Новая услуга (в рамках решения пилотной жизненной ситуации)
	ЦЗН
	ОП26

	27
	Помощь в получении сведений о состоянии индивидуального лицевого счета (страхового стажа) из личного кабинета гражданина
	Новая услуга (в рамках решения пилотной жизненной ситуации)
	ЦЗН
	ОП27

	28
	Помощь в оформлении выхода на пенсию по возрасту 
	Новая услуга (в рамках решения пилотной жизненной ситуации)
	ПФР
	ОП28

	29
	Тренинг «Приемы психологической саморегуляции»
	Новая услуга (в рамках решения пилотной жизненной ситуации)
	ЦЗН
	ОП29

	30
	СМС- оповещение 
	Новая услуга (в рамках решения пилотной жизненной ситуации)
	ЦЗН
	ОП30

	31
	Телеграмм  канал
	Новая услуга (в рамках решения пилотной жизненной ситуации)
	ЦЗН
	ОП31

	32
	Содействие самозанятости граждан
	Новая услуга (в рамках решения пилотной жизненной ситуации)
	ЦЗН
	ОП32

	33
	Проведение ярмарки вакансий
	Новая услуга в области содействия занятости населения
	ЦЗН
	ОП33

	34
	Юридическая консультация граждан
	Иные услуги (в рамках решения пилотной жизненной ситуации)
	ЦЗН
	ОП34

	35
	Юридическая консультация граждан на татарском языке
	Новая услуга (в рамках решения пилотной жизненной ситуации)
	ЦЗН
	ОП35

	36
	Предложение о предоставлении услуги по психологической помощи и поддержке граждан, имеющих инвалидность в центре реабилитации инвалидов «Изгелек»
	Иные государственные услуги 
	ЦРИ «Изгелек»
	ОП36

	37
	Прием письменных обращений, содержащих информацию о фактах нарушений трудового законодательства и передача указанных обращений в соответствующий орган, в компетенцию которого входит решение поставленных в обращении вопросов
	Иные услуги (в рамках решения пилотной жизненной ситуации)
	Зональная рабочая группа по соблюдению норм трудового законодательства
	ОП37

	38
	Информирование граждан о возможности оказания государственной социальной помощи, в том числе на основании социального контракта, малоимущим семьям и малоимущим одиноко проживающим гражданам, а также гражданам, находящимся в трудной жизненной ситуации
	Иные слуги (в рамках решения пилотной жизненной ситуации)
	Управление социальной защиты
	ОП38

	39
	Содействие в заключении социального контракта
	Новая услуга (в рамках решения пилотной жизненной ситуации)
	ЦЗН
	ОП39

	40
	Предоставление гражданам информации о порядке защиты прав работников и интересов работодателей, в том числе о порядке применения мер по устранению обстоятельств и причин выявленных нарушений законодательства о занятости населения и восстановлению нарушенных прав
	Иные слуги (в рамках решения пилотной жизненной ситуации)
	Гострудинспекция
	ОП40












Траектории исполнения основных процессов в рамках жизненной ситуации «Предоставление комплекса услуг женщинам, имеющим несовершеннолетних детей, в том числе вынужденно покинувших территорию Украины» 
	№ п/п
	Наименование траектории
	Параметры, определяющие траекторию
	Перечень процессов, входящих в траекторию

	1
	Женщины, имеющие несовершеннолетних детей, в том числе вынужденно покинувшие территорию Украины
	Заявитель – женщины, имеющие несовершеннолетних детей, в том числе вынужденно покинувшие территорию Украины
	ОП1-ОП40




Блок-схема траекторий исполнения процессов в рамках жизненной ситуации «Предоставление комплекса услуг женщинам, имеющим несовершеннолетних детей, в том числе вынужденно покинувших территорию Украины»

 [image: ]
Стандарт обработки обратной связи и мониторинга
качества предоставления услуги

Настоящий стандарт распространяется на все категории сотрудников:
· Директор Центра занятости населения по г. Набережные Челны.
· Заместитель директора Центра занятости населения по г. Набережные Челны.
· Начальники отделов.
· Сотрудники отделов.
ОПРЕДЕЛЕНИЕ: 
	Обратная связь 
	В широком смысле означает отзыв, отклик, ответную реакцию на какое-либо действие (общение, помощь, оказание услуги, консультация и т.д.). Обратная связь может исходить как от потребителя, так и от сотрудника.



ОБЩАЯ ИНФОРМАЦИЯ
Мониторинг обратной связи позволяет провести анализ удовлетворённости заявителя качеством оказания услуг ГКУ ЦЗН г. Набережные Челны. 
Мониторинг обратной связи прежде всего является не инструментом наказания сотрудников, он необходим для выявления «точек роста» работников службы занятости населения, а также источником для кайдзен-улучшений. 
Обратная связь от граждан в том числе отражает клиентоориентированность и компетентность работников ЦЗН, а также является индикатором необходимости проведения дополнительного обучения, приема зачетов и проверки применяемых умений сотрудниками ЦЗН в процессе профессиональной деятельности. 

Функционируют несколько каналов обратной связи от клиентов ЦЗН по оценке качества оказания услуг:
1. Анкетирование граждан по формату «экзитпол».
2. Ящик сбора отзывов и предложений (расположен на видном месте во входной зоне). 
3. Опрос клиентов ЦЗН на планшете.
4. По телефону.
5. Онлайн-опрос граждан на Яндекс-платформе.
6. Электронная почта.

1.Ящик сбора отзывов и предложений 
Описание: 
· Оформление ящика сбора отзывов и предложений соответствует  общей корпоративной концепции оформления Центра занятости населения.
· Ящик находится на видном и доступном для заявителя месте внутри помещения ЦЗН.
· Рядом с ящиком должны находится все необходимые предметы для обратной связи: бланки для заполнения (2 вида бланков: Приложение № 1, Приложение № 2), ручки, инструкция по заполнению бланка обратной связи.
· Консультанты ЦЗН во входной зоне должны быть инструктированы тому, как работать с ящиком сбора отзывов и предложений, в том числе готовы помочь клиентам ЦЗН в заполнении бланков. 
· Частота сбора данных и оцифровка: каждую пятницу, с фиксацией в таблицу (Приложение № 3, 4).
· Срок рассмотрения поступившей информации и принятие мер: от 1 дня до 1 месяца.
· По всем поступившим отзывам и предложениям ежемесячно на уровне директора ЦЗН или его заместителя проводится заслушивание, разрабатывается план по устранению негативных тенденций и тиражированию положительного опыта. 
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3.ОПРОС КЛИЕНТОВ ЦЗН НА ПЛАНШЕТЕ 
Описание: 
· Планшет для обратной связи должен находится на видном и доступном для заявителя месте.
· Рядом с планшетом для обратной связи должна находиться понятная инструкция по его использованию. В случае необходимости сотрудник ЦЗН самостоятельно инструктирует клиента о том, как пользоваться планшетом.
· Консультанты ЦЗН во входной зоне информируют граждан о том, что после оказания им услуги, они могут самостоятельно оценить качество предоставленной услуги с использованием планшета для обратной связи. 
· Оценка обратной связи: каждую пятницу.
· При стабильно-негативной оценке со стороны клиентов одного из сотрудников ЦЗН, незамедлительно информировать руководителя ЦЗН или его заместителя о необходимости предпринять превентивные меры.
· При крайне негативной оценке работы сотрудника ЦЗН, руководитель отдела может связаться с клиентом ЦЗН по телефону и уточнить ключевые причины негативной обратной связи.
· По всем поступившим отзывам и предложениям ежемесячно на уровне директора ЦЗН или его заместителя проводится заслушивание, разрабатывается план по устранению негативных тенденций и тиражированию положительного опыта. 
· По итогам месяца фотография лучшего сотрудника размещается во входной зоне ГКУ «ЦЗН г. Набережные Челны» на видном месте. 
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Приложение № 1 
Уважаемый клиент,

Ваше мнение очень важно для нас! Государственное казенное учреждение "Центр занятости города Набережные Челны" проводит анкетирование с целью проведения независимой оценки качества оказания услуг службы занятости. Просим Вас ответить максимально подробно и откровенно на вопросы. Все ответы будут полностью анонимными. Это поможет нам стать лучше, благодаря чему Вы сможете получать более качественные услуги службы занятости.
Поставьте отметку напротив нужного ответа или пункта.
Благодарим Вас за честные ответы и время.
Мы меняемся для Вас!
	№
	Название
	Описание

	
	По какой услуге Вы обращались?
	· 
	содействие гражданам в поиске подходящей работы

	
	
	· 
	содействие работодателям в подборе необходимых работников;

	
	
	· 
	организация проведения оплачиваемых общественных работ;

	
	
	· 
	организация временного трудоустройства несовершеннолетних граждан в возрасте от 14 до 18 лет в свободное от учебы время, 

	
	
	· 
	организация временного трудоустройства безработных граждан, испытывающих трудности в поиске работы, 

	
	
	· 
	организация временного трудоустройства безработных граждан в возрасте от 18 до 20 лет, имеющих среднее профессиональное образование и ищущих работу впервые;

	
	
	· 
	содействие самозанятости безработных граждан;

	
	
	· 
	содействие безработным гражданам в переезде в другую местность для трудоустройства;

	
	
	· 
	профессиональное обучение и дополнительное профессиональное образование граждан, включая обучение в другой местности;

	
	
	· 
	профессиональная ориентация граждан;

	
	
	· 
	психологическая поддержка безработных граждан;

	
	
	· 
	социальной адаптации безработных граждан на рынке труда;

	
	
	· 
	осуществление социальных выплат гражданам, признанным в установленном порядке безработными;

	
	
	· 
	организация сопровождения при содействии занятости инвалидов.

	
	
	· 
	другое ___________________________________

	2
 
	Удовлетворены ли Вы сроком и качеством предоставления государственной услуги ()
 
	· 
	да

	
	
	· 
	нет

	3
 
	Удовлетворены ли Вы компетентностью специалиста центра занятости населения при предоставлении государственной услуги                                                                                                                                                                                                                                                           
 
	· 
	да

	
	
	· 
	нет

	4
 
 
	Оцените время ожидания в очереди  
	· 
	не более 15 минут

	
	
	· 
	от 15 до 30 минут

	
	
	· 
	более 30 минут

	5
 
	Достаточно ли информации в помещении центра занятости населения (стенды, вывески, буклеты, памятки и др.)
	· 
	да

	
	
	· 
	нет

	6
 
	Удовлетворены ли Вы комфортностью помещений центра занятости населения, в которых предоставляются государственные услуг
	· 
	да

	
	
	· 
	нет

	7
	Ваши предложения по совершенствованию работы центра занятости населения и повышению качества предоставления государственных услуг
	· 
	да


	
	
	· 
	

	
	
	· 
	нет


Спасибо за участие в опросе!

Приложение № 2
Уважаемый клиент,

Если Вы желаете оставить обращение (благодарность, жалобу, предложение) и получить обратную связь на Ваше обращение, Вам необходимо указать:
– свои фамилию, имя, отчество;
– почтовый адрес или адрес электронной почты, по которому должен быть направлен ответ;
– изложить суть предложения, заявления или жалобы;
– поставить личную подпись и дату. 
Ваше обращение обязательно будет рассмотрено и учтено в работе. Это поможет нам стать лучше, благодаря чему Вы сможете получать более качественные услуги.

	№
	Название
	Описание

	1
	ФИО
	Данные гражданина для обратной связи

	2
	Телефон для связи
	+7 (9..) …-..-.. 

	3
	Эл. адрес почты, на который придёт ответ
	 

	4
	Тип обращений (выбрать)
	Благодарность

	
	
	Предложение

	
	
	Вопрос

	
	
	Жалоба

	5
	Текст обращения
	Поле для обращения















	6
	Поставьте, пожалуйста, подпись и дату обращения
	Подпись

_______________________
	Дата

_______________________



Спасибо за участие!



Приложение № 3

	Реестр отзывов и предложений (пример заполнения)

	№
	Дата регистрации обращения
	Автор
	Порядок поступления
	Содержание обращения
	Адресат обращения (ФИО специалиста)
	Резолюция руководителя
	Исполнитель
	Срок исполнения
	Результат рассмотрения
	Примечание

	1
	20.06.2022
	Иванов Иван Иванович
	Ящик сбора отзывов и предложений
	Жалоба на действия сотрудника Сидорова С.С.
	Сидоров С.С.
	Провести обучение на знание стандартов общения с клиентами ЦЗН. Принять зачеты.
	Нач. отдела - Петрова П.П. 
	30.06.2022
	Дополнительное обучение проведено 25.06.2022; Зачеты приняты 27.06.2022. 
Сидоров С.С. предупрежден о недопустимости повторения аналогичных фактов.
	Пример заполнения

	2
	21.06.2022
	Закиров Закир Закирович
	Интерактивный портал ЦЗН
	Благодарность в отношении сотрудника Маркова А.А.
	Марков А.А.
	Дополнить существующий стандарт общения, исходя из положительного опыта. Тиражировать среди сотрудников фронт-офиса.
	Нач. отдела - Исаев Р.Р. 
	20.07.2022
	Разработан и утвержден новый стандарт общения с клиентами ЦЗН. Проведено обучение сотрудников новому стандарту общения - 15.06.2022.
	Пример заполнения

	3
	
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	4
	
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	5
	
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 




Приложение № 4
Сводная таблица поступившей информации по анкетам с вопросами закрытого типа
	Ответы на вопросы
	Количество респондентов, принявших участие в опросе
	информирование, 
содействие гражданам,
содействие работодателям, 
общественные работы, 
временное трудоустройство несов/летних, 
времен. труд-во безраб. гр-н испыт. трудности, 
первое рабочее место, 
самозанятость, 
переезд, 
профобучение
профориентация,
псих. поддержка, 
соц. адаптация, 
соц. выплаты, 
сопровождение инвалидов, 
другое

	Полученная услуга
	 
	Анализ по всем услугам (общее) и по каждой отдельной услуге 

	
	
	
	
	
	
	
	

	 
	Количество респондентов, принявших участие в опросе
	да
	нет
	
	
	
	

	Удовлетворены ли сроком и качеством предоставления государственной услуги
	 
	 
	 
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	 
	Количество респондентов, принявших участие в опросе
	да
	нет
	
	
	
	

	Удовлетворены ли компетентностью специалиста центра занятости населения при предоставлении гос. услуги 
	 
	 
	 
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	 
	Количество респондентов, принявших участие в опросе
	не более 15 минут
	от 15 до 30 минут
	более 30 минут
	
	
	

	Время ожидания в очереди
	 
	 
	 
	 
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	 
	Количество респондентов, принявших участие в опросе
	да
	нет
	
	
	
	

	Достаточно ли информации в помещении центра занятости населения (стенды, вывески, буклеты, памятки и др.)
	 
	 
	 
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	 
	Количество респондентов, принявших участие в опросе
	да
	нет
	
	
	
	

	Удовлетворены ли комфортностью помещений центра занятости населения, в которых предоставляются гос. услуг
	 
	 
	 
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	Предложения по совершенствованию работы ЦЗН и повышению качества предоставления государственных услуг
	
	
	
	
	



4. ПО ТЕЛЕФОНУ 

В период с 01.01.2021г. по 31.12.2021г.  в ЦЗН г. Набережные Челны проводился сбор информации по всем входящим телефонным звонкам от граждан и работодателей. Всего за указанный период поступило 33351 телефонных звонков.
От граждан поступило 12651 телефонных звонков. Анализ показал, что большая их часть поступает по следующим вопросам:
· Порядок перерегистрации
· Разъяснения о выплатах 
· Порядок постановки на учет в качестве безработного
От работодателей поступило 20700 телефонных звонков, из них:
· Размещение вакансий на портале «Работа в России» 
· Участие в мероприятиях ЦЗН (ярмарка вакансий, Клуб ищущих работу)
· Содействие в подборе необходимых сотрудников


В период с 01.01.2022г. по 19.10.2022г.  в ЦЗН г. Набережные Челны проводился сбор информации по всем входящим телефонным звонкам от граждан и работодателей. Всего за указанный период поступило 20245 телефонных звонков.
От граждан поступило 8695 телефонных звонков. Анализ показал, что большая их часть поступает по следующим вопросам:
· Порядок перерегистрации
· Разъяснения о выплатах 
· Порядок постановки на учет в качестве безработного
От работодателей поступило 11550 телефонных звонков, из них:
· Размещение вакансий на портале «Работа в России» 
· Участие в мероприятиях ЦЗН (ярмарка вакансий, Клуб ищущих работу)
· Содействие в подборе необходимых сотрудников













	Входящие звонки по вопросам
	Соотношение в общем объеме услуг
	

	 
	Входящие звонки по вопросам
	работодатели
	 

	Порядок постановки на учет
	36%
	
	
	Размещение вакансий на портале «Работа в России»
	46%
	
 

	
	
	
	
	Участие в мероприятиях ЦЗН
	38%
	

	Разъяснение о выплатах
	29%
	             86%
	
	Содействие в подборе необходимых сотрудников
	16%
	 

	О профобучении, национальный проект «Демография»
	12%
	
	
	
	
	 

	Перерегистрация 
	5%
	
	
	
	
	 

	Порядок получения справки
	4%
	
	
	Часто задаваемые вопросы по телефону 
	 

	Как можно посмотреть вакансии онлайн?
	2%
	
	
	
	
	 

	Как отредактировать резюме?
	2%
	
	
	[image: ]
	
	 

	О статусе в личном кабинете в РвР 
	2%
	
	
	
	
	 

	О платежной системе  "Мир"
	1%
	
	
	
	
	 

	Уведомление о трудоустройстве
	1%
	
	
	
	
	 

	Сохраняется ли трудовой стаж при постановке на учет в ЦЗН?
	1%
	
	
	
	
	 

	Можно ли встать на учет во время беременности?
	1%
	
	
	
	
	 

	Когда наступает право повторного обращения?
	1%
	
	
	
	
	 

	Порядок работы ЦЗН (личный прием или дист)?
	1%
	
	
	
	
	 

	Как редактировать заявление?
	0%
	
	
	
	
	 

	Размер пособия (от чего зависит)?
	0%
	
	
	
	
	 

	Отказ от услуг
	0%
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МОНИТОРИНГ КАЧЕСТВА ПРЕДОСТАВЛЯЕМЫХ УСЛУГ 

Периодическое наблюдение за работой – это наблюдение непосредственным руководителем отдела за работой подчиненного сотрудника, согласно утвержденного графика, проводимое с целью установления отклонений от разработанных стандартов и оценки глубины знаний процесса работы/услуги и получения обратной связи.
 
Ответственный за наблюдение: руководитель отдела, заместитель директора ЦЗН.

Периодичность наблюдения: руководитель отдела - ежедневно, согласно утвержденного графика, в течение 15-30 минут; заместитель директора ЦЗН - еженедельно.

Метод наблюдения: личное присутствие или удаленно (камеры видеонаблюдения).

Метод фиксации отклонений и предложений: согласно разработанного чек-листа 

Цель периодического наблюдения: 
· установление отклонений в работе сотрудника от существующих стандартов (значительные и малые); 
· оценка необходимости корректировки стандартов (возможно необходимо изменить стандарт или последовательность шагов); 
· оценка глубины знаний процесса работы/услуги сотрудника ЦЗН; 
· обучение сотрудника установленным стандартам (в случае отклонения), 
· получение кайдзен-предложений от сотрудников.   

Дополнительная информация: на каждого сотрудника формируется отдельный чек-лист, каждое следующее наблюдение фиксируется в этом же чек-листе с отображением динамики развития сотрудника.
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2. ОПИСАНИЕ ОСНОВНЫХ ТЕХНОЛОГИЧЕСКИХ ПРОЦЕССОВ ЦЗН НОВОГО ТИПА (ВКЛЮЧАЯ КАРТЫ ПРОЦЕССОВ, БЛОК-СХЕМЫ ПРОЦЕССОВ, СКРИПТЫ ОБЩЕНИЯ ПРОЦЕССОВ)
2.1  Основной процесс «Консультационное и организационное содействие в оформлении заявления в электронной форме с использованием личного кабинета в ИАС ОБВ «Работа в России»
	№
	Параметр
	Значение

	1.
	Наименование сервиса
	Консультационное и организационное содействие гражданам в оформлении заявления в электронной форме на портале «Работа в России

	2.
	Категории заявителей, которым предоставляется сервис
	Сервис предоставляется в отношении следующих категорий заявителей:
•	трудоспособные граждане, ищущие работу, претендующие на признание безработным
•	трудоспособные граждане, ищущие работу, не претендующие на признание безработным

	3.
	Результат сервиса
	Поданное заявления на портале «Работа в России». 

	4.
	Порядок выдачи и способ фиксации результатов предоставления сервисов
	Сервис предоставляется при личном визите заявителя в Кадровый центр и дистанционно в режиме онлайн

	5.
	Условия предоставления сервисов
	Сервис предоставляется бесплатно.
Для получения сервиса не предъявляется дополнительных условий.
Сервис предоставляется в день обращения при личной явке, а также дистанционно в режиме онлайн

	6.
	Срок предоставления сервиса
	Сервис предоставляется в день обращения при личной явке 
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Описание процессов, осуществляемых сотрудниками Кадрового центра при предоставлении сервиса «Консультационное и организационное содействие гражданам в оформлении заявления в электронной форме на портале «Работа в России»
	№ п/п
	Процесс
	Владелец процесса
	Исполнитель процесса
	Начало процесса
(инициирующее событие)
	Документы/
информация
на входе
	Сроки/ ограничения
	Результат
(завершающее событие)
	Документы/
информация
на выходе
	Особенности осуществления процесса

	1.
	Личная явка в Кадровый центр
	Гражданин
	Гражданин
	Гражданин нуждается в постановке на регистрационный учет
	Паспорт, трудовая книжка, реквизиты счета, учетная запись ЕСИА, свидетельства о рождении детей
	-
	Личной явка в Кадровый центр
	Разъяснение закона о занятости населения, порядок постановки на регистрационный учет
	 

	2.
	Консультация по подаче заявления
	Администратор
	Гражданин
	Личная явка гражданина, а также дистанционно
	Паспорт, трудовая книжка, реквизиты счета, учетная запись ЕСИА, свидетельства о рождении детей
	-
	Дана консультация по подаче заявления
	Инструкция по подаче заявления.
	

	3.
	Подача заявления
	Гражданин
	Гражданин
	Получена консультация
	Инструкция по подаче заявления.
	 1 рабочий день 
	Отправленное заявление 
	Уведеомление об изменении статуса заявления
	

	4.
	Поданное заявление
	Граңданин
	ЕЦП
	Получено заявление
	
	1 рабочий день
	Заявление зарегистрировано
	Приглашение в Кадровый центр
	










Скрипт разговора «Консультационное и организационное содействие гражданам в оформлении заявления в электронной форме на портале «Работа в России»

	Знакомство с соискателем

	1. Поздоровайтесь, кратко представьтесь 
	Здравствуйте. Должность. ФИО. 

	2. Уточнить цель подачи заявления в Кадровый центр
	Обращались ли вы за услугами Кадрового центра ранее?
1.ДА-Какими услугами Кадрового центра пользовались?
Состоял на учете в Кадровом центре. – Ранее Вы подавали заявление через портал Работа в России?
Да, подавал. – Для того, чтобы вновь встать на регистрационный учет, Вам необходимо заполнить новое заявление на портале Работа в России.
Нет, не подавал. - Для постановки на регистрационный учет в Кадровый центр, Вам необходимо заполнить заявление на портале работа в России по инструкции.
2.НЕТ, не обращался-Информирование об услугах Кадрового центра и закона о занятости населения.

	Скрининг

	3. Перед подачей заявления, уточните у соискателя цель обращения 
	Уточните пожалуйста, цель обращения в Кадровый центр?
 Как я могу подать заявление для постановки на учет- Заявление подается на портал «Работа России» его можно подать независимо от места жительства в Российской Федерации. Признание гражданина безработным и начисление пособия по безработице осуществляются Кадровым центром непосредственно по месту постоянной регистрации гражданина. Вы можете в любое время подать заявление через портал «Работа России», дистанционно в режиме онлайн. А также
Вы вправе лично обратиться в Кадровый центр населения. При этом вам помогут оформить заявление в электронной форме.
 Вам требуется содействие в поиске работы без признания безработным или вы нуждаетесь в содействие в поиске работы с признанием безработным.
Я хочу зарегистрироваться без признания безработным. - Если вам требуется содействие в поиске работы без признания вас безработным или вы относитесь к категориям граждан, которые не могут быть признаны безработными, необходимо указать цель обращения- я ищу работу и не претендую на признание безработным.
Я хочу встать на учет с выплатой пособия- если вам требуется содействие в поиске работы, и вы можете быть признанным безработным, Вам необходимо указать цель обращения - я претендую на признание безработным.

	Интервью

	4. Обязательные вопросы для заполнения заявления на портале Работа в России
	Есть ли у вас учетная запись на «Госуслугах»? 
-ДА, есть. -Войдите на портал «Работа России» с использованием подтвержденной учетной записи Госуслуги (ЕСИА).
-Нет госуслуг РФ. – Если у вас нет госуслуг РФ или учетная запись не подтверждена, мы можем вам создать или подтвердить госуслуги у нас. (ЦЗН).
Если ли у Вас выход в интернет?
-Да, есть выход в интернет. - Войдите на портал «Работа России» с использованием подтвержденной учетной записи Госуслуги (ЕСИА). На главной странице личного кабинета в разделе «Мои заявления» нажмите кнопку «Подать заявление». Заполните доступные к изменению поля. Нажмите кнопку «Отправить заявление». Вы можете узнать статус вашего заявления на портале «Работа России».
-У меня нет возможности выхода в интернет. -Вы можете воспользоваться нашими компьютерами с выходом на официальный сайт Работа в России в Секторе цифровых технологий. Данная услуга предоставляется бесплатно.
Перед оформлением заявления Вам необходимо проверить Личные данные заявителя. Если личные данные не актуальны, Вы должны изменить их в вашей учётной записи «Госуслуги» и только после этого подавать заявление с корректными личными данными.
Создавали ранее резюме на портале Работа в России?
-Да, у меня есть резюме. Вам необходимо подать заявление по оформлению государственной услуги содействия гражданам в поиске подходящей работы на портале Работа в России по инструкции.
-Нет, я не создавал резюме на портале работа в России. - Если вы не создавали резюме на портале «Работа России», то нажмите кнопку «Создать резюме». Страница создания резюме откроется в новой вкладке. Заполните резюме и нажмите кнопку «Сохранить». Прикрепить резюме к заявлению будет возможно только в статусе «Одобрено/Видно всем», после прохождения успешной модерации. После этого Вам необходимо подать заявление по оформлению государственной услуги содействия гражданам в поиске подходящей работы на портале Работа в России по инструкции.
Адрес регистрации - Вам необходимо указать действующий адрес регистрации по месту жительства (указан в паспорте на страницах с 5-й по 12-ю, в ином документе, удостоверяющем личность, или в справке о регистрации по месту жительства). В случае предоставления недостоверных сведений Кадровый центр населения имеет право отказать в постановке на регистрационный учет в качестве безработного и назначении пособия.
Есть ли у Вас трудовая книжка?
-Да, есть. – В заявлении последнее место работы заполняется на основании сведений из трудовой книжки. 
Есть трудовая, но только в электронном виде. – Для заполнений сведений о трудовой деятельности по последнему месту работы, Вы можете в личном кабинете ПФР запросить электронную трудовую книжку, по полученным данным заполняете условия последнего места работы.
-У меня нет трудовой книжки. – В Вашем случае, последнее место работы не заполняется.
Способ связи сведения необходимы для уточнения данных, в случае неполноты которых вам может быть отказано в признании безработным. На указанный почтовый ящик придет подтверждающее письмо. Без подтверждения почтового ящика подача заявления не будет осуществлена.
Есть ли у вас карта платежной системы МИР?
-Да, есть. – Вы можете заполнить реквизиты карты, либо указать номер карты. 
-Нет, у меня нет карты МИР. – Вы можете заполнить поле Почтовый перевод, открыть карту Мир и предоставить реквизиты инспектору на приеме.
Ознакомитесь с перечнем социальных категорий, если Вы относитесь какой-либо категории, необходимо отметить.
Место оказания услуги - для признания безработным необходимо личное посещение Кадрового центра. Выбирайте Кадровый центр, который расположен в непосредственной близости от места вашего проживания.
Изменить Кадровый центр для личного посещения после принятия заявления невозможно. Возможно отозвать заявление и подать новое не ранее чем через 1 месяц.
Если к моменту отзыва заявления вы уже признаны безработным, пособие по безработице может быть назначено только через 12 месяцев с даты предыдущего признания безработным.
Регион поиска работы:
Вы можете выбрать дополнительные регионы, в которых будут подбираться вакансии. В первую очередь поиск подходящей работы осуществляется в регионе, в Кадровый центр которого подано заявление.
Социальный статус-Если вы относитесь к какой-либо из категорий, необходимо отметить поле галочкой.
Сведения о занятости- необходимо отметить поле к какой категории граждан Вы относитесь. 
Подтверждение данных- Вам необходимо внимательно прочитать информацию, поставить галочку-ознакомлен.
Нажать поле- отправить заявление.
Если все указанные вами сведения подтвердятся, и при этом вы не трудоустроитесь на предложенные Кадровым центром вакансии, то не позднее 11 дня со дня подачи заявления вас признают безработным. 
Получить информацию о ходе рассмотрения заявления и принятом решении, Вы можете в личном кабинете на портале Работа в России.
Все заявления, поданные в дистанционном режиме через портал «Работа России», поступают непосредственно в выбранный Вами в заявлении Кадровый центр. Обработка заявления, сбор сведений и подтверждение сведений, указанных Вами в заявлении, производится Кадровым центром по каналам межведомственного электронного взаимодействия.
Для получения информации о статусе заявления, регистрации в качестве безработного и назначении пособия по безработице, гражданину необходимо обращаться непосредственно в указанный им в заявлении Кадровый центр в дистанционном режиме по телефону или электронной почте с указанием регистрационного номера заявления.

	5. Дополнительные вопросы и проблемные места
	1. Не желает подавать заявление в электронном виде, предпочитает на бумажном носителе.
2. Отсутствует навык пользования ЭВМ.
3. Нет смс уведомления с портала Работа в России об изменении статуса заявления для граждан, не имеющих доступа в сеть интернет.

	6. Заключительный этап
	Подача заявления на портале Работа в России.

	7. Результат


	Поданное заявление гражданина на портале Работа в России.

	8. Оценка предоставленного сервиса
	-  Наша с вами работа подошла к концу, пожалуйста, оцените, насколько сервис «Консультационное и организационное содействие гражданам в оформлении заявления в электронной форме на портале «Работа в России» оказался для вас удобным (пользуемся для оценки сервиса инструментом оценки)

	9. Прощание
	- Всего вам доброго. До свидания














2.2  Основной процесс «Создание учетной записи в ЕСИА (Единая система идентификации и аутентификации)».

	№
	Параметр
	Значение

	1.
	Наименование сервиса
	Создание учетной записи в ЕСИА (Единая система идентификации и аутентификации)

	2.
	Категории заявителей, которым предоставляется сервис
	Сервис предоставляется в отношении следующих категорий заявителей:
•	любой гражданин, при наличии документа, удостоверяющего личность (паспорт), СНИЛС, номера телефона

	3.
	Результат сервиса
	Создание учетной записи в ЕСИА (Единая система идентификации и аутентификации)

	4.
	Порядок выдачи и способ фиксации результатов предоставления сервисов
	Сервис предоставляется при личном визите гражданина

	5.
	Условия предоставления сервисов
	Сервис предоставляется бесплатно.
Для получения сервиса не предъявляется дополнительных условий.
Сервис предоставляется в день обращения при личной явке.

	6.
	Срок предоставления сервиса
	Сервис предоставляется в день обращения при личной явке.
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Описание процессов, осуществляемых сотрудниками Кадрового центра при предоставлении сервиса «Создание учетной записи в ЕСИА (Единая система идентификации и аутентификации)»
	№ п/п
	Процесс
	Владелец процесса
	Исполнитель процесса
	Начало процесса
(инициирующее событие)
	Документы/
информация
на входе
	Сроки/ ограничения
	Результат
(завершающее событие)
	Документы/
информация
на выходе
	Особенности осуществления процесса

	1.
	Личная явка в Кадровый центр
	Гражданин
	Гражданин
	У гражданина отсутствует учетная запись в ЕСИА 
	Паспорт, СНИЛС
	5 дней
	Подтвержденная учетная запись ЕСИА
	Уведомление о подтверждении личности  
	 Взаимодействие с ПФР и МВД

	2.
	Регистрация в ЕСИА
	Портал ЕСИА
	Администратор
	Личная явка гражданина
	Паспорт, СНИЛС
	В день обращения
	Дана консультация по регистрации в ЕСИА
	Инструкция на портале госуслуги РФ
	Взаимодействие с ПФР и МВД

	3.
	Подтверждение учетной записи в ЕСИА 
	Гражданин
	Администратор
	Личная явка гражданина
	Паспорт, СНИЛС
	В день обращения
	Подтверждение учетной записи в ЕСИА 
	Уведомление о подтверждении личности  
	Взаимодействие с ПФР и МВД

	4.
	Восстановление пароля ЕСИА
	Гражданин
	Администратор
	Личная явка гражданина
	Паспорт, СНИЛС, номер телефона
	В день обращения
	Восстановление доступа к учетной записи в ЕСИА 
	Получение пароля по смс 
	Взаимодействие с ЕСИА















Скрипт разговора с гражданином, обратившимся за получением услуги «Создание учетной записи в ЕСИА (Единая система идентификации и аутентификации)»

	Знакомство с гражданином

	1. Поздоровайтесь, кратко представьтесь 
	Здравствуйте. Должность. ФИО. 

	2. Уточните, создавалась ли ранее учетная запись ЕСИА
 
	Регистрировались ли вы раннее на портале госуслуг РФ (ЕСИА)? 
ДА – Вам необходимо подтвердить учетную запись ЕСИА? 
НЕТ – Информирование об услуге «Создание учетной записи в ЕСИА (Единая система идентификации и аутентификации)»

	Скрининг

	3. Перед проведением интервью, уточните у гражданина наличие учетной записи ЕСИА
	Имеется ли у вас учетная запись ЕСИА?
 ДА – Какой у вас уровень учетной записи на сегодняшний день?
УПРОЩЕННАЯ/СТАНДАРТНАЯ – Вам необходимо подтвердить учетную запись. Для этого необходимо предоставить паспорт, СНИЛС.
НЕТ -  Для того, чтобы зарегистрировать учетную запись в ЕСИА, вы можете сделать это самостоятельно на портале госуслуг РФ, либо получить услугу у нас. 

	Интервью

	4. Обязательные вопросы для создания учетной записи ЕСИА
	1. Подтвердить учетную запись ЕСИА вы можете одним из способов: вы можете зарегистрировать и/или подтвердить свою учетную запись в веб-версиях интернет-банков или мобильных приложений, или посетив центры обслуживания (МФЦ, Кадровый центр и др.).
 - Как подтвердить учетную запись в веб-версиях? – Это можно сделать онлайн, не выходя из дома. Если вы являетесь клиентом какого-либо банка, вам необходимо войти в свою учетную запись ЕСИА, выбрать поле «Профиль», «Подтвердить», из списка выбрать подходящий банк, перейти по ссылке и следовать инструкции банка. Дождаться уведомления  о подтверждении учетной записи ЕСИА.
- Как подтвердить учетную запись лично? – Вам необходимо обратиться лично в любой Многофункциональный центр (МФЦ) города, либо в один из центров обслуживания пользователей ЕСИА, имея при себе паспорт и СНИЛС.
- Вы можете подтвердить мне учетную запись? – Да, для получения услуги вам необходимо предоставить паспорт и СНИЛС.

	5. Дополнительные вопросы и проблемные места
	1. Здравствуйте! Прошло 5 дней, учетная запись ЕСИА не подтвердилась. Какие мои действия?
2. Не могу восстановить пароль от входа в личный кабинет ЕСИА, так как поменял номер телефона.
3. Не могу восстановить пароль от входа в личный кабинет ЕСИА, так как нет средств связи (нет телефона)

	6. Заключительный этап
	1. Вы получили временный пароль для входа в учетную запись ЕСИА, его необходимо ввести в ученой записи, для создания постоянного пароля,   после этого вы можете пользоваться госуслугами в полном объеме.
2. Ваша учетная запись не прошла проверку СНИЛС, вам необходимо обратиться в ПФР.
3. Ваш паспорт не прошел подтверждение. После получения нового паспорта сведения в МВД передаются в течении 14 календарных дней. Вам необходимо повторно отправить паспорт не проверку по истечению данного срока.

	8. Оценка предоставленного сервиса
	-  Наша с вами работа подошла к концу, пожалуйста, оцените, насколько сервис «Создание учетной записи в ЕСИА (Единая система идентификации и аутентификации)» оказался для вас полезен (пользуемся для оценки сервиса инструментами оценки, которые реализованы в Кадровом центре.)

	9. Прощание
	- Всего вам доброго. До свидания!


2.3 Основной процесс «Составление резюме с акцентом на профессиональные преимущества соискателя».
	№
	Параметр
	Значение

	1.
	Наименование сервиса
	Резюме с акцентом на профессиональные преимущества соискателя

	2.
	Категории заявителей, которым предоставляется сервис
	Сервис предоставляется в отношении следующих категорий заявителей:
•	граждане, ищущие работу безработные

	3.
	Результат сервиса
	Готовое резюме  

	4.
	Порядок выдачи и способ фиксации результатов предоставления сервисов
	Сервис предоставляется при личном визите заявителя в Кадровый центр.

	5.
	Условия предоставления сервисов
	Сервис предоставляется бесплатно.
Для получения сервиса не предъявляется дополнительных условий.
Сервис предоставляется в день обращения при личной явке.

	6.
	Срок предоставления сервиса
	Сервис предоставляется в день обращения при личной явке.
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Описание процессов, осуществляемых сотрудниками Кадрового центра при предоставлении сервиса «Резюме с акцентом на профессиональные преимущества соискателя»
	№ п/п
	Процесс
	Владелец процесса
	Исполнитель процесса
	Начало процесса
(инициирующее событие)
	Документы/
информация
на входе
	Сроки/ ограничения
	Результат
(завершающее событие)
	Документы/
информация
на выходе
	Особенности осуществления процесса

	1.
	Личная явка в Кадровый центр
	Гражданин
	Гражданин
	У гражданина отсутствует резюме либо резюме требует корректировки
	Паспорт 
	-
	Определена время и форма 
	Готовое резюме
	 Индивидуальная или групповая форма предоставления услуги

	2.
	Составление / корректировка резюме
	Гражданин
	Гражданин
	Личная явка гражданина
	Методические материалы по составлению резюме
	В день личной явки
	Составлено резюме
	Резюме
	

	3.
	Передача готового резюме гражданину
	Кадровый центр
	Специалист по модерации резюме
	Готовое резюме 
	Резюме
	В день личной явки
	Получение резюме
	Готовое резюме
	


















Скрипт сервиса «Составление  резюме с акцентом на профессиональные преимущества соискателя»
	Знакомство с соискателем

	3. Поздоровайтесь, кратко представьтесь 
	Здравствуйте. Должность. ФИО. 

	Интервью

	4. Составление/
корректировка резюме
	- Одно резюме – одна должность. Обязательно указываем цель резюме - желаемую должность. 
- Фотография должна быть в стиле «деловой портрет».
- Какие личностные и профессиональные качества необходимы, на ваш взгляд, для данной должности?
-  Контактные данные указывайте актуальные, используемые. Адрес электронной почты допускается с деловым названием. 
- Образование
- Повышение квалификации, переподготовка – актуальная информация, имеющая непосредственное отношение к должности, на которую претендует соискатель.
- Перечислите места работы, начиная с последнего. Уделите внимание последним трем годам работы: это интересует работодателей в первую очередь. 
- Какие функции вы выполняли на прошлом месте работы? (Основные обязанности) (при необходимости помочь соискателю выделить основные обязанности)
· Укажите достижения (при их наличии) на прошлом месте работы.
· Вспомните, какие ключевые навыки, личные и профессиональные качества, помогали вам успешно справляться с работой. 
· А какими обладаете вы? (Ключевые навыки, личные и профессиональные качества)
· Подготовьте рекомендации (письменные или устные: ФИО, должность, контактный телефон рекомендателя.
 - Дополнительная информация: знание программ, иностранных языков, водительское удостоверение, желаемый уровень з/п, предпочтительный график работы, возможность выездов в командировки, увлечения и пр.


	5. Готовое резюме
	Ваше резюме готово. Можете использовать его при поиске работы

	4. Оценка предоставленного сервиса
	-  Наша с вами работа подошла к концу, пожалуйста, оцените, насколько сервис «Резюме с акцентом на профессиональные преимущества соискателя» оказался для вас полезен (пользуемся для оценки сервиса инструментами оценки, которые реализованы в Кадровом центре)


	5. Прощание
	- Всего вам доброго. До свидания



























2.4 Основной процесс «Регистрация граждан в целях содействия в поиске подходящей работы» 

	Внешние управляющие документы:
· Закон РФ «О занятости в Российской Федерации» от 19.04.1991 N 1032-1 Постановление Правительства РФ от 02.11.2021 N 1909"О регистрации граждан в целях поиска подходящей работы, регистрации безработных, требованиях к подбору подходящей работы.
· Правительство РФ постановление от 14.09.2021г № 1552 об утверждении правил исчисления среднего заработка по последнему месту работы (службы)
· Приказ от 22.02.2019 № 116н об утверждении правил, в соответствии с которыми органы службы занятости осуществляют социальные выплаты гражданам, признанным в установленном порядке безработными, и выдачу предложений о досрочном назначении пенсии таким гражданам.
	
	Владелец процесса: специалист индивидуальной работы с гражданами 

Назначение: Регистрация граждан в целях содействия в поиске подходящей работы. Обеспечение возможности хранения сведений о гражданине 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:
1. Осуществление в день обращения
2. Максимально допустимое время предоставления государственной услуги гражданам, впервые обратившимся, не должно превышать 20 минут.

Внутренние оперативные документы: 
1. Должностные инструкции специалистов центров занятости населения
2. Бланки личного дела получателей услуг
	
	Внутренние управляющие документы: 


	
	
	
	
	
	
	

		Входы	
	
	Выходы
	

	Обратная связь:

Оценка удовлетворенности заявителей
Отзывы и предложения заявителей

	код
	входящий сигнал
	
	выходящий сигнал
	код
	
	

	Т1
	Заявитель
	
	Запись в АИС ЦЗН, РПУ и формирование личного дела
	Т1
	
	

	Т2
	Пакет документов заявителя, в т.ч. заявление о предоставлении государственной услуги содействия гражданам в поиске подходящей работы
	
	1. Выдача заявителю направления на работу
2. Направление на профессиональную ориентацию
3. Приглашение на ярмарку вакансий и Школу безработного
	Т2
	
	

	Т3
	Документы и сведения, получаемые в порядке межведомственного взаимодействия
	
	Выдача заявителю памятки с информацией о следующем посещении, перечне документов для предъявления
	Т3
	
	

	
	
	
	Запись о снятии с регистрационного учета
	Т4
	
	



	Требования к входам процесса

	Т1
	Наличие разных способов обращения заявителя: через порталы госуслуг РФ и РТ, интерактивный портал службы занятости населения и портал «Работа в России»
Прием гражданина независимо от места их жительства в Российской Федерации, а также пребывания на территории Российской Федерации

	Т2
	· Заявление о предоставлении государственной услуги содействия гражданам в поиске подходящей работы;
· Паспорт гражданина или документ его удостоверяющий, документ, удостоверяющий личность иностранного гражданина, лица без гражданства;
· Индивидуальная программа реабилитации и абилитации (ИПРА) - для граждан, относящихся к категории инвалидов;
Также граждане могут предоставить следующие документы:
· Трудовая книжка или документ, ее заменяющий, а также трудовые договоры и служебные контракты (при наличии);
· Документы об образовании, документы об образовании и о квалификации, документы о квалификации, документы об обучении, документы об ученых степенях и ученых званиях (при наличии);
· Справка о среднем заработке за последние 3 месяца по последнему месту работы (службы); данные с портала «Работа в России»
· Документы, подтверждающие прекращение гражданами трудовой или иной деятельности в установленном законодательством Российской Федерации порядке (при наличии);
· Документы, подтверждающие отнесение граждан к категории испытывающих трудности в поиске подходящей работы (инвалиды; лица, освобожденные из учреждений, исполняющих наказание в виде лишения свободы; несовершеннолетние в возрасте от 14 до 18 лет; граждане предпенсионного возраста (в течение пяти лет до наступления возраста, дающего право на страховую пенсию по старости, в том числе назначаемую досрочно); беженцы и вынужденные переселенцы; граждане, уволенные с военной службы, и члены их семей; одинокие и многодетные родители, воспитывающие несовершеннолетних детей, детей-инвалидов; граждане, подвергшиеся воздействию радиации вследствие чернобыльской и других радиационных аварий и катастроф; граждане в возрасте от 18 до 20 лет, имеющие среднее профессиональное образование и ищущие работу впервые) (при наличии).
Граждане, впервые ищущие работу (ранее не работавшие), не имеющие профессии(специальности) предъявляют:
· Заявление о предоставлении государственной услуги содействия гражданам в поиске подходящей работы;
· Паспорт гражданина или документ его удостоверяющий, документ, удостоверяющий личность иностранного гражданина, лица без гражданства;
· Индивидуальная программа реабилитации и абилитации (ИПРА) - для граждан, относящихся к категории инвалидов;
· Документ об образовании

	Т3
	· Запрос из СМЭВ:
- на получение выписки из ЕГРИП;
- сведений об отнесении к категории граждан предпенсионного возраста;
- сведений о продолжительности страхового стажа.
· Проверка занятости по ЕГРИП и ЕГРЮЛ;
· Проверка занятости по сводной базе

	
	

	Требования к выходам процесса

	Т1
	При постановке на учет: формирование личного дела, внесение в РПУ и в личное дело сведений, предоставленных гражданином, а также даты обращения;
При ведении регистрационного учета: дополнительные сведения должны быть внесены в РПУ и личное дело в момент обработки сотрудником индивидуальной работы с гражданами; 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
	При постановке на регистрационный учет заявителя лично, выдача направлений на работу, на профориентацию, ярмарку вакансий и Школу безработного производится в письменной форме (под роспись). При обращении через порталы гос. Услуг и портал «Работа в России» производится подбор и передача вариантов желаемых вакансий, результатов профориентации в электронной форме.

	Т3
	При обращении лично уведомление производится электронной форме. При обращении через порталы гос. Услуг, портал «Работа в России» или интерактивный портал ЦЗН уведомление производится в электронной форме. Дата посещения согласуется с заявителем и устанавливается не позднее 11 дней со дня предоставления документов.

	Т4
	Осуществляется при наступлении одного из следующих фактов:
· Трудоустройство;
· Осуждение к исправительным работам, а также к наказанию в виде лишения свободы;
· Длительная неявка заявителя (более 1 месяца со дня последнего посещения для подбора подходящей работы);
· Отказ от посредничества государственного учреждения службы занятости населения (по личному письменному заявлению гражданина);
· Смерть гражданина.
Дата и причина снятия с регистрационного учета отмечается в РПУ и личном деле получателя услуг. При подаче заявления в электронном виде на портале «Работа в России», дата и причина снятия с учета отмечается в карточке гражданина, созданном на портале «Работа в России»

	
	

	Предложения по оптимизации процесса

	1
	Реализация возможности прикрепления гражданином необходимых документов (фото/скан) к заявлению в электронном виде на порталах государственных услуг РФ и РТ и на портале «Работа в России» в режиме статуса «Дозаполнение/редактирование» при получении уведомления об отсутствии необходимых сведений, получаемых через СМЭВ

	2
	При подаче заявления в электронном виде предусмотреть невозможность подачи заявления без прикрепления резюме с обязательным заполнением всех ключевых полей, то же самое касается заполнение самого заявления гражданином (адрес вносят без улицы или без дома)

	3
	Заявление, поданное на сайте Госуслуг РФ, должно немедленно отображаться в АИС ЦЗН (в настоящее время идет задержка на 1 день, соответственно увеличивается срок оказания услуги)

	4
	После внесения данных гражданином на портале Работа в России, портал до отправки специалисту ЦЗН осуществляет проверку данных о гражданине через СМЭВ или путем прямого взаимодействия с подразделениями:
1. ПФР – получение информации о СНИЛС заявителя, льготной или военной пенсии
2. МСЭК - о наличии инвалидности у заявителя
3. МВД - о прописке заявителя, смене паспорта
4. ЗАГС - о наличии детей у заявителя и документах о рождении и смерти
5. УФСИН - об освобождении заявителя из мест лишения свободы
6. АИС ЦЗН – признан ли гражданин уже безработным
7. ФНС – является ли гражданин ЮЛ, ИП или самозанятым
8. Соц. защита – является ли гражданин родителем в многодетной семье
9. ФРДО – образование гражданина
При получении данных о невозможности признать гражданина безработным (льготный пенсионер, уже признан безработным, является ЮЛ и т.д.) портал автоматически формирует ответ и отправляет его заявителю (без отправки специалисту ЦЗН).

	5
	В случае если гражданин отзывает заявление на портале Работа в России, то должна фиксироваться дата отзыва (отсутствует возможность повторной подачи заявление и формирования нового личного дела).

	6
	Доработать интеграцию программ АИС ЦЗН и портала Работа в России: 
· ряд данных переносятся из одного программного продукта в другой некорректно (расчетный счет, данные о прописке гражданина и т.д.)
· при поступлении новой информации с портала Работа в России нет цветовой индикации, что пришла информация (приходится сотрудникам смотреть каждое личное дело самостоятельно)
· уведомления, внесенные специалистом в АИС ЦЗН о назначении выплат, смене статуса, постановке на учет или снятии, должны автоматически отображаться в личной кабинет гражданина

	7
	При некорректном внесении данных гражданином в заявлении и/или в резюме на портале Работа в России и отправке ему этих документов на доработку, дата обращения должна приостанавливаться или обнуляться (в настоящее время срок оказания услуги не приостанавливается, идет превышение сроков)

	8
	Обеспечить корректное взаимодействие в рамках СМЭВ с ПФР в части получения данных о трудовой деятельности гражданина и получения денежных средств (поступление денежных средств отображаются только за 2019 год, за 2021 год – только трудовая деятельность, поэтому сотруднику ЦЗН все равно приходится запрашивать у гражданина данные о заплате за последние 3 месяца).

	9
	При подборе подходящей работы в электронном виде гражданина необходимо уведомлять о последствиях в случае, если он не посетит работодателя в установленные сроки.

	10
	В резюме ввести поле «Прописка» и «Место фактического проживания». Заявители часто ошибаются при заполнении данного поля (сами живут в Московской области, а прописаны в Набережных Челнах – сотрудники ЦЗН не могут оказать услугу по месту прописки).

	11
	Если после регистрации в целях содействия в поиске подходящей работы и направления гражданину вакансий от заявителя нет отклика более месяца, то АИС ЦЗН автоматически снимает гражданина с учета и направляет уведомление в личный кабинет портала Работа в России

	12
	Для регистрации гражданина в качестве безработного заявитель сам должен инициировать перерегистрацию на портале Работа в России (гражданин за 10 дней может уже устроиться на работу, передумать, умереть и т.д.). В настоящее время система автоматически присваивает гражданину статус безработного и назначает пособие по безработице.

	13
	Реализация возможности прикрепления к РГПУ в АИС ЦЗН скан-копий необходимых документов.

	14
	Исключить бумажное ведение личных дел с последующим их хранением в архиве (75 лет), всю необходимую информацию размещать в РГПУ АИС ЦЗН.
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2.5 Основной процесс «Помощь получения сведений ИПРА из федерального реестра инвалидов (ФРИ)».
	№
	Параметр
	Значение

	1.
	Наименование сервиса
	 Помощь в получении сведений индивидуальной программе реабилитации и абилитации  из личного кабинета гражданина


	2.
	Категории заявителей, которым предоставляется сервис
	Сервис предоставляется в отношении следующих категорий заявителей:
•	гражданин, имеющий инвалидность

	3.
	Результат сервиса
	Получение сведений индивидуальной программе реабилитации и абилитации  из личного кабинета гражданина

	4.
	Порядок выдачи и способ фиксации результатов предоставления сервисов
	Сервис предоставляется:
- дистанционно,
- лично

	5.
	Условия предоставления сервисов
	Сервис предоставляется бесплатно.
Для получения сервиса не предъявляется дополнительных условий.
Сервис предоставляется в день обращения.

	6.
	Срок предоставления сервиса
	Сервис предоставляется в день обращения.














Описание процессов, осуществляемых сотрудниками ЦЗН при предоставлении сервиса
«Помощь получения сведений ИПРА из федерального реестра инвалидов (ФРИ)»
 
	№ п/п
	Процесс
	Владелец процесса
	Исполнитель процесса
	Начало процесса
(инициирующее событие)
	Документы/
информация
на входе
	Сроки/ ограничения
	Результат
(завершающее событие)
	Документы/
информация
на выходе
	Особенности осуществления процесса

	1.
	Обращение гражданина  в ЦЗН
	Гражданин
	Сотрудник ЦЗН
	Гражданину необходима консультация  
	Учетная запись в госуслугах РФ (ЕСИА)
	В день обращения
	Получение информации об индивидуальной программе реабилитации и абилитации из личного кабинета гражданина
	
	 Официальный сайт ФРИ (Федеральный реестр инвалидов)

	2.
	Консультация о возможности получения  противопоказаний и рекомендаций к труда   из личного кабинета гражданина 
	Гражданин
	Сотрудник ЦЗН
	Гражданину необходимы сведения о  ИПРА из личного кабинета гражданина 
	
	В день обращения
	Дана консультация 
	Получение консультации 
	-

	3.
	Получение ИПРА из личного кабинета гражданина 
	Гражданин
	ФРИ
	Получение ИПРА из личного кабинета гражданина 
	
	В день обращения
	
	ИПРА из личного кабинета гражданина

	Официальный сайт ФРИ







Скрипт разговора с гражданином, обратившимся за получением услуги «Помощь получения сведений ИПРА из федерального реестра инвалидов (ФРИ)»

	Знакомство с гражданином

	1. Поздоровайтесь, кратко представьтесь 
	Здравствуйте. Должность. ФИО. 

	2. Уточните цель обращения 
	- Вам необходимо получить рекомендации об индивидуальной программе реабилитации и абилитации инвалида из личного кабинета гражданина?
- Да, необходимо уточнить рекомендации об индивидуальной программе реабилитации и абилитации инвалид

	Скрининг

	3. Перед проведением интервью, уточните у гражданина наличие учетной записи в ЕСИА
	Есть ли у Вас учетная записи в ЕСИА?
-ДА, есть. Для получение сведений, Вам необходимо войти на портал ФРИ (Федеральный реестр инвалидов) при помощи ЕСИА
-Нет, у меня нет учетной записи в ЕСИА. Для получения услуги, Вам необходимо иметь подтвержденную учетную запись ЕСИА.

	Интервью

	4. Консультация о получении рекомендаций  и противопоказаниях к труду в ИПРА
	Рекомендации и противопоказания к труду из личного кабинета гражданина можно узнать в личном кабинете на сайте Федерального реестра инвалидов. Для получения ИПРА через личный кабинет на сайте ФРИ следует воспользоваться разделом «ИПРА»


	5. Заключительный этап
	Получение рекомендаций  и противопоказаниях к труду в ИПРА

	6. Оценка предоставленного сервиса
	-  Наша с вами работа подошла к концу, пожалуйста, оцените, насколько сервис «Помощь в получении сведений о состоянии индивидуального лицевого счета (страхового стажа) из личного кабинета гражданина»
оказался для вас полезен (пользуемся для оценки сервиса инструментами оценки, которые реализованы в Кадровом Центре.)


	7. Прощание
	- Всего вам доброго. До свидания!




























2.6 Основной процесс «Помощь в получении сведений о трудовой деятельности из личного кабинета гражданина».

	№
	Параметр
	Значение

	1.
	Наименование сервиса
	 Помощь в получении сведений о трудовой деятельности из личного кабинета гражданина


	2.
	Категории заявителей, которым предоставляется сервис
	Сервис предоставляется в отношении следующих категорий заявителей:
•	любой гражданин

	3.
	Результат сервиса
	Получении сведений о трудовой деятельности из личного кабинета гражданина

	4.
	Порядок выдачи и способ фиксации результатов предоставления сервисов
	Сервис предоставляется дистанционно

	5.
	Условия предоставления сервисов
	Сервис предоставляется бесплатно.
Для получения сервиса не предъявляется дополнительных условий.
Сервис предоставляется в день обращения.

	6.
	Срок предоставления сервиса
	Сервис предоставляется в день обращения.
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Описание процессов, осуществляемых сотрудниками Кадрового центра при предоставлении сервиса «Помощь в получении сведений о трудовой деятельности из личного кабинета гражданина»
	№ п/п
	Процесс
	Владелец процесса
	Исполнитель процесса
	Начало процесса
(инициирующее событие)
	Документы/
информация
на входе
	Сроки/ ограничения
	Результат
(завершающее событие)
	Документы/
информация
на выходе
	Особенности осуществления процесса

	1.
	Личная явка в Кадровый центр
	Гражданин
	Сотрудник Кадрового центра
	Гражданину необходима консультация  
	Учетная запись в госуслугах РФ (ЕСИА)
	В день обращения
	Получение информации о возможности получении сведений с личного кабинета ПФР
	
	 Официальный сайт ПФР

	2.
	Консультация о возможности получении сведений с личного кабинета ПФР

	Гражданин
	Сотрудник Кадрового центра
	Гражданину необходимы сведения о трудовой деятельности с личного кабинета ПФР

	
	В день обращения
	Дана консультация 
	Получение консультации 
	-

	3.
	Запрос сведений о трудовой деятельности с личного кабинета ПФР

	Гражданин
	ПФР
	Запрос сведений о трудовой деятельности с личного кабинета ПФР

	
	В день обращения
	Запрос в ПФР отправлен

	Справка  о трудовой деятельности с личного кабинета ПФР

	Официальный сайт ПФР








Скрипт разговора с гражданином, обратившимся за получением услуги «Помощь в получении сведений состоянии индивидуального лицевого счета (страхового стажа) из личного кабинета гражданина»
	Знакомство с гражданином

	1. Поздоровайтесь, кратко представьтесь 
	Здравствуйте. Должность. ФИО. 

	2. Уточните цель обращения 
	- Вам необходимо получить сведения о состоянии индивидуального лицевого счета (страхового стажа) из личного кабинета гражданина? 
- Да, необходимы сведения о состоянии индивидуального лицевого счета (страхового стажа) из личного кабинета гражданина.

	Скрининг

	3. Перед проведением интервью, уточните у гражданина наличие учетной записи в ЕСИА
	Есть ли у Вас учетная записи в ЕСИА?
-ДА, есть. Для получение сведений, Вам необходимо войти на портал ПФР при помощи ЕСИА
-Нет, у меня нет учетной записи в ЕСИА. Для получения услуги, Вам необходимо иметь подтвержденную учетную запись ЕСИА.

	Интервью

	4. Консультация о получении сведений о трудовой деятельности
	Сведения о состоянии индивидуального лицевого счета (страхового стажа) из личного кабинета гражданина можно узнать в личном кабинете на сайте Пенсионного фонда РФ или на портале Госуслуг РФ. Для заказа выписки через личный кабинет на сайте ПФР следует использовать сервис «Заказать справку (выписку) о состоянии индивидуального лицевого счета (страхового стажа) из личного кабинета гражданина» в разделе «Состоянии индивидуального лицевого счета (страхового стажа)»

	5. Заключительный этап
	Получение сведений о состоянии индивидуального лицевого счета (страхового стажа) из личного кабинета гражданина

	6. Оценка предоставленного сервиса
	-  Наша с вами работа подошла к концу, пожалуйста, оцените, насколько сервис «Помощь в получении сведений состоянии индивидуального лицевого счета (страхового стажа) из личного кабинета гражданина» оказался для вас полезен (пользуемся для оценки сервиса инструментами оценки, которые реализованы в Кадровом центре.)

	7. Прощание
	- Всего вам доброго. До свидания!

































2.7 Основной процесс «Социальное сопровождение уязвимых групп».
	№
	Параметр
	Значение

	1.
	Наименование сервиса
	Социальное сопровождение уязвимых групп

	2.
	Категории заявителей, которым предоставляется сервис
	Сервис предоставляется в отношении следующих категорий заявителей:
-	граждане, освобожденные из учреждений, исполняющих наказание в виде лишения свободы

	3.
	Результат сервиса
	Социальное сопровождение уязвимых групп

	4.
	Порядок выдачи и способ фиксации результатов предоставления сервисов
	Сервис предоставляется в день обращения при личной явке

	5.
	Условия предоставления сервисов
	Сервис предоставляется бесплатно.
Для получения сервиса не предъявляется дополнительных условий.

	6.
	Срок предоставления сервиса
	Сервис в день обращения при личной явке
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Описание процессов, осуществляемых сотрудниками Кадрового центра при предоставлении сервиса «Социальное сопровождение уязвимых групп»

	№ п/п
	Процесс
	Владелец процесса
	Исполнитель процесса
	Начало процесса
(инициирующее событие)
	Документы/
информация
на входе
	Сроки/ ограничения
	Результат
(завершающее событие)
	Документы/
информация
на выходе
	Особенности осуществления процесса

	1.
	Личная явка в Кадровый центр
	Гражданин
	Гражданин
	Личная явка в Кадровый центр
	Паспорт, трудовая книжка (при наличии), справка об освобождении с мест лишения свободы
	-
	Личная явка в Кадровый центр
	
	 

	2
	Консультация о получении помощи гражданам из уязвимых групп
	Сотрудник Кадрового центра
	Сотрудник Кадровый центр
	Личная явка в Кадровый центр
	
	День обращения
	Получение консультации
	
	

	2
	Выдача направления в АНО «Центр системных решений «Шаг на встречу».

	Сотрудник Кадрового центра
	Гражданин
	
	
	День обращения
	Направление в АНО «Центр системных решений «Шаг на встречу».

	Направление в АНО «Центр системных решений «Шаг на встречу».

	

	3
	Гражданин посещает АНО «Центр системных решений «Шаг на встречу» 
	Гражданин
	Гражданин
	Предложение о получении услуги по социальному сопровождению уязвимых групп 
	Направление в АНО «Центр системных решений «Шаг на встречу».
	
	Оказание помощи гражданам из уязвимых групп

	
	

	4
	АНО «Центр системных решений «Шаг на встречу» оказывает услугу по социальному сопровождению уязвимых групп
	АНО «Центр системных решений «Шаг на встречу»
	АНО «Центр системных решений «Шаг на встречу»
	Предложение о получении услуги по социальному сопровождению уязвимых групп 
	
	
	Получение гражданином услуги по социальному сопровождению уязвимых групп

	
	


Скрипт разговора «Социальное сопровождение уязвимых групп»
	Знакомство с гражданином

	1. Поздоровайтесь, кратко представьтесь 
	Здравствуйте. Должность. ФИО. 

	2. Уточните цель обращения 
	Мы хотим предложить Вам пройти услугу по социальному сопровождению уязвимых групп АНО «Центр системных решений «Шаг на встречу»

	Скрининг

	3. Перед проведением интервью, проинформировать гражданина об услуге по социальному сопровождению уязвимых групп в АНО «Центр системных решений «Шаг на встречу»
	Для предоставления услуги мне потребуется Ваш паспорт, трудовая книжка (при наличии) и справка с мест лишения свободы.


	Интервью

	4. Консультация об услуге по социальному сопровождению уязвимых групп в АНО «Центр системных решений «Шаг на встречу»
	Услуга по социальному сопровождению уязвимых групп в АНО «Центр системных решений «Шаг на встречу» проводится для граждан, освобожденных из учреждений, исполняющих наказание в виде лишения свободы и обратившихся в Кадровый центр для содействия в поиске подходящей работы. Услуга оказывается на основании Соглашения о взаимодействии в сфере поддержке уязвимых групп граждан между ГКУ Центр занятости населения г. Набережные Челны и АНО «Центр системных решений «Шаг на встречу».
АНО «Центр системных решений «Шаг на встречу» оказывает гражданину социально-психологическую помощь и поддержку в решении медико-социальных, психологических и правовых проблем, которая обеспечила бы успешное возвращение к полноценной жизни.

	5. Заключительный этап
	Направление в АНО «Центр системных решений «Шаг на встречу».

	6. Оценка предоставленного сервиса
	-  Наша с вами работа подошла к концу, пожалуйста, оцените, насколько сервис «Социальное сопровождение уязвимых групп» оказался для вас полезен (пользуемся для оценки сервиса инструментами оценки, которые реализованы в Кадровом центре.)

	7. Прощание
	- Всего вам доброго. До свидания!






2.8. Основной процесс «Содействие гражданам в поиске подходящей работы».

	Внешние управляющие документы:
· Закон РФ «О занятости в Российской Федерации» от 19.04.1991 N 1032-1 Постановление Правительства РФ от 02.11.2021 N 1909"О регистрации граждан в целях поиска подходящей работы, регистрации безработных, требованиях к подбору подходящей работы.
· Правительство РФ постановление от 14.09.2021г № 1552 об утверждении правил исчисления среднего заработка по последнему месту работы (службы)
· Приказ от 22.02.2019 № 116н об утверждении правил, в соответствии с которыми органы службы занятости осуществляют социальные выплаты гражданам, признанным в установленном порядке безработными, и выдачу предложений о досрочном назначении пенсии таким гражданам.
	
	Владелец процесса: специалист зоны индивидуальной работы с гражданами

Назначение: подбор подходящей работы

Основные подпроцессы:
1. Подбор подходящей работы
2. Выдача направлений на работу
3. Предложения гражданину в случае отсутствия вариантов подходящей работы
4. Проверка документов при повторном обращении

Критерии оценки:
1. Отношение количества поданных работодателем в центр занятости вакансий к количеству заполненных вакансий в процентном исчислении;
2. Возможность получения услуги в полном объеме в электронной форме
3. Доля получателей государственной услуги, удовлетворенных качеством предоставления государственной услуги
4. Количество взаимодействий граждан, работодателей с работниками ЦЗН – не более одного при личном обращении;
5. Продолжительность каждого взаимодействия не более 20 минут.

Внутренние оперативные документы: 
1. Должностные инструкции специалистов центров занятости населения;
2. Бланки заявления и предложения об оказании государственных услуг в области содействия населения;
3. Бланки направлений на работу;
4. Бланк перечня вакансий для самостоятельного посещения;
5. Бланки личного дела получателей услуг 
6. Бланк выписки из банка вакансий

	
	Внутренние управляющие документы:


	

	
	
	
	
	
	

		Входы	
	
	Выходы
	

	Обратная связь:

Оценка удовлетворенности заявителей
Отзывы и предложения заявителей

	код
	входящий сигнал
	
	выходящий сигнал
	код
	
	

	Т1
	Заявитель
	
	Направления на работу
	Т1
	
	

	Т2
	Пакет документов заявителя
	
	Направления на работу по смежной профессии (специальности)
	Т2
	
	

	Т3
	Регистрация обращения заявителя
	
	Перечень вариантов работы для самостоятельного посещения работодателей
	Т3
	
	

	Т4
	Личное дело заявителя
	
	Предложение о предоставлении иной государственной услуги в области содействия занятости населения
	Т4
	
	

	
	
	
	Оформленный отказ от направления на работу, от предоставления иных государственных услуг
	Т5
	
	

	
	
	
	Запись в AИС ЦЗН, РПУ и личном деле
	Т6
	
	

	
	
	
	Выписка из банка вакансий
	Т7
	
	




	Требования к входам процесса

	Т1
	Наличие разных способов обращения заявителя: через порталы гос. Услуг, портал «Работа в России» и интерактивные порталы службы занятости
Заявитель зарегистрирован в ЦЗН как безработный/ ищущий работу

	Т2
	· Заявление о предоставлении государственной услуги содействия гражданам в поиске подходящей работы;
· Паспорт гражданина или документ его удостоверяющий, документ, удостоверяющий личность иностранного гражданина, лица без гражданства;
· СНИЛС (не обязательно);
· Направление на работу (обязательно при повторном обращении).

	Т3
	Зарегистрировано специалистом первичного приема либо через портал

	Т4
	Сформировано на этапе регистрации

	
	

	Требования к выходам процесса

	Т1
	Кандидатура заявителя согласована с работодателями.
Варианты работы согласованы с заявителем.
Заявитель проинформирован о необходимости предоставления выданного направления на работу с отметкой работодателя.

	Т2
	Оформляется при отсутствии вариантов подходящей работы

	Т3
	Варианты оплачиваемой работы, включая работу временного характера, требующей либо не требующей предварительной подготовки, отвечающей требованиям трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права.

	Т4
	Необходимость в получении заявителем иных государственных услуг в области содействия занятости населения

	Т5
	В случае, если гражданин не согласен с предложенным вариантом трудоустройства

	Т6
	Внесение сведений о гражданине, о предоставленных гражданином документах, о предоставленных ему услугах, о критериях поиска работы в ПК «Катарсис» и личное дело.

	Т7
	Содержит перечень подходящих вакансий. Предоставляется в печатном или электронном виде в зависимости от способа обращения

	
	

	Предложения по оптимизации процесса

	1
	Услугу осуществлять полностью в электронном виде: заявление о поиске подходящей работы подается в электронном виде через портал Работа в России, безработный после получения списка подходящих вакансий на портале Работа в России делает "отклик" на понравившуюся вакансию. У работодателя данный отклик появляется в его личном кабинете. После собеседования (он-лайн или офф-лайн) работодатель делает отметку о результатах собеседования (принят или отказ) в личном кабинете на портале Работа в России, аналогичную отметку делает безработный в своем личном кабинете. Здесь же и работодатель, и безработный могут оставить комментарии о причинах отказа.

	2
	Исключить из состава результатов предоставления государственной услуги предложения о получении других государственных услуг.

	3
	Ввести электронные направления на работу с возможностью проставления отметок работодателем через портал с фиксацией результата работы и на портале, и в АИС ЦЗН (автоматизированная интеграция)

	4
	Внедрить уведомление о свободных рабочих местах и вакантных должностях таким способом, как «СМС-информирование» (автоматизированно), а также личном кабинете на портале Работа в России

	
	Интегрировать портал Работа в России с АИС ЦЗН (Катарсис): 
· Поля из резюме, заполненного на портале Работа в России, должны переноситься в соответствующие поля в РПУ гражданина в АИС ЦЗН.
· Заполненные поля из заявления на портале Работа в России должны переноситься в соответствующие поля в РПУ гражданина в АИС ЦЗН (или создаваться новая карточка с интеграцией данных).
· Любая информация по изменению статуса гражданина, изменению размера выплат гражданину, сообщения информационного характера должны автоматически передаваться гражданину в личный кабинет портала Работа в России из АИС ЦЗН (без ручного переноса из одной системы в другую).
· Новые вакансии на портале Работа в России должны переноситься автоматически в АИС ЦЗН и наоборот из АИС ЦЗН на портал Работа в России
Сотрудник ЦЗН не должен работать на портале Работа в России, его рабочая программа – АИС ЦЗН. Вся информация из портала Работа в России должна переноситься/отображаться/сигнализировать в АИС ЦЗН. И обратная ситуация: все изменения по статусу безработного/работодателя в АИС ЦЗН должны автоматически отображаться в личных кабинетах на портале Работа в России. 

	5
	Подготовить видеоинструкцию по формированию резюме на портале Работа в России и разместить ее в доступной форме на портале.

	6
	Внедрить систему "защиту от ошибок»: гражданин заполняет поля в резюме, исходя из выпадающего списка готовых ответов, гражданин не может заполнить следующее поле, не заполнив предыдущее.

	7
	Оказывать услугу гражданину, исходя из его целей. 
Граждане обращаются в ЦЗН с разными целями: организация собственного бизнеса (получение материальной поддержки), получение дополнительного образования, с целью последующего трудоустройства в рамках данного образования, получение справки для банка или просто трудоустройство.
Например, нет необходимости платить пособие по безработице и отправлять устраиваться на работу безработного, который хочет открыть свое дело (он все равно будет избегать любого устройства на работу).

	8
	АИС ЦЗН, исходя из полученных данных о гражданине (заявление, резюме, профилирование, профориентация), автоматически осуществляет подбор подходящей работы гражданину в виде списка и направляет данные вакансии в личный кабинет портала Работа в России в рамках услуги без участия специалиста ЦЗН.

	9
	В резюме ввести поле «Прописка» и «Место фактического проживания». Заявители часто ошибаются при заполнении данного поля (сами живут в Московской области, а прописаны в Набережных Челнах – сотрудники ЦЗН не могут оказать услугу по месту прописки).

	10
	Разработать новый регламент работы по содействию гражданам в поиске подходящей работы.
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Содействие гражданам в поиске подходящей работы (при повторной перерегистрации)
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2.9 Основной процесс  «Подбор работы с предоставлением жилья гражданам вынужденно покинувших территорию Украины».
	№
	Параметр
	Значение

	1.
	Наименование сервиса
	Подбор работы с предоставлением жилья гражданам вынужденно покинувших территорию Украины

	2.
	Категории заявителей, которым предоставляется сервис
	Сервис предоставляется в отношении следующих категорий заявителей:
•	трудоспособные граждане, ищущие работу, не имеющие право быть признанными безработными

	3.
	Результат сервиса
	 Подбор подходящей работы с предоставлением жилья

	4.
	Порядок выдачи и способ фиксации результатов предоставления сервисов
	Сервис предоставляется с выездом в пункт временного размещения

	5.
	Условия предоставления сервисов
	Сервис предоставляется бесплатно.
Для получения сервиса не предъявляется дополнительных условий.


	6.
	Срок предоставления сервиса
	Сервис предоставляется многократно 
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Описание процессов, осуществляемых сотрудниками Кадрового центра при предоставлении сервиса «Подбор работы с предоставлением жилья гражданам вынужденно покинувших территорию Украины»
	№ п/п
	Процесс
	Владелец процесса
	Исполнитель процесса
	Начало процесса (инициирующее событие)
	Документы/
информация
на входе
	Сроки/ ограничения
	Результат (завершающее событие)
	Документы/
информация
на выходе
	Особенности осуществления процесса

	1.
	Обращение
	Гражданин
	Гражданин
	 Гражданин не владеет полной информацией о положении на рынке труда
	-
	-
	-
	-
	-

	2.
	Выезд в пункт временного размещения
	Специалист Кадрового центра
	Специалист Кадрового центра
	Проведение мероприятий по профилированию
	-
	-
	Потенциал трудоустройства
	-
	 -

	3.
	Подбор подходящей работы с предоставлением жилья
	Кадровый центр
	Специалист Кадрового центра
	Предоставление гражданину выписки из банка вакансий
	-
	-
	Выбор вакансии
	-
	-

	4.
	Согласование с гражданином вариантов подходящей работы
	Специалист Кадрового центра
	Специалист Кадрового центра
	Звонок работодателю, предоставляется ли жилье на данную вакансию
	-
	-
	Организация встречи с работодателем


	-
	-

	5
	Согласование с работодателем кандидатуры 
	Специалист Кадрового центра
	Специалист Кадрового центра
	Обсуждение условий труда, характер работы, оплату труда
	-
	-
	Оформление и выдача направления на работу
	-
	Выезд работодателя в пункт временного размещения

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	





Скрипт разговора «Подбор работы с предоставлением жилья гражданам вынужденно покинувших территорию Украины»
	Знакомство с соискателем

	6. Поздоровайтесь, кратко представьтесь 
	Здравствуйте. Должность. ФИО. 

	7. Уточните цель обращения
	 Чем я могу Вам помочь? Буду рада ответить на Ваши вопросы.

	Скрининг

	3. Перед проведением интервью, уточните у соискателя, какую работу он ищет
	- Кем Вы работали ранее? Какое у Вас образование? 
Вы определились, какую должность желаете получить? В какой сфере деятельности работать? 
- Желаю найти работу с предоставлением жилья. 

	Интервью

	4. Обязательные вопросы 
	- Предлагаем Вам пройти тестирование по профилированию и определить потенциал трудоустройства и уровень мотивации. Возьмите, пожалуйста бланк анкеты, внимательно прочитайте и ответьте на вопросы.
Уровень мотивации и потенциал трудоустройства определен.
- Какие факторы для вас являются самыми важными/приоритетными в будущей работе? График, тип занятости, территориальное расположение. Есть ли у вас пожелания по уровню заработной платы? 
- Предлагаем Вам ознакомиться с вакансиями (Предоставление гражданину выписки из банка вакансий).
- Какие вакансии вы выбрали? 

- Согласование с гражданином вариантов подходящей работы.
- Звонок работодателю, предоставляется ли жилье на данную вакансию.
- Согласование с работодателем кандидатуры


	5. Дополнительные вопросы и проблемные места
	· Вы повышали свою квалификацию? Когда это было в последний раз? 
· Владеете ли вы иностранными языками? 
· Вы имеете водительское удостоверение, медицинскую книжку и иные сертификаты/лицензии, достижения, звания необходимые для работы? 
· Имеются ли у вас продолжительные перерывы в работе?
· Вы планируете сменить направление своей деятельности? У вас не хватает опыта? 

	6. Заключительный этап
	 Оформление и выдача направления на работу


	7. Оценка предоставленного сервиса
	-  Наша с вами работа подошла к концу, пожалуйста, оцените, насколько сервис «Подбор работы с предоставлением жилья гражданам вынужденно покинувших территорию Украины» оказался для вас полезен. 

	8. Прощание
	- Всего вам доброго. До свидания

















2.10 Основной процесс «Индивидуальный план трудоустройства».
	№
	Параметр
	Значение

	1.
	Наименование сервиса
	Индивидуальный план трудоустройства

	2.
	Категории заявителей, которым предоставляется сервис
	Сервис предоставляется в отношении следующих категорий заявителей:
•	трудоспособные граждане, ищущие работу, имеющие право быть признанными безработными
•	трудоспособные граждане, ищущие работу, не имеющие право быть признанными безработными

	3.
	Результат сервиса
	Разработка индивидуального плана трудоустройства.

	4.
	Порядок выдачи и способ фиксации результатов предоставления сервисов
	Сервис предоставляется при личном визите заявителя в ЦЗН.

	5.
	Условия предоставления сервисов
	Сервис предоставляется бесплатно.
Для получения сервиса не предъявляется дополнительных условий.
Сервис предоставляется в день обращения при личной явке.

	6.
	Срок предоставления сервиса
	Сервис предоставляется в день обращения при личной явке.
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Описание процессов, осуществляемых сотрудниками ЦЗН при предоставлении сервиса «Индивидуальный план трудоустройства»
	№ п/п
	Процесс
	Владелец процесса
	Исполнитель процесса
	Начало процесса (инициирующее событие)
	Документы/
информация
на входе
	Сроки/ ограничения
	Результат
(завершающее событие)
	Документы/
информация
на выходе
	Особенности осуществления процесса

	1.
	Обращение гражданина в ЦЗН
	Гражданин
	Гражданин
	
	Паспорт, трудовая книжка, документ об образовании
	
	
	
	

	2.
	Получение личного дела (формирование личного дела)
	Специалист ЦЗН
	Специалист ЦЗН
	Формирование личного дела (КПУ)
	Получение сведений о трудовой деятельности соискателя
	В назначенный день для явки
	
	
	

	3.
	Выяснение жизненной ситуации гражданина
	Специалист ЦЗН
	Специалист ЦЗН
	Получение информации 
	
	В назначенный день для явки
	
	
	

	4.
	Профилирование
	Специалист ЦЗН
	Гражданин
	
	Заполнение анкеты 
	В назначенный день для явки
	
	
	

	5.
	Составление индивидуального плана трудоустройства
	Специалист ЦЗН
	Специалист ЦЗН
	
	
	В назначенный день для явки
	
	Индивидуальный план трудоустройства
	











Скрипт разговора с соискателем, который находится в поиске работы
	Знакомство с соискателем

	1. Приветствие 
	Добрый день/утро/вечер!

	2. Знакомство 
	Меня зовут (ФИО сотрудника кадрового центра)
Как я могу к вам обращаться?

	3. Получение и формирование личного дела гражданина
	И.О. гражданина, мне потребуется Ваш паспорт, трудовая книжка и документ об образовании.


	4. Выяснение жизненной ситуации
	Так же дополнительно от Вас мне понадобится документ, подтверждающий особо учитываемую категорию.

	5. Профилирование
	И.О., для определения востребованности, имеющейся у Вас профессии на рынке труда, Вам необходимо заполнить анкету профилирования граждан

	6. Составление индивидуального плана трудоустройства
	Итак, И.О., исходя из полученной информации для Вас будет разработан индивидуальный план трудоустройства, который позволит предоставлять Вам наиболее подходящие вакансии для дальнейшего трудоустройства.

	7. Завершение контакта
	- Остались ли у Вас еще вопросы?
  Всего доброго, до свидания!










2.11 Основной процесс «Организация и проведение мероприятий по профилированию граждан».
	№
	Параметр
	Значение

	1.
	Наименование сервиса
	Организация и проведение мероприятий по профилированию граждан

	2.
	Категории заявителей, которым предоставляется сервис
	Сервис предоставляется в отношении следующих категорий заявителей:
•	трудоспособные граждане, ищущие работу, имеющие право быть признанными безработными
•	трудоспособные граждане, ищущие работу, не имеющие право быть признанными безработными

	3.
	Результат сервиса
	Потенциал трудоустройства и уровень мотивации в трудоустройстве граждан

	4.
	Порядок выдачи и способ фиксации результатов предоставления сервисов
	Сервис предоставляется в день обращения при личной явке на первичном приеме гражданина 

	5.
	Условия предоставления сервисов
	Сервис предоставляется бесплатно.
Для получения сервиса не предъявляется дополнительных условий.
Сервис предоставляется в день обращения при личной явке на первичном приеме гражданина

	6.
	Срок предоставления сервиса
	Сервис предоставляется в день обращения при личной явке на первичном приеме гражданина
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Описание процессов, осуществляемых сотрудниками Кадрового центра при предоставлении сервиса «Организация и проведение мероприятий по профилированию граждан»
	№ п/п
	Процесс
	Владелец процесса
	Исполнитель процесса
	Начало процесса
(инициирующее событие)
	Документы/
информация
на входе
	Сроки/ ограничения
	Результат
(завершающее событие)
	Документы/
информация
на выходе
	Особенности осуществления процесса

	1.
	Личная явка в Кадровый центр
	Гражданин
	Гражданин
	Личная явка в Кадровый центр
	Паспорт, трудовая книжка, документ об образовании
	-
	Личная явка в ЦЗН
	
	 

	2
	Выдача анкеты
	Сотрудник Кадрового центра
	Гражданин
	Личная явка гражданина
	Анкеты
	День обращения
	Анкета выдана
	
	

	3.
	Консультация по заполнению анкеты
	Сотрудник Кадрового центра
	Гражданин
	Получена анкета
	
	День обращения
	Дана консультация по заполнению анкеты
	
	

	4.
	Заполнение анкеты
	Гражданин
	Гражданин
	Получена консультация
	
	День обращения
	Анкета заполнена 
	Анкета
	

	5.
	Анкета заполнена
	Сотрудник Кадрового центра
	Сотрудник Кадрового центра
	Получены анкеты
	Анкеты
	День обращения
	Потенциал трудоустройства и уровень мотивации определен

	Результаты профилирования
	

	6.
	Потенциал трудоустройства и уровень мотивации определен
	Сотрудник Кадрового центра
	Сотрудник Кадрового центра
	Результаты анкеты
	Анкеты 
	День обращения
	Определение профильной группы гражданина
	
	




Скрипт разговора «Организация и проведение мероприятий по профилированию граждан»

	Знакомство с соискателем

	1. Поздоровайтесь, кратко представьтесь 
	Здравствуйте. Должность. ФИО. 

	2. Уточнить цель обращения 
	Мы хотим предложить Вам пройти услугу «Организация и проведение мероприятий по профилированию граждан»

	Скрининг

	3. Перед проведением интервью, проинформировать гражданина об услуге «Организация и проведение мероприятий по профилированию граждан»
	Услуга «Организация и проведение мероприятий по профилированию граждан» предоставляется для определения потенциала трудоустройства и уровня мотивации.

	Интервью

	4. Консультация по заполнению анкет
	1. Чтобы узнать свой потенциал трудоустройства и уровень мотивации, Вам необходимо заполнить анкеты № 1 и № 2. Возьмите бланк анкеты.
2. Перед Вами бланк анкеты № 1 «Определение профессиональной востребованности» и анкета № 2 «Определение уровня мотивации». 3.Внимательно прочитайте вопросы и выберите свой вариант ответа.
4. Обратите внимание, на последний вопрос анкеты № 1 отвечает специалист Кадрового центра.
5. Ознакомьтесь с результатами анкетирования

	5. Заключительный этап
	Определение профильной группы гражданина


	6. Результат


	Профилирование проведено

	7. Оценка предоставленного сервиса
	-  Наша с вами работа подошла к концу, пожалуйста, оцените, насколько сервис «Организация и проведение мероприятий по профилированию граждан» оказался для вас удобным (пользуемся для оценки сервиса инструментом оценки)

	8. Прощание
	- Всего вам доброго. До свидания!












2.12  Основной процесс «Организация профессиональной ориентации граждан в целях выбора сферы деятельности (профессии), трудоустройства, прохождения профессионального обучения и получения дополнительного профессионального образования». 

	Внешние управляющие документы:
· Закон РФ от 19.04.1991 N 1032-1 "О занятости населения в Российской Федерации"
· Приказ Минтруда России от 23.08.2013 N 380н "Об утверждении федерального государственного стандарта государственной услуги по организации профессиональной ориентации граждан в целях выбора сферы деятельности (профессии), трудоустройства, прохождения профессионального обучения и получения дополнительного профессионального образования"
· Приказ от 13.11.2014 N625 Минтруда РТ «Об утверждении Административного регламента предоставления государственной услуги по организации профессиональной ориентации граждан в целях выбора сферы деятельности (профессии), трудоустройства, прохождения профессионального обучения и получения дополнительного профессионального образования в РТ
	
	Владелец процесса: специалист зоны индивидуальной работы с гражданами
Назначение: Выбор сферы деятельности (профессии), трудоустройства, прохождения профессионального обучения и получения дополнительного профессионального образования
Основные подпроцессы:
1. Получение личного дела заявителя
2. Проведение тестирования
3. Проведение профессиональной консультации
4. Выдача заключения
Критерии оценки:
1. Возможность получения государственной в электронной форме через Единый портал, интерактивный портал службы занятости в полном объеме;
2. Доля граждан, получивших государственную услугу, в общей численности граждан, обратившихся в центры занятости в целях поиска подходящей работы;
3. Соответствие продолжительности взаимодействий граждан с работниками, предоставляющими государственную услугу, установленной Административным регламентом;
4. Доля граждан, удовлетворенных качеством предоставления государственной услуги, в общей численности граждан, получивших государственную услугу, определяемая на основе опросов граждан.
Внутренние оперативные документы: 
1. Должностные инструкции специалистов центров занятости населения;
2. Тесты (анкеты) по профессиональной ориентации;
3. Бланк заключения об оказании государственной услуги;
4. Бланки личного дела получателей услуг 
5. Договор с организацией, оказывающей услуги по профессиональной ориентации
	
	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
	
	Заполненный тест
	Т1
	
	

	Т2
	Регистрация обращения заявителя
	
	Заключение о предоставлении государственной услуги
	Т2
	
	

	Т3
	Личное дело заявителя
	
	Запись в АИС ЦЗН и личном деле
	Т3
	
	



	Требования к входам процесса

	Т1
	· Наличие разных способов обращения заявителя (через порталы госуслуг и интерактивные порталы службы занятости)
· Заявитель зарегистрирован в ЦЗН как безработный/ищущий работу.

	Т2
	Зарегистрировано специалистом первичного приема либо через портал

	Т3
	Сформировано на этапе регистрации

	
	

	Требования к выходам процесса

	Т1
	В письменной или электронной форме по выбору заявителя

	Т2
	Заключение должно содержать рекомендуемые виды профессиональной деятельности, занятости и компетенций, позволяющих вести профессиональную деятельность в определенной сфере и (или) выполнять работу по конкретным профессиям, специальностям, возможные направления прохождения профессионального обучения и (или) получения профессионального образования, дополнительного профессионального образования, при осуществлении которых возможно достижение гражданином успешности в профессиональной или предпринимательской деятельности.
Наличие разных способов выдачи результата (лично, через портал госуслуг)

	Т3
	Внесение следующих сведений в АИС ЦЗН:
1) Сведения о прохождении тестирования;
2) Сведения о прохождении тренинга;
3) Сведения о проведении профессиональной консультации.
Внесение в РПУ и Личное дело сведений о результате оказания услуги

	
	

	Предложения по оптимизации процесса

	1
	В целях сокращения времени приема, затрачиваемого на рутинные процессы:
· сократить процедуру заполнения клиентом заявления лично и предусмотреть возможность формирования заявления о предоставлении услуги при личном обращении специалистом ЦЗН с использованием АИС в сфере занятости населения;
· предусмотреть возможность прохождения тестирования (анкетирование) по методикам, используемым при профессиональной ориентации граждан, с использованием соответствующего программного обеспечения и заполнением либо клиентом самостоятельно, либо сотрудником центра занятости со слов клиента (минуя способ письменного анкетирования с последующим вводом ответов в программный комплекс)

	2
	Обеспечить возможность формировать заявление на предоставление услуги с использованием в электронном виде из «личного кабинета» ЕПГУ, РПГУ, интерактивного портала СЗН. Заявление формируется таким образом, чтобы клиент мог одновременно выбрать день и время визита специалиста и участие в тренинге одним днем, исключая повторные посещения ЦЗН

	3
	Предоставлять услугу по проведению профориентации через портал госуслуг, путем самостоятельного входа на портал, регистрации в личном кабинете и прохождения тестирования. Результат самостоятельно выгружается с портала Работа в России в карточку безработного гражданина/ищущего работу АИС ЦЗН.

	4
	Безработные самостоятельно проходят профориентацию, путем прохождения по ссылке, которую направляют сотрудники ЦЗН с оповещением о присвоении статуса безработного в личный кабинет Работа в России. 

	5
	По результатам тестирования школьникам и ищущим работу гражданам направлять ссылки на учебные заведения, которые могут обучить по интересным для них направлениям (курсы повышения квалификации и т.д.). 

	6
	Для всех, кроме школьников прошедших профориентацию направлять имеющиеся вакансии по рекомендованному направлению.

	7
	Безработным направлять список курсов, которые они могли бы пройти по рекомендованным направлениям в рамках прохождения профессионального обучения и получения дополнительного профессионального образования.

	8
	Добавить в справочник профессий в АИС Катарсис новые профессии из Атласа новых профессий.

	9
	Сделать тесты визуальными, интерактивными, без обработки ручным способом. Обработка результатов тестирования и их выдача должна быть полностью автоматизированной, например, https://test.foxford.ru/
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2.13 Основной процесс «Социальная адаптация».
	№
	Параметр
	Значение

	1.
	Наименование сервиса
	Социальная адаптация

	2.
	Категории заявителей, которым предоставляется сервис
	Сервис предоставляется в отношении следующих категорий заявителей:
•	граждане, зарегистрированные в центре занятости в целях поиска подходящей работы, как ищущие работу

	3.
	Результат сервиса
	Овладение навыками самостоятельного поиска работы, составления резюме, ведения деловой беседы с работодателем по телефону и личной встрече получение навыков переговоров с работодателями, закрепление на рабочем месте. 

	4.
	Процедура  и способ фиксации результатов предоставления сервисов
	Сервис предоставляется при личном визите заявителя в Кадровый центр. Гражданину выдается заключение с рекомендациями.

	5.
	Условия предоставления сервисов
	Сервис предоставляется бесплатно.
Для получения сервиса не предъявляется дополнительных условий.
Сервис предоставляется в день обращения при личной явке.

	6.
	Срок предоставления сервиса
	Сервис предоставляется в день обращения при личной явке.
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Описание процессов, осуществляемых сотрудниками Кадрового центра при предоставлении сервиса «Социальная адаптация»
	№ п/п
	Процесс
	Владелец процесса
	Исполнитель процесса
	Начало процесса
(инициирующее событие)
	Документы/
информация
на входе
	Сроки/ ограничения
	Результат
(завершающее событие)
	Документы/
информация
на выходе
	Особенности осуществления процесса

	1.
	Личная явка в Кадровый центр
	Гражданин
	Гражданин
	У гражданина отсутствуют навыки составления резюме, деловых переговоров с работодателем. 
	
Паспорт
Заявление

	-
	Определена  время и форма предоставления сервиса
	Заключение с рекомендациями
	 

	2.
	Составление резюме
	Кадровый центр
	Гражданин и профконсультант
	Получена профессиональная консультация
	Буклет по составлению резюме
	В день личной явки
	Составлено резюме
	Резюме
	

	3.
	Освоение навыка телефонных переговоров
	Кадровый центр
	Гражданин и профконсультант
	Получена профессиональная консультация
	Буклет по ведению деловой беседы по телефону с работодателем
	В день личной явки
	Даны рекомендации по ведению телефонных переговоров 
	Буклет
	

	4.
	Освоение навыка самопрезентации
	Кадровый центр
	Гражданин и профконсультант
	Получена профессиональная консультация
	Буклет с описанием способов самопрезентации
	В день личной явки
	Даны рекомендации по самопрезентации 
	Буклет
	

	5.
	Подготовка к собеседованию с работодателем
	Кадровый центр
	Гражданин и профконсультант
	Получена профессиональная консультация
	Методические материалы
	В день личной явки
	Даны рекомендации по проведению собеседования с работодателем
	рекомендации 
	






Скрипт оказания услуги по социальной адаптации 
	Знакомство с соискателем

	8. Поздоровайтесь, кратко представьтесь 
	Здравствуйте. Должность. ФИО. 

	9. Цель тренинга
	 Развитие навыков активного самостоятельного поиска подходящей работы, составления резюме, проведения деловой беседы с работодателем по телефону и личной встрече.
Услуга может быть предоставлена в индивидуальной и групповой форме. Давайте сейчас согласуем с Вами время  и форму сервиса

	Занятие по социальной адаптации

	3. Разработка/ корректировка резюме
	Есть ли у Вас актуальное резюме? Что бы Вы хотели изменить в Вашем резюме? 
Давайте перечислим основные правила составления резюме:
1) В резюме обязательно указать цель – ту должность, на которую Вы претендуете
2) Указывайте актуальную информацию по своим знаниям, умениям и навыкам
3) Пишите только ту информацию, которая имеет непосредственное отношение к профессиональной деятельности. 
4) Грамотность – обязательное условие.

	4. Телефонные переговоры с работодателем
	Существуют основные правила проведения телефонных переговоров:
1) Цель переговоров – добиться приглашения на собеседование
2) Краткость – не более 5 минут
3) Грамотная речь
4) Подготовка – держите перед собой объявление, чтобы точно назвать должность, организацию, куда Вы звоните


	5. Самопрезентация
	Самопрезентация – это рассказ о себе как о профессионале, перечисление профессионально важных качеств.

	6. Подготовка к собеседованию с работодателем
	К собеседованию с работодателем обязательно нужно готовиться. Не опаздывать. Написать вопросы, которые помогут Вам точно определиться с выбором: трудоустраиваться к этому работодателю или нет. Продумать  внешний вид. Подготовить рассказ  о себе, своем профессиональном опыте, навыках, достижениях.

	7. Оценка предоставленного сервиса
	-  Наша с вами работа подошла к концу, пожалуйста, оцените, насколько услуга  «Социальная адаптация» оказалась для вас полезна (пользуемся инструментами оценки, которые реализованы в Кадровом центре) АНКЕТА


	8. Прощание
	- Всего вам доброго. До свидания

















2.14 Основной процесс «Психологическая поддержка».
	№
	Параметр
	Значение

	1.
	Наименование сервиса
	Психологическая поддержка граждан

	2.
	Категории заявителей, которым предоставляется сервис
	Новая услуга предоставляется в отношении следующих категорий заявителей:
•	граждане, зарегистрированные в центре занятости в целях поиска подходящей работы, как ищущие работу.

	3.
	Результат сервиса
	Оптимизация психологического состояния гражданина, повышение адаптации к существующим условиям, профессиональная самореализация

	4.
	Процедура и способ фиксации результатов предоставления сервиса
	Сервис предоставляется специалистом Кадрового центра «Работа России» при личном визите заявителя на бумажном носителе.

	5.
	Условия предоставления сервиса
	Сервис предоставляется бесплатно без дополнительных условий.

	6.
	Срок предоставления сервиса
	Сервис предоставляется в день обращения при личной явке.
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Описание процессов, осуществляемых сотрудниками Кадрового центра при предоставлении сервиса «Психологическая поддержка»
	№ п/п
	Процесс
	Владелец процесса
	Исполнитель процесса
	Начало процесса
(инициирующее событие)
	Документы/
информация
на входе
	Сроки/ ограничения
	Результат
(завершающее событие)
	Документы/
информация
на выходе
	Особенности осуществления процесса

	1.
	Личная явка в Кадровый центр
	Гражданин
	Гражданин
	Гражданину требуются психологическая поддержка, направленная на оптимизацию психологического состояния гражданина, повышение адаптации к существующим условиям, профессиональную самореализацию.
	Паспорт
Заявление 
	в день обращения при личной явке


	Определены время и форма предоставления сервиса
	Заключение с рекомендациями
	 Индивидуальная или групповая форма предоставления услуги

	2.
	Выявление основных проблем, препятствующих трудоустройству, профессиональной самореализации и карьерному росту гражданина
	Кадровый центр
	Профконсультант
	Конкретизация запроса гражданина
	Анкетирование
Тестирование 
	в день обращения при личной явке

	Формирование плана действий по профессиональной самореализации
	
	Индивидуальная или групповая форма предоставления услуги

	3.
	Занятие по психологической поддержке с элементами тренинга
	Кадровый центр
	Профконсультант
	Личная явка гражданина
	Паспорт
заявление
	в день обращения при личной явке
	Проведение занятия
	
	

	4.
	Подготовка и обсуждение рекомендаций по оптимизации психологического состояния гражданина, повышению адаптации к существующим условиям профессиональной самореализации. 
	Кадровый центр
	Профконсультант
	Участие в обсуждении рекомендаций
	Методические материалы
	в день обращения при личной явке
	Подготовка заключения с рекомендациями
	
	

	5.
	Выдача заключения о предоставлении сервиса, содержащего рекомендации по оптимизации психологического состояния гражданина, повышению адаптации к существующим условиям профессиональной самореализации
	Кадровый центр
	Профконсультант
	Даны рекомендации по оптимизации психологического состояния, способствующие успешному трудоустройству гражданина
	Заключение 
	в день обращения при личной явке
	Выдача заключения с рекомендациями
	Заключение
	










Скрипт занятия по психологической поддержке
	Знакомство с соискателем, согласование даты и времени оказания услуги

	10. Поздоровайтесь, кратко представьтесь 
	Здравствуйте. Должность. ФИО. 

	11. Цель тренинга
	Активизация позиции по поиску работы, повышение адаптации к существующим условиям, полное разрешение или снижение актуальности психологических проблем, препятствующих профессиональной и социальной самореализации. 
Услуга может быть предоставлена в индивидуальной и групповой форме. Давайте сейчас согласуем с Вами время и форму оказания услуги.

	Занятие по психологической поддержке

	3. Выявление причин и проблем, препятствующих трудоустройству гражданина
	1) Анкетирование
2) Тестирование 


	4. Проведение занятия по психологической поддержке 
	Занятие направлено на снятие психоэмоциональной напряженности и состояния тревожности, формирование позитивного отношения к трудностям, возникающим в процессе поиска работы, расширение сферы осознания своей проблематики и своей роли в происхождении различных конфликтных ситуаций, отработку новых приемов и способов поведения, преодоление негативных факторов поведения. Могут применяться медитативные, дыхательные техники, арт-техники и пр.


	5. Подготовка и обсуждение рекомендаций 
	1) Анкетирование
2) Тестирование 


	6. Заключительный этап.
 Выдача заключения с рекомендациями по психологической поддержке
	 - Выдача заключения с рекомендациями по повышению мотивации к поиску работы, активизации позиции по поиску работы, разрешению или снижению актуальности психологических проблем, реализации карьеры путем оптимизации психологического состояния. 

	7. Оценка предоставленного сервиса
	-  Наша с вами работа подошла к концу, пожалуйста, оцените, насколько услуга «Психологическая поддержка» оказалась для вас полезна (пользуемся для оценки сервиса инструментами оценки, которые реализованы в Кадровом центре)


	8. Прощание
	- Всего вам доброго. До свидания

















2.15 Основной процесс «Регистрация безработных граждан». 

	Внешние управляющие документы:
· Закон РФ «О занятости в Российской Федерации» от 19.04.1991 N 1032-1 Постановление Правительства РФ от 02.11.2021 N 1909"О регистрации граждан в целях поиска подходящей работы, регистрации безработных, требованиях к подбору подходящей работы.
· Правительство РФ постановление от 14.09.2021г № 1552 об утверждении правил исчисления среднего заработка по последнему месту работы (службы)
· Приказ от 22.02.2019 № 116н об утверждении правил, в соответствии с которыми органы службы занятости осуществляют социальные выплаты гражданам, признанным в установленном порядке безработными, и выдачу предложений о досрочном назначении пенсии таким гражданам.
	
	Владелец процесса: специалист индивидуальной работы с гражданами
Назначение: Начисление пособия по безработице
Основные подпроцессы:
1. Получение личного дела заявителя
1. Постановка на регистрационный учет
1. Ведение регистрационного учета
1. Снятие с регистрационного учета
Критерии оценки:
1. Доля удовлетворенных качеством предоставления государственной услуги безработных граждан, определяемая путем опроса;
1. Доля обоснованных жалоб на предоставление государственной услуги.
Внутренние оперативные документы: 
1. Должностные инструкции специалистов центров занятости населения;
2. Бланки заявления и предложения об оказании государственных услуг в области содействия населения;
3. Бланки личного дела получателей услуг 
4. Форма приказа о признании безработным / о снятии с регистрационного учета
	
	Внутренние управляющие документы:
· Приказ о признании безработным и назначении пособия по безработице




	
	
	
	
	
	
	

		Входы	
	
	Выходы
	

	Обратная связь:

Оценка удовлетворенности заявителей
Отзывы и предложения заявителей

	код
	входящий сигнал
	
	выходящий сигнал
	код
	
	

	Т1
	Заявитель
	
	Решение о признании гражданина безработным
	Т1
	
	

	Т2
	Личное дело заявителя
	
	Запись в  РПУ  и личное дело
	Т2
	
	

	Т3
	Регистрация гражданина в целях поиска подходящей работы
	
	Инициирование действий по осуществлению социальных выплат безработным
	Т3
	
	

	Т4
	Заключение о профориентации
	
	Решение о снятии с регистрационного учета
	Т4
	
	

	
	
	
	Уведомление гражданина
	Т5
	
	

	
	
	
	Информирование гражданина о других госуслугах и проводимых мероприятиях
	Т6
	
	

	Т5
	Подбор подходящей работы
	
	
	
	
	



	Требования к входам процесса

	Т1
	Личное посещение ЦЗН
Гражданин не попадает под следующие критерии:
· Гражданин не достиг возраста 16 лет;
· Гражданину была назначена страховая пенсия по старости (в том числе досрочно) и (или) накопительная пенсия, либо пенсия, предусмотренная пунктом 2 статьи 32 настоящего Закона, либо пенсия по старости или за выслугу лет по государственному пенсионному обеспечению;
· Гражданин отказался в течение 11 дней со дня регистрации в органах службы занятости в целях поиска подходящей работы от двух вариантов подходящей работы, включая работы временного характера, а впервые ищущие работу (ранее не работавшие) и при этом не имеющие квалификации - в случае двух отказов от профессионального обучения или от предложенной оплачиваемой работы, включая работу временного характера. Гражданину не может быть предложена одна и та же работа (профессиональное обучение и дополнительное профессиональное образование по одной и той же профессии, специальности) дважды;
· Гражданин не обратился без уважительных причин в течение 11 дней со дня их регистрации в целях поиска подходящей работы в органы службы занятости для предложения им подходящей работы, а также не явившиеся в срок, установленный органами службы занятости для регистрации их в качестве безработных;
· Гражданин осужден по решению суда к исправительным работам, а также к наказанию в виде лишения свободы;
· Гражданин предоставил документы, содержащие заведомо ложные сведения об отсутствии работы и заработка, а также представившие другие недостоверные данные для признания их безработными.

	Т2
	Сформировано на этапе регистрации в целях поиска подходящей работы

	Т3
	В РПУ должна содержаться запись о регистрации гражданина в целях поиска работы

	Т4
	Заключение должно содержать рекомендуемые виды профессиональной деятельности, занятости и компетенций, позволяющих вести профессиональную деятельность в определенной сфере и (или) выполнять работу по конкретным профессиям, специальностям, возможные направления прохождения профессионального обучения и (или) получения профессионального образования, дополнительного профессионального образования, при осуществлении которых возможно достижение гражданином успешности в профессиональной или предпринимательской деятельности.
Наличие разных способов выдачи результата (лично, через портал гос. услуг).
ПК «Катарсис» должен содержать запись об оказании услуги по профориентации.

	Т5
	Подходящей считается такая работа, в том числе работа временного характера, которая соответствует профессиональной пригодности работника с учетом уровня его квалификации, условиям последнего места работы (службы), за исключением оплачиваемых общественных работ, а также состоянию здоровья, транспортной доступности рабочего места

	
	

	Требования к выходам процесса

	Т1
	Безработными признаются трудоспособные граждане, которые не имеют работы и заработка, зарегистрированы в органах службы занятости в целях поиска подходящей работы, ищут работу и готовы приступить к ней. При этом в качестве заработка не учитываются выплаты выходного пособия и сохраняемого среднего заработка гражданам, уволенным в связи с ликвидацией организации либо прекращением деятельности индивидуальным предпринимателем, сокращением численности или штата работников организации, индивидуального предпринимателя.
Решение о признании гражданина безработным принимается не позднее 11 дней со дня предъявления заявителем необходимого комплекта документов.

	Т2
	Внесение в РПУ и личное дело новых сведений, предоставленных гражданином (при наличии), а также даты обращения
Внесение сведений о признании гражданина безработным, о снятии с регистрационного учета, о выданных направлениях на работу включая дату выдачи

	Т3
	Обязательное действие при признании гражданина безработным – сведения передаются ответственному должностному лицу с целью осуществления выплаты пособия по безработицы в установленном порядке. 

	Т4
	Осуществляется в следующих случаях:
· Признание гражданина занятым по основаниям, предусмотренным статьей 2 Закона Российской Федерации «О занятости населения в Российской Федерации»;
· Прохождение профессионального обучения или получение дополнительного профессионального образования по направлению государственных учреждений службы занятости населения с выплатой стипендии;
· Отсутствие обращений за услугой «содействие в поиске работы» в течение 1 месяца;
· Переезд, переселение в другую местность;
· Попытка получения либо получение пособия по безработице обманным путем;
· Осуждение к исправительным работам, а также к наказанию в виде лишения свободы;
· Назначение пенсии, предусмотренной пунктом 2 статьи 32 Закона Российской Федерации «О занятости населения в Российской Федерации», либо назначение страховой пенсии по старости, в том числе досрочно, либо назначение пенсии по старости или пенсии за выслугу лет по государственному пенсионному обеспечению;
· Отказ от посредничества государственного учреждения службы занятости населения (по личному письменному заявлению безработного гражданина либо через портал);
· Смерть безработного гражданина.
Данный факт должен быть зарегистрирован в АИС ЦЗН с указанием даты и причины снятия.

	Т5
	Уведомление гражданина о том, что он зарегистрирован либо снят с регистрационного учета (осуществляется в соответствующих случаях)
Уведомление о регистрации осуществляется как лично при обращении в ЦЗН, так и через портал «Работа в России», порталы госуслуг РФ и РТ, интерактивный портал службы занятости. 
Уведомление о снятии с учета осуществляется либо лично (в случае, если снятие осуществляется при обращении в ЦЗН), либо через порталы госуслуг РФ и РТ, портал «Работа в России», либо интерактивный портал службы занятости. 
В случае, если гражданин не явился в ЦЗН и не зарегистрирован ни на одном из порталов, уведомление осуществляется почтовой связью.

	Т6
	Заявитель проинформирован об оказываемых службой занятости госуслугах и проводимых мероприятиях

	
	

	Предложения по оптимизации процесса

	1
	Содействие в поиске подходящей работы безработному может оказываться через порталы госуслуг РФ и РТ, портал «Работа в России» или интерактивный портал службы занятости при его желании

	2
	Исключить необходимость предоставления документов. Реализовать возможность подачи всех документов (фото/скан) на порталах госуслуг РФ и РТ, портале «Работа в России» и интерактивном портале службы занятости (гражданин уведомлен об ответственности за предоставление недостоверных данных и недействительных документов (автоматизированным способом)

	3
	Для регистрации гражданина в качестве безработного заявитель сам должен инициировать перерегистрацию на портале Работа в России (гражданин за 10 дней может уже устроиться на работу, передумать, умереть и т.д.). В настоящее время система автоматически присваивает гражданину статус безработного и назначает пособие по безработице. Кроме того, гражданин должен информироваться о последующих шагах и дате следующей перерегистрации (следующую перерегистрацию гражданин также должен инициировать, если инициации нет, то это приравнивается неявке в ЦЗН).

	4
	Доработать интеграцию программ АИС ЦЗН и портала Работа в России: 
· ряд данных переносятся из одного программного продукта в другой некорректно (расчетный счет, данные о прописке гражданина и т.д.)
· при поступлении новой информации с портала Работа в России нет цветовой индикации, что пришла информация (приходится сотрудникам смотреть каждое личное дело самостоятельно)
· уведомления, внесенные специалистом в АИС ЦЗН о назначении выплат, смене статуса, постановке на учет или снятии, должны автоматически отображаться в личном кабинете гражданина
· направлять в личный кабинет гражданина электронную копию приказа о признании его безработным с данными о размере получаемого пособия (считать это уведомлением гражданина)
Специалист ЦЗН не должен работать в двух и более программных продуктах (Портал Работа в России – для граждан, АИС ЦЗН – для специалистов ЦЗН)

	5
	В рамках СМЭВ обеспечить получение от ФНС данных о самозанятости заявителя (в настоящее время данную информацию специалисты сами смотрят на портале https://npd.nalog.ru/) 

	6
	Реализовать возможность прикрепления к РГПУ в АИС ЦЗН скан-копий необходимых документов.

	7
	Исключить бумажное ведение личных дел с последующим их хранением в архиве (75 лет), всю необходимую информацию размещать в РГПУ АИС ЦЗН. В настоящее время все полученные данные в рамках СМЭВ и электронные документы распечатываются и присоединяются к бумажному личному делу гражданина.

	8
	В связи с внедренными изменениями разработать новый регламент предоставления услуги, в том числе исключить лист учета посещений гражданина в бумажном виде

	9
	Исключить возможность ошибки специалистом ЦЗН в части работы с данными заявителя в личном кабинете портала Работа в России (возникают ошибки такого рода: специалист ЦЗН другого города отправляет ошибочные комментарии заявителю ЦЗН Набережных Челнов, т.е. любой специалист ЦЗН имеет доступ ко всем карточкам заявителей субъекта и может направлять им комментарий)
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2.16  Основной процесс «Осуществление социальных выплат гражданам, признанным в установленном порядке безработными». 
	Внешние управляющие документы:
· Закон РФ «О занятости в Российской Федерации» от 19.04.1991 N 1032-1 Постановление Правительства РФ от 02.11.2021 N 1909"О регистрации граждан в целях поиска подходящей работы, регистрации безработных, требованиях к подбору подходящей работы.
· Правительство РФ постановление от 14.09.2021г № 1552 об утверждении правил исчисления среднего заработка по последнему месту работы (службы)
· Приказ от 22.02.2019 № 116н об утверждении правил, в соответствии с которыми органы службы занятости осуществляют социальные выплаты гражданам, признанным в установленном порядке безработными, и выдачу предложений о досрочном назначении пенсии таким гражданам.
	
	Владелец процесса: специалист зоны индивидуальной работы с гражданами, специалист отдела финансово-бухгалтерского учета и социальных выплат
Назначение: Социальные выплаты безработным гражданам
Основные подпроцессы:
1. Получение личного дела получателя государственных услуг и пакета документов.
2. Назначение социальных выплат;
3. Начисление социальных выплат;
4. Продление, увеличение продолжительности периода выплат;
5. Приостановка, прекращение социальных выплат, наступление периода, в течение которого выплаты не производятся;
6. Отмена решения о приостановке, прекращении, сокращении и уменьшении размера социальных выплат, а также о периоде, в течение которого не производится предоставление государственной услуги, увеличении продолжительности и продлении периода выплаты пособия по безработице.
Критерии оценки:
1. Доля удовлетворенных качеством предоставления государственной услуги безработных граждан, определяемая путем опроса;
1. Доля обоснованных жалоб на предоставление государственной услуги.
Внутренние оперативные документы: 
1. Должностные инструкции специалистов центров занятости населения;
2. Бланки личного дела получателей услуг 
3. Бланки приказов;
4. Стандартизированные формы финансово-хозяйственной документации.
Скрипты (сценарии) взаимодействия работников ЦЗН с заявителями
	
	Внутренние управляющие документы:


	
	
	
	
	
	
	

		Входы	
	
	Выходы
	

	Обратная связь:

Оценка удовлетворенности заявителей
Отзывы и предложения заявителей

	код
	входящий сигнал
	
	выходящий сигнал
	код
	
	

	Т1
	Регистрация гражданина в качестве безработного
	
	Приказ о назначении, прекращении или изменении размера выплат
	Т1
	
	

	Т2
	Пакет документов заявителя
	
	Запись в РПУ и приобщение документов к личному делу заявителя
	Т2
	
	

	Т3
	Личное дело заявителя
	
	Ведомость на выплату
	Т3
	
	

	
	
	
	Платежное поручение
	Т4
	
	



	Требования к входам процесса

	Т1
	Заявителем является лицо, признанное в установленном порядке безработным.
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
	Документы, получаемые в порядке межведомственного взаимодействия:
· приказ образовательного учреждения о зачислении гражданина на профессиональную подготовку, переподготовку и повышение квалификации;
· справка образовательного учреждения о посещении занятий гражданином, проходящим профессиональное обучение по направлению органов службы занятости;
· справка образовательного учреждения об успеваемости гражданина, проходящего профессиональное обучение по направлению органов службы занятости.

	Т3
	Сформировано на этапе регистрации в целях поиска работы

	
	

	Требования к выходам процесса

	Т1
	Подписан директором ЦЗН

	Т2
	Заполнение личного дела. Приобщение к делу следующих документов в печатном виде:
· приказ о назначении, размере и сроках выплаты пособия по безработице;
· карточка персонального учета.

	Т3
	Бумажная копия хранится исключительно в бухгалтерии ЦЗН, обмен документами осуществляется в электронном виде.

	Т4
	Бумажная копия хранится исключительно в бухгалтерии ЦЗН, обмен документами осуществляется в электронном виде.

	
	

	Предложения по оптимизации процесса

	1
	Исключить обязательное взаимодействие сотрудника ЦЗН (или руководителя ЦЗН) и клиента, необходимые для разъяснения безработному гражданину норм Закона о занятости населения в части осуществления социальных выплат, которые ему предоставляются на визитах, связанных с изменением, приостановлением социальных выплат. Эти же визиты связаны с ознакомлением клиента с новыми приказами и подписи в графе «ознакомлен». Информирование может быть осуществлено в личном кабинете портала Работа в России (первое назначение социальных выплат, изменения условий выплат). Приказ об изменениях (копия), приостановке могут быть доведены до гражданина через личный кабинет портала «Работа в России».

	2
	Обеспечить возможность предварительного информирования гражданина, признанного безработным, о возможном изменении статуса по выплатам (близкое завершение, возможна приостановка или сокращение) в личном кабинете портала Работа в России. Данные уведомления должны направляться автоматизировано без участия сотрудника ЦЗН либо система (АИС ЦЗН) информирует сотрудника ЦЗН о необходимости направить данное уведомление безработному гражданину.

	3
	Исключить работу сотрудника ЦЗН в двух программных продуктах (в АИС ЦЗН и портале Работа в России). Инфорация внесенная в АИС ЦЗН должна автоматически транслироваться в личный кабинет портала Работа в России.

	4
	На уровне субъекта РФ заключить договоры со всеми банками РФ по направлению им информации о безработных гражданах реестром для выплаты пособий по безработице. В настоящее время на каждого отдельного получателя пособия по безработице сотрудник бухгалтерии вручную готовит отдельное платежное поручение и направляет его в банк (трудоемкий процесс, высокий риск возникновения ошибок).
Такой договор существует только со Сбербанком России. 

	5
	Исключить ошибки при автоматическом переносе данных о лицевом счете гражданина из РвР в АИС ЦЗН. АИС ЦЗН часто идентифицирует лицевой счет гражданина, как счет банка другого субъекта РФ.

	6
	На портале Работа в России при заполнении данных о лицевом счете предупреждать граждан, что необходимо вводить именно свой лицевой счет (а не родственника), иначе выплаты производиться не будут.

	7
	Заключить договор с Почтой России по направлению им информации о безработных гражданах реестром для выплаты пособий по безработице. 
В настоящее время на каждого отдельного получателя пособия по безработице сотрудник бухгалтерии вручную составляет отдельное платежное поручение, формирует список клиентов по суммам, формирует бланк почтового перевода на каждого гражданина, делает копию платежных поручений и нарочно отвозит этот пакет документов на Почту. Данная процедура и трудоемка, и неэффективна с затратной стороны (иногда из-за для оплаты пособия по безработице в 500 рублей сотрудник ЦЗН тратит на перемещения до Почты и обратно несколько часов рабочего времени). 

	8
	Обеспечить интеграцию программных продуктов АИС ЦЗН и «Барс облако» через так называемую программу-перекладчик или обеспечить возможность подгружать в «Барс облако» данные списком. 
В настоящее время с распечатанного бумажного списка бухгалтер вручную переносит данные о безработных гражданах, включая данные о лицевом счете, в «Барс облако» (трудоемкий процесс, велика вероятность ошибки при переносе данных).

	9
	Реализовать возможности прикрепления к РГПУ в АИС ЦЗН скан-копий документов в рамках оказываемых услуг (скан пакета документов по содействию самозанятости, копия договора о приеме гражданина на временные работы и т.д.).
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2.17  Основной процесс «Школа безработного».

	№
	Параметр
	Значение

	1.
	Наименование сервиса
	Школа безработного

	2.
	Категории заявителей, которым предоставляется сервис
	Сервис предоставляется в отношении следующих категорий заявителей:
•	трудоспособные граждане, ищущие работу, имеющие право быть признанными безработными
•	трудоспособные граждане, ищущие работу, не имеющие право быть признанными безработными

	3.
	Результат сервиса
	 Ознакомить граждан с основными положениями «Закона о занятости», порядком регистрации и признания безработным, ситуации на рынке труда, основных мероприятиях, содействующих трудоустройству граждан.

	4.
	Порядок выдачи и способ фиксации результатов предоставления сервисов
	Сервис предоставляется при личном визите заявителя в ЦЗН.

	5.
	Условия предоставления сервисов
	Сервис предоставляется бесплатно.
Для получения сервиса не предъявляется дополнительных условий.
Сервис предоставляется в групповой форме.

	6.
	Срок предоставления сервиса
	Сервис предоставляется один раз 
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Описание процессов, осуществляемых сотрудниками ЦЗН при предоставлении сервиса «Школа безработного»

	№ п/п
	Процесс
	Владелец процесса
	Исполнитель процесса
	Начало процесса
(инициирующее событие)
	Документы/
информация
на входе
	Сроки/ ограничения
	Результат
(завершающее событие)
	Документы/
информация
на выходе
	Особенности осуществления процесса

	1.
	Обращение гражданина в ЦЗН
	Специалист ЦЗН 
	Гражданин
	 Заполнение заявление на портале «Работа России»
	Резюме гражданина
	
	Определена дата и время личной явки в ЦЗН
	
	

	2.
	Личная явка гражданина  в ЦЗН
	Гражданин
	Гражданин
	Гражданин проинформирован об услуге «Школа безработного»
	-
	-
	Определена дата и время личной явки в ЦЗН на мероприятие «Школа безработного»
	-
	 -

	3.
	Выдача гражданину направления на  мероприятие  «Школа безработного»
	Специалист ЦЗН 
	Специалист ЦЗН
	
	Направление на мероприятие «Школа безработного»
	В назначенный день проведения мероприятия «Школа безработного»
	
	
	

	4.
	Посещение мероприятия «Школа безработного»
	Гражданин
	Специалист ЦЗН
	Личная явка гражданина на мероприятие «Школа безработного»
	-
	В назначенный день 
	Получение информации о предоставление услуг ЦЗН, о правах и обязанностях безработного гражданин,  ознакомление  с основными положениями «Закона о занятости», порядком регистрации и признания безработным, ситуации на рынке труда, основных мероприятиях, содействующих трудоустройству граждан.


	-
	По окончании мероприятия «Школа безработного проходит Rinel-test.















Скрипт «Школа безработного»
	Знакомство 

	1. Поздоровайтесь, кратко представьтесь 
	Здравствуйте. Должность. ФИО. 

	2. Выявление потребности
	Вы обратились в Центр занятости города Набережные Челны за поиском подходящей работы, мы хотим предложить Вам посетить мероприятие «Школа безработного»

	Скрининг

	3.  Перед проведением интервью, проинформировать гражданина о «Школе безработного»
	Вы получите информацию о предоставление услуг ЦЗН, о правах и обязанностях безработного гражданин,  ознакомление  с основными положениями «Закона о занятости», порядком регистрации и признания безработным, ситуации на рынке труда, основных мероприятиях, содействующих трудоустройству граждан.

	Интервью

	4. Внесение данных о заявителе
	Для предоставления услуги необходимо предоставить следующие документы: паспорт и трудовую книжку

	5. Консультация 
	Информация о предоставление услуг ЦЗН, о правах и обязанностях безработного гражданин,  ознакомление  с основными положениями «Закона о занятости», порядком регистрации и признания безработным, ситуации на рынке труда, основных мероприятиях, содействующих трудоустройству граждан.

	6. Заключительный этап
	По окончании мероприятия «Школа безработного» гражданин проходит Rinel-test.


	7. Оценка предоставленного сервиса
	Наша с вами работа подошла к концу, пожалуйста, оцените, насколько сервис «Школа безработного» оказался для вас полезен.


2.18 Основной процесс «Профессиональное обучение и дополнительное профессиональное образование безработных граждан, включая обучение в другой местности». 

	Внешние управляющие документы:
· Закон РФ от 19.04.1991 N 1032-1 "О занятости населения в Российской Федерации"
· Приказ Минтруда, занятости и соцзащиты РТ от 25.08.2015 N 591 "Об утверждении Административного регламента предоставления государственной услуги по профессиональному обучению и дополнительному профессиональному образованию безработных граждан, включая обучение в другой местности"

	
	Владелец процесса: специалист зоны индивидуальной работы с гражданами
Назначение: Получение заявителями востребованных компетенций по профессиям, которые предоставят дополнительные возможности для профессиональной самореализации
Основные подпроцессы:
1. Получение личного дела заявителя
2. Предложение услуги по профессиональной ориентации
3. Выбор профессии
4. Направление на медицинский осмотр
5. Выбор образовательной организации и программы
6. Заключение договора с образовательной организацией
7. Оказание услуги по предоставлению соц. выплат
8. Предоставление финансовой поддержки направленным в другую местность
Критерии оценки:
1. Возможность получения государственной услуги в части подачи заявления и необходимых документов в электронной форме 
2. Доля заявителей, приступивших к профессиональному обучению и дополнительному профессиональному образованию, в общей численности граждан, обратившихся за предоставлением государственной услуги;
3. Доля получателей государственной услуги, удовлетворенных качеством предоставления государственной услуги, в общей численности получивших государственную услугу, определяемая на основе опросов получателей государственной услуги;
4. Соответствие продолжительности взаимодействий заявителя с работником, предоставляющим государственную услугу требуемым срокам (60 минут без учета времени на организацию проф. обучения).
Внутренние оперативные документы:
1. Бланки личного дела получателей услуг. 2. Типовой договор о предоставлении образовательных услуг. 3. Скрипты (сценарии) взаимодействия работников ЦЗН с заявителями. 4. Форма приказа о предоставлении финансовой поддержки и финансово-учетной документации
	
	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 (безработный гражданин)
	
	Предложение услуги по профессиональной ориентации
	Т1
	
	

	Т2
	Личное дело получателя услуг
	
	Договор с образовательной организацией
	Т2
	
	

	Т3
	Регистрация обращения
	
	Направление на медицинский осмотр
	Т3
	
	

	Т4
	Предложение специалиста профориентации и профобучения
	
	Заключение с заявителем
	Т4
	
	

	
	
	
	Направление на обучение
	Т5
	
	

	
	
	
	Запись в АИС ЦЗН, РПУ, личном деле
	Т6
	
	

	
	
	
	Приказ об оказании или об отказе в оказании финансовой поддержки
	Т7
	
	

	
	
	
	Ведомость на выплату
	Т8
	
	

	
	
	
	Платежное поручение
	Т9
	
	

	
	
	
	Уведомление граждан о принятых решениях
	Т10
	
	

	
	
	
	Документы, находящиеся в распоряжении других организаций
	Т11
	
	



	Требования к входам процесса

	Т1
	· Наличие способов обращения заявителя: лично, через порталы госуслуг, портал «Работа в России» и интерактивные порталы службы занятости
· Заявитель зарегистрирован в ЦЗН как безработный/ ищущий работу.
· Гражданин зарегистрирован в качестве безработного в установленном порядке

	Т2
	Сформировано на этапе регистрации

	Т3
	Зарегистрировано специалистом отдела профориентации и профобучения либо через портал

	Т4
	По результатам профилирования, профессиональной ориентации, социальной адаптации, психологической поддержки

	
	

	Требования к выходам процесса

	Т1
	В случае, если заявитель затрудняется в выборе профессии
Решение заявителя фиксируется в РПУ и в личном деле
В случае положительного решения, оказание услуги приостанавливается на время оказания услуги по профессиональной ориентации.

	Т2
	Предварительное согласование с заявителем. Заключение договора вне конкурса.

	Т3
	При выборе профессии, требующей прохождение медицинского осмотра.
Направление на предварительный медицинский осмотр (обследование) выдается в медицинскую организацию, с которой центром занятости заключен государственный контракт (договор) на предварительный медицинский осмотр (обследование) перед направлением на профессиональное обучение или дополнительное профессиональное образование. 
Предоставление государственной услуги приостанавливается на время прохождения заявителем предварительного медицинского осмотра (обследования).

	Т4
	Содержит рекомендации о прохождении профессионального обучения или получении дополнительного профессионального образования по выбранной образовательной программе с указанием организации, осуществляющей образовательную деятельность, либо о продолжении поиска подходящей работы при посредничестве органов службы занятости по имеющейся профессии, специальности, квалификации

	Т5
	Подписано директором ЦЗН.

	Т6
	РПУ, личное дело:
· Сведения о предложении услуги по проф. Ориентации;
· Сведения о результатах оказания услуги.
АИС ЦЗН: 
· Сведения о заключении договора с образовательной организацией.

	Т7
	Подписан директором ЦЗН

	Т8
	Бумажная копия хранится исключительно в бухгалтерии ЦЗН, обмен документами осуществляется электронном виде.

	Т9
	Бумажная копия хранится исключительно в бухгалтерии ЦЗН, обмен документами осуществляется электронном виде.

	Т10
	При наличии возможности уведомление осуществляется в электронной форме через ЕПГУ/РПГУ, интерактивные порталы службы занятости. При отсутствии возможности уведомления через портал – осуществляется письменно под роспись.

	Т11
	Документ образовательной организации, подтверждающий обучение заявителя

	
	

	Предложения по оптимизации процесса

	1
	Сократить количество визитов клиента в ЦЗН. Обеспечить возможность подачи заявления и согласования даты предоставления государственной услуги в электронном виде с использованием ЕПГУ или интерактивного портала в сфере занятости населения, не исключая возможность личного посещения. Обеспечить информирование о принятии решения по отдельным административным процедурам с помощью электронных ресурсов, СМС.

	2
	Организовать электронное информирование роботом в личный кабинет гражданина на портале Работа в России, Госуслуг, интерактивном портале центра занятости о наборе группы и о дате начала обучения (информация о дате, времени и месте начала обучения).

	3
	Обеспечить наличие данных об образовательных организациях, с которыми заключены договора у ЦЗН, а также о профессиях, по которым проводится обучение этими организациями в открытом доступе, а также предоставление этих данных (ссылки на данные при обращении в электронной форме либо бумажного документа при обращении лично) на этапе выбора профессии. Данная информация может помочь гражданину определиться с выбором (учитывая сведения о том, нужно ли ждать заключения договора, где и в какой форме будет проходить обучение).

	4
	По результатам профориентации автоматизировано информировать безработного гражданина в личный кабинет на портале Работа в России, Госуслуг, интерактивном портале центра занятости о существующих и подходящих для него курсах и сроках обучения. 

	5
	Выйти с предложением перед Министерством труда о выделении средств частями, ежеквартально либо по полугодиям, потому что одноразовое финансирование профобучения, ведет к тому, что курсы фактически начинаются в конце года и за два месяца должны быть освоены все выделенные финансовые средства. Безработным приходится ждать начала занятий по полгода и более, а кто-то уже успевает трудоустроиться, не дождавшись профобучения.

	6
	Торги проходят очень долго, по принципу «кто предложит самое дешевое обучение», поэтому может страдать качество, важно работать только с теми, кто оказывает квалифицированное обучение

	7
	Учебные центры предоставляют документы с ошибками и сотрудникам ЦЗН приходится много времени тратить на их корректировку, необходимо перенести ответственность за оформление документации на учебный центр, так оплачивается весь процесс обучения, в том числе и работа по документообороту. 

	8
	Обязать учебные заведения предоставлять в ЦЗН табель о посещаемости занятий безработными гражданами в электронном виде (обучения могут проходить в разных районах города и сотруднику ЦЗН крайне трудоемко посещать эти занятия и сверять по списку фактическое количество присутствующих (Письмо №14-16/14046 от 14.12.2019 Минтруда РТ). 

	9
	Рассмотреть возможность прохождения обучения лицами, не имеющими среднего или высшего профессионального образования. 

	10
	Выйти с предложением перед разработчиками АИС ЦЗН, чтобы система АИС ЦЗН по истечении 3-х месяцев сама информировала в автоматическом режиме сотрудников отдела профобучения о трудоустройстве (или нетрудоустрйостве) безработных граждан, которые прошли обучение. 
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2.19 Основной процесс «Консультирование граждан по вопросу размещения заявления на обучение в рамках национального проекта «Демография».
	№
	Параметр
	Значение

	1.
	Наименование сервиса
	Консультирование граждан по вопросу размещения заявления на обучение в рамках национального проекта «Демография»

	2.
	Категории заявителей, которым предоставляется сервис
	-Граждане в возрасте 50 лет и старше, граждане предпенсионного возраста;  -Женщины, находящиеся в отпуске по уходу за ребенком до достижения им возраста 3 лет;
- Женщины, не состоящие в трудовых отношениях и имеющие детей  дошкольного возраста в возрасте от 0 до 7 лет включительно;
- Безработные граждане, зарегистрированные в центре занятости;
- Работники, находящиеся под риском увольнения, включая введение режима      неполного рабочего времени, простой, временную приостановку работ,
 предоставление отпусков без сохранения заработной платы, проведение  мероприятий по высвобождению работников;
- Граждане из числа молодежи в возрасте до 35 лет включительно, относящиеся к следующим категориям:
- граждан, которые с даты окончания военной службы по призыву не являются занятыми в соответствии с законодательством о занятости  населения в течение 4 месяцев и более; 
- граждан, не имеющих среднего профессионального или высшего  образования и не обучающихся по образовательным программам среднего  профессионального или высшего образования; 
- граждан, которые с даты выдачи им документа об образовании и (или) о квалификации не являются занятыми в соответствии с законодательством о занятости населения в течение 4 месяцев и более; 
- граждан, находящихся под риском увольнения (планируемых к  увольнению в связи с ликвидацией организации либо сокращением штата  или численности работников организации); 
- граждан, завершающих обучение в текущем календарном году по образовательным программам среднего профессионального или высшего  образования, обратившихся в органы службы занятости, для которых  отсутствует подходящая работа по полученной профессии  (специальности).

	3.
	Результат сервиса
	Поданное заявления на обучение в рамках национального проекта «Демография» на портале «Работа в России». 

	4.
	Порядок выдачи и способ фиксации результатов предоставления сервисов
	Сервис предоставляется при личном визите заявителя в Кадровый центр «Работа в России», дистанционно в режиме онлайн или по телефону

	5.
	Условия предоставления сервисов
	Сервис предоставляется бесплатно.
Для получения сервиса не предъявляется дополнительных условий.
Сервис предоставляется при личном обращении, а также дистанционно в режиме онлайн и по телефону.

	6.
	Срок предоставления сервиса
	Сервис предоставляется в день обращения 
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Описание процессов, осуществляемых сотрудниками Кадрового центра «Работа в России »  при предоставлении сервиса «Консультирование граждан по вопросу размещения заявления на обучение в рамках национального проекта «Демография»
	№ п/п
	Процесс
	Владелец процесса
	Исполнитель процесса
	Начало процесса
(инициирующее событие)
	Документы/
информация
на входе
	Сроки/ ограничения
	Результат
(завершающее событие)
	Документы/
информация
на выходе
	Особенности осуществления процесса

	1.
	Личное обращение в Кадровый центр «Работа в России», обращение в  дистанционном режиме онлайн и по телефону
	Гражданин
	Гражданин
	Гражданин нуждается в размещении заявления на обучение в рамках национального проекта «Демография»
	-
	-
	Отправление заявки на обучение в рамках национального проекта «Демография»
	-
	 

	2.
	Содействие в оформлении заявления
	Ведущий профконсультант
	Гражданин
	Обращение гражданина - Личная явка в  Кадровый центр «Работа в России», дистанционно в режиме онлайн и по телефону
	-
	-
	Разъяснение алгоритма действий
	Приглашение в Кадровый центр «Работа в России»
	

	3.
	Подача заявления
	Гражданин
	Гражданин
	Получена консультация по вопросу размещения заявления на обучение в рамках национального проекта «Демография»
	
	 
	Отправленное заявление 
	Уведеомление об изменении статуса заявления
	

	4.
	Поданное заявление
	Гражданин
	Портал “Работа в России”
	Получено заявление
	-
	-
	Заявление зарегистрировано
	
	























Скрипт разговора «Консультирование граждан по вопросу размещения заявления на обучение в рамках национального проекта «Демография»

	Знакомство с соискателем

	1. Поздоровайтесь, кратко представьтесь 
	- Здравствуйте, Вы обратились в отдел по развитию карьеры, поддержанию и развитию профессиональных навыков. Я ведущий профконсультант (ФИО сотрудника); Как я могу к вам обращаться?

	2. Уточнить цель подачи заявления в Центр занятости населения 

	- Вы хотели бы пройти обучение в рамках национального проекта «Демография»?
- Обучение в 2022 году смогут пройти граждане следующих категорий: 
-Граждане в возрасте 50 лет и старше, граждане предпенсионного возраста;  -Женщины, находящиеся в отпуске по уходу за ребенком до достижения им возраста 3 лет;
- Женщины, не состоящие в трудовых отношениях и имеющие детей  дошкольного возраста в возрасте от 0 до 7 лет включительно;
- Безработные граждане, зарегистрированные в центре занятости;
- Работники, находящиеся под риском увольнения, включая введение режима      неполного рабочего времени, простой, временную приостановку работ,
 предоставление отпусков без сохранения заработной платы, проведение  мероприятий по высвобождению работников;
- Граждане из числа молодежи в возрасте до 35 лет включительно, относящиеся к следующим категориям:
- граждан, которые с даты окончания военной службы по призыву не являются занятыми в соответствии с законодательством о занятости  населения в течение 4 месяцев и более; 
- граждан, не имеющих среднего профессионального или высшего  образования и не обучающихся по образовательным программам среднего  профессионального или высшего образования; 
- граждан, которые с даты выдачи им документа об образовании и (или) о квалификации не являются занятыми в соответствии с законодательством о занятости населения в течение 4 месяцев и более; 
- граждан, находящихся под риском увольнения (планируемых к  увольнению в связи с ликвидацией организации либо сокращением штата  или численности работников организации); 
- граждан, завершающих обучение в текущем календарном году по образовательным программам среднего профессионального или высшего  образования, обратившихся в органы службы занятости, для которых  отсутствует подходящая работа по полученной профессии  (специальности).
- По какой категории Вы хотели бы подать заявку?

	3.Оформление и отправка заявки
	Подходит по категории:


- Предлагаем пройти в сектор информирования 
и ожидания для работодателей для заполнения и
 отправки заявки на Портале «Работа России». 
-  Необходимо следовать алгоритму:
· Портал «Работа России»
· →] Войти 
· Все сервисы
· Образовательные программы 
Список образовательных программ
· Выбор профессий и программ из предоставленного перечня 
· «Подать заявку».

	Не подходит по
 категории:

- В этом году Вы не подходите по категориям граждан для прохождения обучения в рамках национального 
проекта «Демография». Отслеживайте изменения условий обучения по данной программе на сайте http://challytrud.ru/



	4.Результат
	- Заявка успешно отправлена, при наличии всех  необходимых документов просим пройти в 218
 кабинет для рассмотрения Вашей заявки. 



2.20 Основной процесс «Психологическая поддержка безработных граждан». 

	Внешние управляющие документы:
· Закон РФ от 19.04.1991 N 1032-1 "О занятости населения в Российской Федерации"
· Приказ Минтруда, занятости и соцзащиты РТ от 28.09.2015 N 674 "Об утверждении Административного регламента предоставления государственной услуги по психологической поддержке безработных граждан в Республике Татарстан"

	
	Владелец процесса: специалист зоны индивидуальной работы с гражданами
Назначение: 
1. Получение психологической поддержки безработным гражданином
2. Повышение мотивации безработного гражданина к труду
3. Активизация позиции по поиску работы и трудоустройству
4. Сокращение сроков поиска работы и трудоустройства
5. Полное разрешение или снижение актуальности психологических проблем, препятствующих профессиональной и социальной самореализации
6. Повышение адаптации к существующим условиям
7. Реализация профессиональной карьеры путем оптимизации психологического состояния
Основные подпроцессы:
1. Получение личного дела заявителя
2. Проведение тестирования (анкетирования)
3. Согласование направлений психологической поддержки
4. Проведение тренинговых занятий и (или) психологических консультаций
5. Подготовка рекомендаций
6. Выдача заключения
Критерии оценки:
1. Возможность получения государственной услуги, в электронной форме через Единый портал, интерактивный портал службы занятости в полном объеме
2. Доля граждан, обратившихся за содействием в поиске работы, получивших государственную услугу по психологической поддержке, в среднегодовой численности граждан, обратившихся за содействием в поиске работы
3. Соответствие продолжительности взаимодействий гражданина с работником, предоставляющим государственную услугу, срокам, установленным Административным регламентом
4. Доля получателей услуги, удовлетворенных качеством предоставления государственной услуги, в общей численности получателей услуги, определяемая на основе опросов получателей услуги
Внутренние оперативные документы: 
1. Должностные инструкции специалистов центров занятости населения;
2. Анкеты для тестирования;
3. Бланки личного дела получателей услуг 
4. Договор с организацией, занимающейся оказанием психологической поддержки;
График предоставления услуги по предварительной записи
	
	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
	
	Заполненный тест
	Т1
	
	

	Т2
	Личное дело заявителя
	
	Заключение о предоставлении государственной услуги
	Т2
	
	

	Т3
	Регистрация обращения
	
	Запись в АИС ЦЗН, РПУ, личное дело
	Т3
	
	

	Т4
	Регистрация гражданина в качестве безработного
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	



	Требования к входам процесса

	Т1
	Наличие способов обращения заявителя: лично, через порталы госуслуг, портал «Работа в России»  и интерактивные порталы службы занятости

	Т2
	Сформировано на этапе регистрации

	Т3
	Производит специалист зоны индивидуальной работы с гражданами

	Т4
	Гражданин зарегистрирован в качестве безработного.

	
	

	Требования к выходам процесса

	Т1
	Заполненный бланк теста в бумажном или электронном формате
Автоматизированный расчет результата тестирования

	Т2
	Заключение должно содержать рекомендации, по повышению мотивации к труду, активизации позиции по поиску работы и трудоустройству, разрешению или снижению актуальности психологических проблем, препятствующих профессиональной и социальной самореализации, повышению адаптации к существующим условиям, реализации профессиональной карьеры путем оптимизации психологического состояния.

	Т3
	В АИС ЦЗН вносятся:
· Результаты теста;
· Сведения об участии в тренинговых занятиях и проведенных психологических консультациях;
· Сведения о подготовленных рекомендациях.
· Сведения о результате предоставления услуги.

	
	

	Предложения по оптимизации процесса

	1
	Предоставить возможность получения услуги в электронном виде с использованием сервиса видеоконференций при желании заявителя и наличии возможности ЦЗН (по предварительной записи) направляется ссылка и человек проходит по ZOOM или в других видео форматах.

	2
	Организовать предоставление государственной услуги по психологической поддержке в момент обращения заявителя при личном обращении.

	3
	Психологу необходимо согласовывать заключения с безработными, необходимо изменить регламент, не согласовывать с безработными, это Заключение квалифицированного специалиста и в согласовании с безработным не нуждается

	4.
	Рассмотреть возможность исключения бумажных личных дел, вносить информацию только в электронные личные дела.

	5.
	Про данную услугу могут не знать безработные, необходимо информировать безработных об услугах , путем электронного уведомления, как бы сделать "электронный гид", как только заявитель прошел одну услугу приходит уведомление, что он может пройти другую услугу.

	6
	Формулировка услуги "Психологическая поддержка" смущает и отталкивает безработных от получения услуги, желательно переименовать услугу, дать более понимаемое название, например, "Социальная поддержка"

	7
	Так как эта услуга предоставляется индивидуально, ее не нужно делать обязательной, только рекомендуемой.

	8
	Рассмотреть возможность привлекаемым специалистам предоставлять ограниченный доступ в АИС ЦЗН (клиентская версия) для внесения результатов психологической поддержки. Психолог заполняет бланки заключений, распечатывает и передает сотрудникам ЦЗН.

	9
	Если занятия назначены за несколько дней, и безработных нужно предупредить заранее, сделать возможным проведение оповещений безработным заранее путем СМС-информирования, информирования в личном кабинете на портале Работа в России или Госуслуг (Клиентоориентированность).

	10
	Чтобы психологу от руки не заполнять заключения, так как они в целом стандартны, но могут носить индивидуальный характер рекомендаций, подготовить список с вариантами-шаблонами, и когда психолог проставит галочки, то этот текст выведется в заключении уже сформированный.
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2.21 Основной процесс «Социальная адаптация на рынке труда безработных граждан». 

	Внешние управляющие документы:
· Закон РФ от 19.04.1991 N 1032-1 "О занятости населения в Российской Федерации"
· Приказ Минтруда, занятости и соцзащиты РТ от 15.09.2015 N 649 "Об утверждении Административного регламента предоставления государственной услуги по социальной адаптации безработных граждан на рынке труда в Республике Татарстан"
	
	Владелец процесса: специалист зоны индивидуальной работы с гражданами
Назначение: Преодоление последствий длительной безработицы.
Основные подпроцессы:
1. Получение личного дела заявителя
2. Проведение тестирования
3. Согласование плана социальной адаптации
4. Проведение курса занятий
5. Оценка степени усвоения материала
6. Подготовка рекомендаций по поиску работы
7. Выдача заключения
Критерии оценки:
Число взаимодействий до начала занятий - не более 1
Число взаимодействий после окончания занятий - не более 1
Возможность получения услуги полностью в электронной форме (0 посещений ЦЗН)
После окончания курса трудоустраиваются в течение 3 месяцев не менее 75% обучающихся
Внутренние оперативные документы: 
1. Должностные инструкции специалистов центров занятости населения
2. Бланки заявления и предложения об оказании государственных услуг в области содействия населения
3. Бланки личного дела получателей услуг 
4. Журнал входящих документов
5. Типовые формы плана поиска работы, резюме.

	
	Внутренние управляющие документы:


	
	
	
	
	
	
	

		Входы	
	
	Выходы
	

	Обратная связь:

Оценка удовлетворенности заявителей
Отзывы и предложения заявителей

	код
	входящий сигнал
	
	выходящий сигнал
	код
	
	

	Т1
	Заявитель
	
	Заполненная анкета
	Т1
	
	

	Т2
	Регистрация в качестве безработного
	
	План проведения занятий
	Т2
	
	

	Т3
	Личное дело заявителя
	
	Индивидуальный план поиска работы
	Т3
	
	

	Т4
	Регистрация обращения
	
	Резюме
	Т4
	
	

	
	
	
	Рекомендации
	Т5
	
	

	
	
	
	Заполненная итоговая анкета
	Т6
	
	

	
	
	
	Заключение об оказании услуги
	Т7
	
	

	
	
	
	Внесение результатов действий в АИС ЦЗН, РПУ, личное дело
	Т8
	
	




	Требования к входам процесса

	Т1
	Наличие способов обращения заявителя лично, через порталы госуслуг, портал «Работа в России» и интерактивные порталы службы занятости

	Т2
	Гражданин должен быть зарегистрирован в качестве безработного.

	Т3
	Сформировано на этапе регистрации

	Т4
	Составляется на занятиях либо через портал

	
	

	Требования к выходам процесса

	Т1
	При личном обращении - предложение выбора способа тестирования в электронной форме либо письменно
При обращении в электронной форме тестирование проводится в электронной форме

	Т2
	Составляется с учетом результатов профилирования, тестирования

	Т3
	Соответствие типовой форме, с учетом категорий граждан сформированной группы, либо гражданина

	Т4
	Самостоятельное заполнение резюме, обучающегося на занятиях и размещение его на порталах по поиску работы в Интернете.

	Т5
	Соответствие типовой форме.

	Т6
	Самостоятельная оценка обучающимся качества полученных знаний.

	Т7
	Наличие в заключении рекомендаций по поиску работы, составлению резюме, проведению деловой беседы с работодателем, самопрезентации, формированию активной жизненной позиции

	Т8
	АИС ЦЗН: результаты тестирования; оценки усвоенности материала по итогам занятий; индивидуальный план самостоятельного поиска работы; факт получения заявителем знаний, необходимых для подготовки к выходу на новую работу, закреплению на рабочем месте, наличие представлений о развитии профессиональной карьеры
Личное дело: тематика и план проведения занятий; индивидуальный план самостоятельного поиска работы; заключение о предоставлении гос. услуги
РПУ: результат предоставления гос. услуги

	
	

	Предложения по оптимизации процесса

	1
	Закрепить на законодательном уровне возможность привлечения специалистов, обладающих необходимыми знаниями и опытом работы, владеющих методами, методиками, используемыми при социальной адаптации граждан на рынке труда, формами тренингов и технологий социальной адаптации граждан на рынке труда, и (или) организаций, которые в установленном законодательством Российской Федерации порядке вправе оказывать соответствующие услуги без проведения конкурсных процедур.

	2
	Выбирать организации по более высокому рейтингу среди подобных организаций, по количеству положительных отзыву и по качеству предоставления услуги, а не по самой низкой стоимости.

	3
	Организовать подачу документов и обработку данных предоставление государственной услуги в электронном виде в полном объеме, не исключая возможности личного обращения.

	4
	Информировать безработного гражданина о возможности получить данную услугу (а также другие услуги) в ЦЗН в личном кабинете портала Работа в России или интерактивном портале ЦЗН после электронной регистрации гражданина в статусе безработного.

	5
	Обеспечить возможность получения услуги как лично в ЦЗН, так и в удаленном формате посредством Skype, ZOOM или других сервисов.

	6
	Разработать для привлеченных на контрактной основе психологов урезанную версию АИС ЦЗН для внесения ими результатов предоставления услуги в систему быстро и без использования бумажных носителей. Данная информация будет «подгружаться» к личному делу безработного в АИС ЦЗН. Сейчас психолог заполняет бланки заключений, распечатывает и передает сотрудникам ЦЗН.

	7
	Исключить бумажное ведение личных дел с последующим их хранением в архиве (75 лет), всю необходимую информацию размещать в РГПУ АИС ЦЗН.

	8
	Внедрить предварительное СМС-оповещение безработного гражданина о начале занятий (за 1 день) до его начала в случае, если занятия назначены за несколько дней, и безработных нужно предупредить заранее.

	9
	«Шаблонизировать» формирование психологом заключения (психолог проставляет галочки на нужных вариантах, то этот текст выводится в заключении уже сформированный), не исключая возможности внесения личных рекомендаций.

	10
	Обеспечить возможность безработному гражданину оценить качество оказанной услуги (оставить отзыв). После оказании услуги безработному гражданину приходит ссылка в личный кабинет Работа в России, по которой он может оставить свой отзыв.

	11
	Для оценки эффективности услуги по истечение 3-х месяцев после ее оказания специалист ЦЗН (или система АИС ЦЗН автоматически) проверяет был ли трудоустроен данный гражданин. В случае отрицательного результата инициировать с безработным гражданином беседу по выяснению причин.
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2.22 Основной процесс «Организация проведения оплачиваемых общественных работ». 

	Внешние управляющие документы:
· Закон РФ «О занятости в Российской Федерации» от 19.04.1991 N 1032-1 Постановление Правительства РФ от 02.11.2021 N 1909"О регистрации граждан в целях поиска подходящей работы, регистрации безработных, требованиях к подбору подходящей работы.
· Правительство РФ постановление от 14.09.2021г № 1552 об утверждении правил исчисления среднего заработка по последнему месту работы (службы)
· Приказ от 22.02.2019 № 116н об утверждении правил, в соответствии с которыми органы службы занятости осуществляют социальные выплаты гражданам, признанным в установленном порядке безработными, и выдачу предложений о досрочном назначении пенсии таким гражданам.
	
	Владелец процесса: специалист сектора индивидуальной работы с гражданами
Назначение: Проведение оплачиваемых общественных работ для безработных граждан
Основные подпроцессы:
1. Организация проведения общественных работ (сбор и анализ информации, отбор работодателей, подготовка и заключение договора об организации общественных работ, внесение в РПУ сведений о свободных рабочих местах в рамках проведения общественных работ)
2. Подбор гражданину вариантов трудоустройства при проведении общественных работ (анализ сведений о гражданине, согласование вариантов, согласование кандидатуры с работодателем, выдача направления на трудоустройство).
3. Предоставление гражданину материальной поддержки в случае его трудоустройства по направлению для участия в общественных работах, выданному при предыдущем посещении государственного учреждения службы занятости населения; (принятие решения о предоставлении, назначение и начисление материальной поддержки)
Критерии оценки:
4. Отсутствие конфликтных ситуаций и жалоб (обращений) заявителей на действия специалиста зоны информирования;
5. Отсутствие превышения времени ожидания в очереди (не более 15 мин.);
6. Отсутствие превышения времени ожидания государственной услуги (не более 5 мин.).
Внутренние оперативные документы: 
1. Типовой договор об организации проведения общественных работ
2. Бланки направлений на общественные работы
1. Форма приказа о назначении материальной поддержки и финансово-учетной документации
	
	Внутренние управляющие документы:

· Должностная инструкция
· Инструкция по действиям специалиста в конфликтных ситуациях
Договор об организации проведения общественных работ

	
	
	
	
	
	
	

		Входы	
	
	Выходы
	

	Обратная связь:

Оценка удовлетворенности заявителей;
Отзывы и предложения заявителей.

	код
	входящий сигнал
	
	выходящий сигнал
	код
	
	

	Т1
	Заявитель
	
	Договор об организации проведения временного трудоустройства граждан между государственным учреждением службы занятости населения и работодателем
	Т1
	
	

	Т2
	Пакет документов заявителя
	
	Сведения о вакантных должностях в РПУ
	Т2
	
	

	Т3
	Личное дело заявителя
	
	Запись в РПУ и личном деле заявителя
	Т3
	
	

	Т4
	Информированное согласие заявителя о получении услуги и положениях законодательства
	
	Отказ заявителя от предложенных вариантов временного трудоустройства
	Т4
	
	

	
	
	
	Направление на временное трудоустройство
	Т5
	
	

	
	
	
	Приказ о назначении материальной поддержки
	Т6
	
	



	Требования к входам процесса

	Т1
	Государственная услуга предоставляется гражданам, зарегистрированным в целях поиска подходящей работы, а также гражданам, признанным в установленном порядке безработными.
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
	· Паспорт гражданина или документ его удостоверяющий, документ, удостоверяющий личность иностранного гражданина, лица без гражданства

	Т3
	Сформировано на этапе регистрации.

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

	
	

	Требования к выходам процесса

	Т1
	Для организации проведения общественных работ необходимо наличие заключенного договора об организации проведения общественных работ между государственным учреждением службы занятости населения и работодателем.
При подготовке проекта договора согласовываются:
· порядок и условия временного трудоустройства граждан;
· положения, предусматривающие подбор работников для замещения постоянных рабочих мест;
· порядок и сроки представления сведений, подтверждающих участие граждан в общественных работах;
· права, обязанности и ответственность государственного учреждения службы занятости населения и работодателя;
· сроки действия договора;
· порядок и условия прекращения договора.

	Т2
	При внесении в регистр получателей государственных услуг сведений о свободных рабочих местах (вакантных должностях) для участия в общественных работах указываются:
· наименование юридического лица/индивидуального предпринимателя;
· адрес места проведения общественных работ, способ проезда;
· наименование профессии (специальности), должности, квалификации;
· необходимое количество работников;
· характер работы (временная, надомная);
· сроки и продолжительность участия граждан в общественных работах;
· размер заработной платы (дохода);
· режим работы;
· профессионально-квалификационные требования, дополнительные навыки;
· перечень социальных гарантий при участии в проведении общественных работ.

	Т3
	Внесение в РПУ и личное дело новых сведений, предоставленных гражданином (при наличии), сведений о составе предоставленных услуг и даты обращения, а также сведений о результатах предоставления услуги (направлений на работу с отметкой работодателя)

	Т4
	Гражданин вправе отказаться от предложенных вариантов участия в проведении общественных работ. Отказ оформляется в письменном виде по установленной форме.

	Т5
	В случае согласования с гражданином вариантов участия в общественных работах и согласования с работодателем кандидатуры гражданина оформляется и выдувается гражданину не более 2 направлений на временное трудоустройство, а также информирование гражданина о необходимости предоставления в государственное учреждение службы занятости населения выданного направления на работу с отметкой работодателя и срочного трудового договора в случае его заключения.

	Т6
	Приказ о назначении поддержки формируется в соответствии с Правилами осуществления социальных выплат

	
	

	Предложения по оптимизации процесса

	1
	Переход на предоставление услуги в электронном виде через портал «Работа в России».

	2
	Предусмотреть возможность организации общественных работ не только по срочным трудовым договорам, но и по договорам гражданско-правового характера.
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2.23 Основной процесс «Организация временного трудоустройства безработных граждан, испытывающих трудности в поиске работы». 

	Внешние управляющие документы:
· Закон РФ «О занятости в Российской Федерации» от 19.04.1991 N 1032-1 Постановление Правительства РФ от 02.11.2021 N 1909"О регистрации граждан в целях поиска подходящей работы, регистрации безработных, требованиях к подбору подходящей работы.
· Правительство РФ постановление от 14.09.2021г № 1552 об утверждении правил исчисления среднего заработка по последнему месту работы (службы)
· Приказ от 22.02.2019 № 116н об утверждении правил, в соответствии с которыми органы службы занятости осуществляют социальные выплаты гражданам, признанным в установленном порядке безработными, и выдачу предложений о досрочном назначении пенсии таким гражданам.
	
	Владелец процесса: специалист зоны индивидуальной работы с гражданами

Назначение: Трудоустройство несовершеннолетних граждан в возрасте от 14 до 18 лет, безработных граждан, испытывающих трудности в поиске работы, а также безработных граждан в возрасте от 18 до 25 лет, имеющих среднее профессиональное образование и ищущих работу впервые

Основные подпроцессы:
1. Организация временного трудоустройства граждан (сбор и анализ информации, отбор работодателей, подготовка и заключение договора об организации временного трудоустройства, внесение в РПУ сведений о свободных рабочих местах для временного трудоустройства граждан)
2. Подбор гражданину вариантов временного трудоустройства исходя (анализ сведений о гражданине, согласование вариантов, согласование кандидатуры с работодателем, выдача направления на трудоустройство).
3. Предоставление гражданину материальной поддержки в случае его временного трудоустройства по направлению, выданному при предыдущем посещении государственного учреждения службы занятости населения (принятие решения о предоставлении, назначение и начисление материальной поддержки)

Критерии оценки:
1. Отсутствие конфликтных ситуаций и жалоб (обращений) заявителей на действия специалиста зоны информирования;
2. Отсутствие превышения времени ожидания в очереди (не более 15 мин.);
3. Отсутствие превышения времени ожидания государственной услуги (не более 5 мин.).

Внутренние оперативные документы: 
1. Типовой договор об организации временного трудоустройства граждан
2. Бланки направлений на временное трудоустройство
3. Форма приказа о назначении материальной поддержки в период временного трудоустройства и финансово-учетной документации
	
	Внутренние управляющие документы:
· Приказ о снятии с учета
· Направление на работу
· Приказа о назначении материальной поддержки в период временного трудоустройства
· Памятка, разработанная ЦЗН для граждан и работодателей «Временное трудоустройство граждан, испытывающих трудности в поиске работы»

	
	
	
	
	
	
	

		Входы	
	
	Выходы
	

	Обратная связь:

Оценка удовлетворенности заявителей
Отзывы и предложения заявителей

	код
	входящий сигнал
	
	выходящий сигнал
	код
	
	

	Т1
	Заявитель
	
	Договор об организации проведения временного трудоустройства граждан между государственным учреждением службы занятости населения и работодателем
	Т1
	
	

	Т2
	Пакет документов заявителя
	
	Сведения о вакантных должностях в РПУ
	Т2
	
	

	Т3
	Личное дело заявителя
	
	Запись в РПУ и личном деле заявителя
	Т3
	
	

	Т4
	Информированное согласие заявителя о получении услуги и положениях законодательства
	
	Отказ заявителя от предложенных вариантов временного трудоустройства
	Т4
	
	

	
	
	
	Направление на временное трудоустройство
	Т5
	
	

	
	
	
	Приказ о назначении материальной поддержки
	Т6
	
	



	Требования к входам процесса

	Т1
	Заявитель должен стоять на учете в ЦЗН и быть признанным безработным гражданином в категориях: 
· лица предпенсионного возраста, 
· инвалиды, 
· одинокие и многодетные родители, воспитывающие несовершеннолетних детей, детей-инвалидов, 
· лица, освобожденные из учреждений, исполняющих наказание в виде лишения свободы, 
· граждане, уволенные с военной службы и члены их семей, 
· беженцы и вынужденные переселенцы, 
· граждане, подвергшиеся воздействию радиации вследствие чернобыльской и других радиационных аварий, и катастроф, 
· граждане в возрасте от 18 до 20 лет из числа выпускников учреждений начального и среднего профессионального образования, ищущих работу впервые.
Наличие разных способов обращения заявителя: лично, через портал, при помощи электронной почты.

	Т2
	Обязательные:
· Паспорт гражданина или документ его удостоверяющий, документ, удостоверяющий личность иностранного гражданина, лица без гражданства.
Также граждане могут предоставить следующие документы:
· ИПРА (если гражданин относится к категории инвалидов).
· Трудовая книжка или документ, ее заменяющий, а также трудовые договоры и служебные контракты (при наличии);
· Документы об образовании, документы об образовании и о квалификации, документы о квалификации, документы об обучении, документы об ученых степенях и ученых званиях (при наличии);
· Справка о среднем заработке за последние 3 месяца по последнему месту работы (службы);
· Документы, подтверждающие прекращение гражданами трудовой или иной деятельности в установленном законодательством Российской Федерации порядке (при наличии);
· Документы, подтверждающие отнесение граждан к категории испытывающих трудности в поиске подходящей работы (инвалиды; лица, освобожденные из учреждений, исполняющих наказание в виде лишения свободы; несовершеннолетние в возрасте от 14 до 18 лет; граждане предпенсионного возраста (в течение пяти лет до наступления возраста, дающего право на страховую пенсию по старости, в том числе назначаемую досрочно); беженцы и вынужденные переселенцы; граждане, уволенные с военной службы, и члены их семей; одинокие и многодетные родители, воспитывающие несовершеннолетних детей, детей-инвалидов; граждане, подвергшиеся воздействию радиации вследствие чернобыльской и других радиационных аварий и катастроф; граждане в возрасте от 18 до 20 лет, имеющие среднее профессиональное образование и ищущие работу впервые) (при наличии).

	Т3
	Сформировано на этапе регистрации.

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

	
	

	Требования к выходам процесса

	Т1
	Для временного трудоустройства гражданина необходимо наличие заключенного договор об организации проведения временного трудоустройства граждан между государственным учреждением службы занятости населения и работодателем.
При подготовке проекта договора согласовываются:
· порядок и условия временного трудоустройства граждан;
· положения, предусматривающие подбор из числа участвующих во временном трудоустройстве работников для замещения постоянных рабочих мест;
· порядок и сроки представления сведений, подтверждающих участие граждан во временном трудоустройстве;
· права, обязанности и ответственность государственного учреждения службы занятости населения и работодателя;
· сроки действия договора;
· порядок и условия прекращения договора.

	Т2
	При внесении в регистр получателей государственных услуг сведений о свободных рабочих местах (вакантных должностях) для временного трудоустройства граждан указываются:
· наименование юридического лица/индивидуального предпринимателя;
· адрес места временного трудоустройства, способ проезда;
· наименование профессии (специальности), должности, квалификации;
· необходимое количество работников;
· характер работы (временная, надомная);
· сроки и продолжительность участия граждан во временном трудоустройстве;
· размер заработной платы (дохода);
· режим работы;
· профессионально-квалификационные требования, дополнительные навыки;
· перечень социальных гарантий при временном трудоустройстве.

	Т3
	Внесение в РПУ и личное дело новых сведений, предоставленных гражданином (при наличии), сведений о составе предоставленных услуг и даты обращения, а также сведений о результатах предоставления услуги (направлений на работу с отметкой работодателя)

	Т4
	Гражданин вправе отказаться от предложенных вариантов временного трудоустройство. Отказ оформляется в письменном виде по установленной форме.

	Т5
	В случае согласования с гражданином вариантов временного трудоустройства и согласования с работодателем кандидатуры гражданина оформляется и выдается гражданину не более 2 направлений на временное трудоустройство, а также информирование гражданина о необходимости предоставления в государственное учреждение службы занятости населения выданного направления на работу с отметкой работодателя и срочного трудового договора в случае его заключения.

	Т6
	Назначение и начисление материальной поддержки в период временного трудоустройство осуществляется в соответствии с технологическим процессом «Осуществление социальных выплат гражданам, признанным в установленном порядке безработными»

	
	

	Предложения по оптимизации процесса

	1
	Отменить необходимость предоставления безработным гражданином каких-либо документов, кроме документа, удостоверяющего личность (все необходимые документы уже представлены на этапе постановки гражданина на регистрационный учет).

	2
	Предусмотреть возможность предоставления услуги полностью в электронном виде, в том числе через портал «Работа в России».

	3
	Рассмотреть возможность отказа от заключения договора об организации временного трудоустройства граждан между государственным учреждением службы занятости населения и работодателем с заменой на предоставление услуги по содействию работодателям в подборе необходимых работников.

	4
	Внедрить возможность предоставления копии: приказа о приеме на работу, копии срочного труд договора, табеля учета рабочего времени, копии приказа об увольнении через портал гос. услуг, портал Работа в России. 

	5
	Рассмотреть возможность увеличить надбавку к зарплате, так как существующее меры поддержки непривлекательны для безработных граждан, к тому же идет снятие с учета в ЦЗН в качестве безработного. 

	6
	Рассмотреть возможность стимулировать работодателей на предоставление вакансий на временные работы (к примеру, льготы по налогообложению, предоставление субсидий и т.д.). 
В настоящее время работодатели не заинтересованы в принятии безработных граждан на временные работы, так как это особая категория граждан (инвалиды, ранее судимые и т.д.), низкая надбавка от ЦЗН в размере 2250 рублей не компенсирует части зарплаты безработного, к тому же необходимо подписывать приказ и отчитываться перед ЦЗН за принятого работника. 
Чтобы выполнять показатели по безработным, испытывающим трудности в поиске работы, сотрудник ЦЗН при появлении подходящего кандидата предлагает работодателю устроить его как на временные работы с доплатой в 2250 рублей (по сути, кандидата бы и так взяли на работу). Услуга предоставляется наоборот: сначала находится работник под вакансию, потом создается вакансия на временные работы под конкретного работника. 

	7
	Информировать работодателей о существующих услугах разными способами: через портал Работа в России в личном кабинете, при личном обращении, на «Деловых завтраках» и т.д.
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2.24 Основной процесс «Организация сопровождения при содействии занятости инвалидов». 

	Внешние управляющие документы:
Приказ Минтруда Росси от 03.08.2018№518н
Приказ Минтруда РТ от 20.11.2018 №1064 Административный регламент 
	
	Управляющие процессы:
управление качеством и доступностью предоставления услуг
управление ресурсами
	
	Внутренние управляющие документы:
Приказ директора ГКУ ЦЗН о назначении ответственного за сопровождение специалиста


	
	
	
	
	
	
	

	Входы
	
	Владелец процесса: Специалист отдела первичного приема, специалист отдела трудоустройства
Назначение: Оказание индивидуальной помощи инвалидам (оказание индивидуальной помощи незанятому инвалиду при его трудоустройстве, создание условий для осуществления им трудовой деятельности и ускорения его профессиональной адаптации на рабочем месте, а также формирование пути его передвижения до места работы и обратно, а также по территории работодателя)
Основные подпроцессы:
Изучение личного дела и индивидуальной программы реабилитации и абилитации заявителя
Консультация заявителя (информирование о возможностях трудоустройства, выявление трудностей)
Назначение ответственного за сопровождение работника ЦЗН;
Заключение договора о сопровождении с негосударственной организацией
Оформление и выдача заключения о предоставлении услуги
Критерии оценки:
Своевременность, полнота и достоверность информирования об услуге
Оперативность предоставления услуги
Отсутствие обоснованных жалоб на действия (бездействие) и решения работников, участвующих в предоставлении услуги
Обоснованность отказов в предоставлении услуги
Внутренние оперативные документы: 
Бланки личного дела получателей услуг
Форма приказа о назначении ответственного за сопровождение
Типовой договор о сопровождении с негосударственной организацией
Скрипты (сценарии) взаимодействия работников ЦЗН с заявителями
Должностные инструкции сотрудника ЦЗН
Рекомендации по работе с инвалидами
	

	Выходы

	код
	входящий сигнал
	
	
	
	выходящий сигнал
	код

	Т1
	Заявитель
	
	
	
	Запись в РПУ и личном деле заявителя
	Т1

	Т2
	Пакет документов заявителя
	
	
	
	Приказ о назначении сотрудника ЦЗН, ответственного за сопровождение инвалида
	Т2

	Т3
	Информирование о гос. услуге
	
	
	
	Заключение об оказании услуги
	Т3

	
	
	
	
	
	Договор с некоммерческой организацией о сопровождении инвалида
	Т4


	Т4
	Личное дело заявителя

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	














	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	Обратная связь:
Оценка удовлетворенности заявителей;
Отзывы и предложения заявителей.
	
	Вспомогательные процессы(информационный, технический, информационная безопасность);
Обеспечивающие процессы (здания, помещения, оборудование);
Поддерживающие процессы (статистический; аналитический; информационно-технический).
	
	



	Требования к входам процесса

	Т1
	Заявителем является лицо, которому установили инвалидность и есть отметка в ИПРА о сопровождении при содействии в занятости и отметка о нуждаемости инвалида в трудоустройстве.
Наличие разных способов обращения заявителя: лично, по почте, в электронной форме, через МФЦ.
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 предоставляется заявителем:
Паспорт гражданина или документ его удостоверяющий, документ, удостоверяющий личность иностранного гражданина, лица без гражданства
Трудовая книжка
ИПРА

	Т3
	Информирование о государственной услуги в случае, если есть отметка в ИПРА о сопровождении при содействии в занятости.

	Т4
	Сформировано на этапе регистрации

	
	

	Требования к выходам процесса

	Т1
	При постановке на учет: формирование личного дела, внесение в РПУ и в личное дело сведений, предоставленных гражданином, сведений о составе предоставленных услуг, даты обращения и заключение о предоставленной гос.услуги.
При ведении регистрационного учета: дополнительные сведения должны быть внесены в РПУ и личное дело в момент обработки сотрудником индивидуальной работы с гражданами; 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
	Назначение ответственного за сопровождение инвалида сотрудника (оформляется приказом ЦЗН)

	Т3
	Содержит информацию о лицах (организациях), определенных для сопровождения;
Заключение о предоставленной гос. услуги предоставляется в 2-х экземплярах. Один экземпляр подшивается в личное дело инвалида, второй отдается инвалиду.

	Т4
	Заключается между ЦЗН и негосударственной организацией, осуществляющей оказание заявителю индивидуальной помощи в виде сопровождения.

	Т5
	Заявление об отказе в предоставлении услуги.

	
	

	Предложения по оптимизации процесса

	1
	Проводить предварительную работу с работодателями, в целях определения возможности трудоустройства инвалидов, в особенности, с предприятиями, для которых установлено квотирование по трудоустройству инвалидов.

	2
	Проводить предварительную работу, с целью отбора негосударственных организаций, осуществляющих деятельность по содействию в трудоустройстве граждан и (или) подбору работников, с целью заключения договоров на оказание помощи инвалидам в формировании пути их передвижения до места работы и обратно.

	3
	Рассмотреть возможность организации выездного обслуживания инвалидов, испытывающих потребности в трудоустройстве, специалистами ЦЗН.

	4
	Рассмотреть возможность дистанционного предоставления услуги (по телефону, видеоконференцсвязи и т.д.), в том числе возможность получения услуги исключительно в электронном виде (без необходимости личного обращения в ЦЗН). 

	5
	Информирование конкретному кругу лиц (с отметкой в ИПРА о сопровождении при содействии занятости инвалидов) о содержании и порядке осуществления сопровождения инвалидов (специальная рубрика на сайте ЦЗН, буклеты и памятки для заявителей), в том числе с учетом потребностей целевой аудитории (увеличенный штифт, шрифт Брайля и т.д.)

	6
	Определить четкие критерии для МСЭК о категории инвалидов, которым необходимо делать отметки о сопровождении при содействии занятости инвалида. 

	7
	С целью трудоустройства, при имеющейся возможности (волонтерство, возмездный договор, собственные ресурсы ЦЗН) обеспечить транспортировку инвалидов на «Ярмарки вакансий».








2.25 Основной процесс «Содействие безработным гражданам в переезде в другую местность для трудоустройства по направлению органов службы занятости». 

	Внешние управляющие документы:
1.Закон РФ от 19.04.1991 № 1032-1 (ред. от 24.04.2021) «О занятости населения в Российской Федерации»
2. Приказ Минтруда России от 07.03.2013 N 92н (ред. от 16.06.2017) "Об утверждении федерального государственного стандарта государственной услуги по содействию безработным гражданам в переезде и безработным гражданам и членам их семей в переселении в другую местность для трудоустройства по направлению органов службы занятости"
	
	Владелец процесса: специалист сектора индивидуальной работы с гражданами
Назначение: оказание содействия безработным гражданам в переезде в другую местность для трудоустройства. Повышение трудовой мобильности
Основные подпроцессы:
1.Анализ представленных сведений.
2.Информирование о порядке получения услуги
3.Подбор вариантов работы
4.Согласование кандидатуры с работодателем
5.Заключение договора
6.Оказание финансовой поддержки
Критерии оценки:
1. Своевременность, полнота и достоверность информирования об услуге
2. Оперативность предоставления услуги
3. Отсутствие обоснованных жалоб на действия (бездействие) и решения работников, участвующих в предоставлении услуги
4. Обоснованность отказов в предоставлении услуги 
Внутренние оперативные документы: 
1. Бланки личного дела получателей услуг. 
2. Типовой договор о переезде. 
3. Скрипты (сценарии) взаимодействия работников ЦЗН с заявителями. 
4. Форма приказа о предоставлении финансовой поддержки и финансово-учетной документации
	
	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
	
	Запись в РПУ и личном деле заявителя
	Т1
	
	

	Т2
	Пакет документов
	
	Договор о переезде
	Т2
	
	

	Т3
	Личное дело заявителя
	
	Направление на работу в другую местность
	Т3
	
	

	Т4
	Информированное согласие заявителя о получении услуги и положениях законодательства
	
	Приказ об оказании финансовой поддержки
	Т4
	
	

	
	
	
	Заключение об оказании услуги
	Т5
	
	



	Требования к входам процесса

	Т1
	Услуга предоставляется гражданам, признанным в установленном порядке безработными.
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
	Решение о предоставлении безработному гражданину государственной услуги в части содействия в переезде в другую местность для трудоустройства по направлению органов службы занятости принимается при наличии следующих документов: 
· паспорт гражданина Российской Федерации или документ, его заменяющий; документ, удостоверяющий личность иностранного гражданина, лица без гражданства;
· индивидуальная программа реабилитации инвалида, содержащая заключение о рекомендуемом характере и условиях труда (для граждан, относящихся к категории инвалидов).

	Т3
	Сформировано на этапе регистрации.

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

	
	

	Требования к выходам процесса

	Т1
	Внесение в РПУ и личное дело новых сведений, предоставленных гражданином (при наличии), сведений о составе предоставленных услуг и даты обращения, а также сведений о результатах предоставления услуги (направлений на работу с отметкой работодателя)

	Т2
	Договор о переезде содержит:
· права и обязанности государственного учреждения службы занятости населения, а также безработного гражданина;
· условия оказания безработным гражданам финансовой поддержки;
· случаи и условия возврата безработным гражданином финансовой поддержки.

	Т3
	Направление на работу в другую местность содержит сведения о вакантном рабочем месте, работодателе, дату выдачи, ФИО безработного

	Т4
	Приказ об оказании финансовой поддержки формируется в соответствии с Правилами осуществления социальных выплат

	Т5
	Выдача заявителю одного экземпляра заключения, приобщение к его личному делу второго экземпляра заключения

	
	

	Предложения по оптимизации процесса

	1
	Уточнить в законодательстве о содействии занятости понятие «другая местность» применительно к рассматриваемой услуге

	2
	Перевести предоставление услуги в части финансовой поддержки на систему предоставления сертификатов с фиксированной единой суммой взамен сбора клиентом значительного объема документов по каждой позиции компенсации.

	3
	Минимизировать количество документов, собираемых клиентом. Все документы, которые могут быть получены ЦЗН самостоятельно путем запросов, должны предоставляться гражданином только по его усмотрению
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	2.26 Основной процесс «Направление на презентацию в рамках «Клуба ищущих работу»
	№
	Параметр
	Значение

	1.
	Наименование сервиса
	Клуб ищущих работу

	2.
	Категории заявителей, которым предоставляется сервис
	Сервис предоставляется в отношении следующих категорий заявителей:
•	трудоспособные граждане, ищущие работу, имеющие право быть признанными безработными
•	трудоспособные граждане, ищущие работу, не имеющие право быть признанными безработными

	3.
	Результат сервиса
	 Ознакомление с предприятием, с условиями труда, преимуществах работы, льготах для работников предприятия, привлекательных условиях труда и режиме работы, об оплате труда, об имеющихся вакансиях и перспективах развития предприятия. 

	4.
	Порядок выдачи и способ фиксации результатов предоставления сервисов
	Сервис предоставляется при личной явке заявителя в Кадровый центр.

	5.
	Условия предоставления сервисов
	Сервис предоставляется бесплатно.
Для получения сервиса не предъявляется дополнительных условий.
Сервис предоставляется в групповой форме.

	6.
	Срок предоставления сервиса
	Сервис предоставляется в день мероприятия при личной явке.
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Описание процессов, осуществляемых сотрудниками Кадрового центра при предоставлении сервиса «Клуб ищущих работу»
	№ п/п
	Процесс
	Владелец процесса
	Исполнитель процесса
	Начало процесса (инициирующее событие)
	Документы/
информация
на входе
	Сроки/ ограничения
	Результат (завершающее событие)
	Документы/
информация
на выходе
	Особенности осуществления процесса

	1.
	Личная явка
	Гражданин
	Гражданин
	Гражданин не владеет полной информацией о предприятиях города
	-
	-
	Определена дата и время личной явки в Кадровый центр
	-
	-

	2.
	Консультация
	Специалист Кадрового центра
	Работодатель 
	Проинформирован о сервисе «Клуб ищущих работу»
	Паспорт, трудовая книжка
	
	Дата и время личной явки в Кадровый центр для посещения Клуба ищущих работу
	-
	 -

	3.
	Выдача направления в «Клуб ищущих работу»

	Специалист Кадрового центра
	Специалист Кадрового центра
	Консультация
	-
	В назначенный день проведения мероприятия «Клуб ищущих работу» 
	Выдано направление в «Клуб ищущих работу»
	Направление 
	-

	4.
	Встреча с работодателем
	Работодатель 
	Работодатель 
	Заинтересованность гражданина в получении данной услуги
	-
	В назначенный день проведения мероприятия «Клуб ищущих работу» 
	Гражданин ознакомлен с предприятием, с условиями труда, о преимуществах работы, о льготах для работников предприятия, о привлекательных условиях труда и режиме работы, об оплате труда, об имеющихся вакансиях и перспективах развития предприятия.
	-
	-


	5
	Собеседование
	Работодатель 
	Работодатель 
	Рассмотрение кандидатуры на вакантную должность
	Паспорт, трудовая книжка
	В назначенный день проведения мероприятия «Клуб ищущих работу» 
	1. Трудоустройство
2. Дальнейший поиск работы
	
	

	5
	Трудоустройство
	Гражданин
	Гражданин
	
	
	
	Трудоустройство гражданина
	
	



















Скрипт разговора с гражданином, обратившимся за получением услуги «Клуб ищущих работу»

	Знакомство с соискателем

	1. Поздоровайтесь, кратко представьтесь 
	Здравствуйте. Должность. ФИО. 

	2. Уточните цель обращения 
	Мы хотим предложить Вам посетить «Клуб ищущих работу»

	Скрининг

	3. Перед проведением интервью, проинформировать гражданина о Клубе ищущих работу
	Для предоставления услуги мне потребуется Ваш паспорт, трудовая книжка (при наличии). 

	Интервью

	4. Консультация об услуге «Клубе ищущих работу»
	Услуга «Клуб ищущих работу» проводится для граждан, обратившихся в Кадровый центр для содействия в поиске работы. Предлагаю Вам посетить "Клуб ищущих работу". В ходе мероприятия Вам предоставляется возможность узнать о предприятиях города, об условиях труда, о преимуществах работы. 

	5. Заключительный этап
	 Направление для посещения «Клуба ищущих работу»

	7. Оценка предоставленного сервиса
	-  Наша с вами работа подошла к концу, пожалуйста, оцените, насколько сервис «Клуб ищущих работу» оказался для вас полезен. 

	8. Прощание
	- Всего вам доброго. До свидания!



2.27 Основной процесс «Помощь в получении сведений о состоянии индивидуального лицевого счета (страхового стажа) из личного кабинета гражданина».
	№
	Параметр
	Значение

	1.
	Наименование сервиса
	 Помощь в получении сведений о состоянии индивидуального лицевого счета (страхового стажа) из личного кабинета гражданина


	2.
	Категории заявителей, которым предоставляется сервис
	Сервис предоставляется в отношении следующих категорий заявителей:
•	любой гражданин

	3.
	Результат сервиса
	Получение сведений о состоянии индивидуального лицевого счета (страхового стажа) из личного кабинета гражданина

	4.
	Порядок выдачи и способ фиксации результатов предоставления сервисов
	Сервис предоставляется дистанционно

	5.
	Условия предоставления сервисов
	Сервис предоставляется бесплатно.
Для получения сервиса не предъявляется дополнительных условий.
Сервис предоставляется в день обращения.

	6.
	Срок предоставления сервиса
	Сервис предоставляется в день обращения.
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Описание процессов, осуществляемых сотрудниками Кадрового центра при предоставлении сервиса «Помощь в получении сведений о состоянии индивидуального лицевого счета (страхового стажа) из личного кабинета гражданина»
	№ п/п
	Процесс
	Владелец процесса
	Исполнитель процесса
	Начало процесса
(инициирующее событие)
	Документы/
информация
на входе
	Сроки/ ограничения
	Результат
(завершающее событие)
	Документы/
информация
на выходе
	Особенности осуществления процесса

	1.
	Личная явка в Кадровый центр
	Гражданин
	Сотрудник Кадрового центра
	Гражданину необходима консультация  
	Учетная запись в госуслугах РФ (ЕСИА)
	В день обращения
	Получение информации о состоянии индивидуального лицевого счета (страхового стажа) из личного кабинета гражданина
	
	 Официальный сайт ПФР

	2.
	Консультация о возможности получения сведений о состоянии индивидуального лицевого счета (страхового стажа) из личного кабинета гражданина 
	Гражданин
	Сотрудник Кадрового центра
	Гражданину необходимы сведения о состоянии индивидуального лицевого счета (страхового стажа) из личного кабинета гражданина 
	
	В день обращения
	Дана консультация 
	Получение консультации 
	-

	3.
	Запрос о состоянии индивидуального лицевого счета (страхового стажа) из личного кабинета гражданина 
	Гражданин
	ПФР
	Запрос сведений о состоянии индивидуального лицевого счета (страхового стажа) из личного кабинета гражданина 
	
	В день обращения
	Запрос в ПФР отправлен

	Справка о состоянии индивидуального лицевого счета (страхового стажа) из личного кабинета гражданина

	Официальный сайт ПФР




Скрипт разговора с гражданином, обратившимся за получением услуги «Помощь в получении сведений о состоянии индивидуального лицевого счета (страхового стажа) из личного кабинета гражданина»

	Знакомство с гражданином

	1. Поздоровайтесь, кратко представьтесь 
	Здравствуйте. Должность. ФИО. 

	2. Уточните цель обращения 
	- Вам необходимо получить сведения о состоянии индивидуального лицевого счета (страхового стажа) из личного кабинета гражданина?
- Да, необходимо уточнить сведения о состоянии индивидуального лицевого счета (страхового стажа) из личного кабинета гражданина.

	Скрининг

	3. Перед проведением интервью, уточните у гражданина наличие учетной записи в ЕСИА
	Есть ли у Вас учетная записи в ЕСИА?
-ДА, есть. Для получение сведений, Вам необходимо войти на портал ПФР при помощи ЕСИА
-Нет, у меня нет учетной записи в ЕСИА. Для получения услуги, Вам необходимо иметь подтвержденную учетную запись ЕСИА.

	Интервью

	4. Консультация о получении сведений о трудовой деятельности
	Сведения о состоянии индивидуального лицевого счета (страхового стажа) из личного кабинета гражданина можно узнать в личном кабинете на сайте Пенсионного фонда РФ или на портале Госуслуг. Для заказа выписки через личный кабинет на сайте ПФР следует использовать сервис «Заказать справку (выписку) о состоянии индивидуального лицевого счета (страхового стажа)» в разделе «Сведения о состоянии индивидуального лицевого счета (страхового стажа)»

	5. Заключительный этап
	Получение Сведений о состоянии индивидуального лицевого счета (страхового стажа) из личного кабинета гражданина

	6. Оценка предоставленного сервиса
	-  Наша с вами работа подошла к концу, пожалуйста, оцените, насколько сервис «Помощь в получении сведений о состоянии индивидуального лицевого счета (страхового стажа) из личного кабинета гражданина» оказался для вас полезен (пользуемся для оценки сервиса инструментами оценки, которые реализованы в Кадровом центре.)

	7. Прощание
	- Всего вам доброго. До свидания!


















2.28 Основной процесс «Помощь в оформлении выхода на пенсию по старости, создание Макета ЭВД».
	№
	Параметр
	Значение

	1.
	Наименование сервиса
	Помощь в оформлении выхода на пенсию по старости, создание Макета ЭВД

	2.
	Категории заявителей, которым предоставляется сервис
	Сервис предоставляется в отношении безработных граждан:
•	безработные граждане, приобретающие в предстоящие 12 месяцев право на страховую пенсию.
•	безработные граждане, предоставление права досрочного выхода на пенсию многодетным матерям, женщины воспитавшие 3-х и более детей.

	3.
	Результат сервиса
	Предоставление возможности лицам, из числа безработных граждан, приобретающих в предстоящие периоды право на страховую пенсию, по организации и проведению подготовительной работы, направленной на своевременное и правильное назначение пенсии, с использованием защищенного электронного документооборота между ПФ и центром занятости населения, тем самым освободив будущих  пенсионеров от необходимости личного посещения управления ПФР. Работа в  дистанционном режиме и получение необходимых дополнительных услуг для безработного гражданина в одном кадровом центре.

	4.
	Порядок выдачи и способ фиксации результатов предоставления сервисов
	Сервис предоставляется при личном визите заявителя в ЦЗН.

	5.
	Условия предоставления сервисов
	Сервис предоставляется бесплатно.
Личное согласие безработного гражданина представлять его интересы в органах ПФР, в том числе и на передачу в органы ПФР персональных данных.

	6.
	Срок предоставления сервиса
	Рассмотрение в 30-дневный срок поступившие электронные пакеты документов после их получения в территориальных органах ПФР.







Описание процессов, осуществляемых сотрудниками ЦЗН при предоставлении сервиса «Помощь в оформлении выхода на пенсию по старости, создание Макета ЭВД»
	№ п/п
	Процесс
	Владелец процесса
	Исполнитель процесса
	Начало процесса
(инициирующее событие)
	Документы/
информация
на входе
	Сроки/ ограничения
	Результат
(завершающее событие)
	Документы/
информация
на выходе
	Особенности осуществления процесса

	1.
	Личная явка в ЦЗН
	Специалист отдела трудоустройства
	Безработный гражданин обратился за помощью в оформлении документов для выхода на пенсию
	Документы для оформления пенсии по старости не подготовлены 
	Заявление на согласие на обработку и передачу персональных данных, доверенность
	
	Определена дата  и время явки в ЦЗН
	Подготовка документов
	. 

	2.
	Личная явка гражданина в ЦЗН на перерегистрацию
	Специалист отдела трудоустройства
	Безработный
	Ознакомление и заполнение анкеты будущего пенсионера, заявлений и приложений, доверенности.
	Запрос дополнительных документов
	
	Определена дата  и время явки в ЦЗН
	Подготовка документов
	Утеряны документы  

	3.
	Личная явка гражданина в ЦЗН на перерегистрацию
	Специалист отдела трудоустройства
	Безработный
	Безработный проверяет в личном кабинете периоды трудовой деятельности
	Трудовая книжка
	
	Даны рекомендации по корректировке периодов трудовой деятельности
	Осуществление подготовки пакета предоставленных документов
	

	4.
	Личная явка гражданина в ЦЗН на перерегистрацию
	 Специалист отдела трудоустройства
	Специалист отдела трудоустройства
	Сканирование основных документов
	Паспорт, СНИЛС, диплом, свидетельство о рождении детей,свидетельство о заключении брака
	
	Документы сканированы
	Проверка и сверка документов
	Документы старые, не видно печати

	5.
	Личная явка гражданина в ЦЗН на перерегистрацию
	Специалист отдела трудоустройства
	Специалист отдела трудоустройства
	Опись представленных документов
	Акт приема- передачи электронных документов
	
	Уведомление безработного гражданина о принятии предоставленных документов 
	Акт приема- передачи электронных документов
	

	6
	Передача готового варианта резюме гражданину в электронном виде или на бумажном носителе
	Специалист отдела трудоустройства
	Специалист отдела трудоустройства
	Направление электронного пакета документов в территориальные органы ПФР
	В соответствии с инструкцией пользователя бесконтактного приема информации. 
	ПФ в 5 дневный срок, направляет в центр занятости подтверждение о получении «Макета ЭВД»
	Факт доставки «Макета ЭВД»
	Уведомление о доставке «Макета ЭВД»
	

	7.
	Порядок осуществления обмена электронными документами
	ЦЗН
	Директор ГКУ ЦЗН ?
	Осуществление обмен электронными документами с конфиденциальной информацией только в зашифрованном виде
	Отправка через Такснет
	
	Получение протокола после направления «Макета ЭВД» , подтверждающих получение территориальными органами ПФР
	Уведомление, «МакетЕДВ» принят в работу
	







Скрипт разговора с соискателем, который находится в претендентах на назначение пенсии по старости (общий) «Электронный сервис ЭВД»


	Знакомство с соискателем

	12. Поздоровайтесь, кратко представьтесь 
	Здравствуйте. Должность. ФИО. 

	13. Узнайте обращался ли соискатель в Центр занятости населения 
	 Обращались ли вы за услугами Центра занятости населения? Признаны ли вы безработным гражданином? 
ДА – Какими услугами Центра занятости пользовались? 
НЕТ – Информирование об услугах ЦЗН


	Скрининг

	3. Перед проведением интервью, у безработного гражданина, узнаёте обращались ли  в самостоятельно органы Пенсинного фонда
	- Обращались ли вы    самостоятельно в отделение ПФР или сдавали ли документы на оформление пенсии с места работы?
· НЕТ – Переходим к следующему вопросу
-      ДА –  в этом случае  в журнале консультаций безработных  граждан, делается отметка о том, что документы на оформление пенсии сданы самостоятельно и в услуге не нуждаетесь, нужно поставить вашу подпись.
 Если у Вас будут вопросы по пенсионному законодательству, можете подходить в любое время в кабинет 2.



	Интервью

	4. Обязательные вопросы для подготовки пакета электронных образов документов на безработного гражданина 
	-  В первую очередь,  нужен ваш паспорт, для того чтобы установить когда у вас возникает право выхода на пенсию по старости? 
-  Центр занятости предлагает воспользоваться нашими услугами по проведению подготовительной работы по назначению пенсии в электронной форме и отправке в ПФ. Если вы выражаете согласие, в этом случае нужно написать письменное согласие на обработку и последующую передачу персональных данных в органы ПФР.
- Нужно будет письменно написать доверенность, признающую передачу полномочия по представлению заявления и документов, необходимых для назначения пенсии, представителю центра занятости населения.  
- Нужно ознакомиться и  заполнить анкету «Проверь себя», Приложение № 1,2,3,4, после заполнения необходимых бланков поставить подпись.
- Имеется ли у вас подтвержденная учётная запись в государственных услугах РФ? 
ДА – Предлагаю попробовать войти на сайт pfr.ru в личный кабинет
Корректировка требуется  - Для этого мне нужно будет задать вам несколько вопросов;
Корректировка не требуется  – Переходим на 6 этап.
  - Предлагаю перейти вам  войти в свой личный кабинет на страницу электронные услуги и сервисы ПФР и сформировать выписку о состоянии индивидуального лицевого счёта. Вам нужно будет проверить периоды трудовой деятельности со своей трудовой книжкой. Можно проверить  свои данные дома или сейчас в телефоне или на гостевом компьютере, как будет удобно для вас. Сведения о состоянии ИЛС отображают комплекс сведений, предоставленных ПФ страхователями на лиц, зарегистрированных в системе обязательного пенсионного страхования, и касающихся факторов, влияющих на начисление пенсионного пособия.
- Работали ли вы 2000-2001 года, если да -  сведения о заработке (вознаграждении), доходе, учитываемые при назначении страховой пенсии 4, доход ваш меньше коэффициента 1,2, (заработная плата  за указанный период составляет менее 1800 руб),  в этом случае вам нужно будет дополнительно заказать справку с предприятия о заработной плате за любые 60 месяцев работы подряд за период работы до 01.01.2002 г. 
- Если заработная плата выше 1800 руб за 2000-2001, в этом случае предоставлять справку не нужно.
На основании требований к формированию пакета электронных образов документов, вам нужно предоставить оригиналы документов паспорта, снисл, документ об образовании, свидетельство о заключении брака, предоставляется при необходимости изменения фамилии, снилс иждивенца. У вас есть иждивенцы? (для женщин), 
Эти документы являются неотъемлемой составляющей пакета документов, необходимых для проведения предварительной работы по назначению пенсии. После формирования макета вам нужно поставить свою подпись, в расписке предоставленных документов, чтобы подтвердить  действительность. Ознакомились?
Сегодня отправим ваш пакет документов в ПФ, если будут вопросы по вашему макету, я вам позвоню. У вас есть вопросы ? 

- Опрос закончен

	

	5. Дополнительные вопросы и проблемные места
	· Вы состояли на учёте в органах занятости  до 2002 года?
ДА- Вам нужно будет взять справку о стаже на бумажном носителе, справку можно получить в 108 кабинете.
 -  У вас есть перерыв в работе, с чем это связано? Вы ухаживали за гражданином, достигшим 80-летнего возраста? 
- ДА Уход осуществляла за матерью в Актанышском районе
В этом случае, необходимо сделать запрос в ПФ  в г Актаныш, решение об установлении периода об уходе за человеком. Период осуществления указать в лицевом счёте, один экземпляр нужен нам, один остается у вас на руках. 
У вас есть возможность предоставить этот документ?
- ДА
Если  у вас нет возможности доехать, мы можем сделать запрос сами.
НЕТ
Вы не осуществляли уход за ребенком- инвалидом? 
НЕТ
В случае если у вас есть трудовой стаж 37 лет, у вас возникает право выхода на 2 года раньше. В этот стаж не входит учёба, период ухода за детьми, период получения пособия по безработице, только чистый стаж. У вас наберется стаж 37 лет?
НЕТ
Опрос окончен

	6. Заключительный этап
	-	Довольны ли вы предоставленной услугой? 
ДА – Я прихожу на перерегистрацию ищу работу и одновременно не спеша занимаюсь подготовкой своих документов, потому что у меня проблемы с ногами, и для меня очень удобно в одном здании заниматься подготовкой документов для пенсии.
ДА – Оказываем услугу
НЕТ – переходим к следующему этапу


	7. Передача «Макета ЭВД» в ПФ
	Направление электронного  пакета документов в территориальные органы ПФР в соответствии с инструкцией пользователя программы бесконтактного приема информации

	8. Оценка предоставленного сервиса
	-  На этом этапе с вами работа подошла к концу, пожалуйста, оцените, насколько сервис «Макет » оказался для вас полезен (пользуемся для оценки сервиса инструментами оценки, которые реализованы в ЦЗН)


	9. Прощание
	- Всего вам доброго. До свидания




2.29  Основной процесс «Тренинг «Приемы психологической саморегуляции».
	№
	Параметр
	Значение

	1.
	Наименование сервиса
	Тренинг «Приемы психологической регуляции»

	2.
	Категории заявителей, которым предоставляется сервис
	Сервис предоставляется в отношении следующих категорий заявителей:
•	граждане, зарегистрированные в центре занятости в целях поиска подходящей работы, как ищущие работу;
•	граждане, признанные в установленном законом порядке безработными

	3.
	Результат сервиса
	 Оптимизация эмоционального состояния гражданина, благодаря практическому использованию приемов и способов психологической саморегуляции.

	4.
	Порядок выдачи и способ фиксации результатов предоставления сервисов
	Сервис предоставляется при личном визите заявителя в Кадровый центр. На тренинге гражданин обучается приемам саморегуляции, осваивает техники и упражнения. Гражданину выдается заключение с рекомендациями.

	5.
	Условия предоставления сервисов
	Сервис предоставляется бесплатно.
Сервис предоставляется в день обращения при личной явке

	6.
	Срок предоставления сервиса
	Сервис предоставляется в день обращения при личной явке.
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Описание процессов, осуществляемых сотрудниками Кадрового центра при предоставлении сервиса «Тренинг «Приемы психологической саморегуляции»
	№ п/п
	Процесс
	Владелец процесса
	Исполнитель процесса
	Начало процесса
(инициирующее событие)
	Документы/
информация
на входе
	Сроки/ ограничения
	Результат
(завершающее событие)
	Документы/
информация
на выходе
	Особенности осуществления процесса

	1.
	Личная явка в Кадровый центр
	Гражданин
	Гражданин
	Гражданину требуются психологическая поддержка, направленная на оптимизацию его эмоционального состояния для успешного поиска работы и трудоустройства
	Заявление/согласие с предложением Кадрового центра о предоставлении услуги 
	в день обращения при личной явке


	Определены время и форма получения сервиса 
	Заключение
	 Индивидуальная или групповая форма предоставления услуги

	2.
	Проведение тренинга на овладение приемами и методами психологической саморегуляции 
	Кадровый центр
	Психолог
	Личная явка гражданина
	Заявление или согласие с предложением
	в день обращения при личной явке
	Проведение тренинга обсуждение рекомендаций
	
	

	3.
	Подготовка и оформление заключения о предоставлении услуги 
	Кадровый центр
	Профконсультант
	Подготовка заключения с рекомендациями по повышению мотивации к труду, оптимизации психологического состояния гражданина
	
	в день обращения при личной явке
	заключение с рекомендациями 
	Заключение
	

	4.
	Практическое применение приемов психологической саморегуляции
	Гражданин
	Гражданин
	
	Методические материалы по психологической саморегуляции
	
	Оптимизация эмоционального состояния гражданина для успешного поиска работы и трудоустройства
	Заключение 
	



	















Скрипт Тренинга «Приемы психологической саморегуляции» 
	Знакомство с соискателем

	1. Поздоровайтесь, кратко представьтесь 
	Приветствие. Назвать свою должность и ФИО. 

	Тренинг

	2. Цель тренинга 
	Цель тренинга – освоение приемов психологической саморегуляции для оптимизации эмоционального состояния, повышения мотивации поиска работы и трудоустройства. 

	3. Тренинг «Приемы  психологической саморегуляции»
	К методам психологической саморегуляции относят: дыхательные, медитативные техники, техники арт-терапии, телесно-ориентированной терапии, аутотренинг и др. Направлены они на повышение уровня энергии и жизненных сил, развитие стрессоустойчивости, развитие способности контролировать свое сознание, на творческое самовыражение. 
Мы с вами рассмотрим сегодня технику  

	4 . Подготовка и оформление заключения о предоставлении услуги
	 Разработка рекомендаций гражданину по оптимизации его эмоционального состояния, активизации позиции по поиску работы.


	5. Оценка предоставленного сервиса
	  Наша с вами работа подошла к концу.  Пожалуйста, оцените, насколько сервис «Тренинг «Приемы психологической саморегуляции» оказался для Вас полезен (пользуемся для оценки сервиса инструментами оценки, которые реализованы в Кадровом центре)


	6. Прощание
	- Всего Вам доброго. До свидания




2.30  Основной процесс «СМС-оповещение».


	№
	Параметр
	Значение

	1.
	Наименование сервиса
	СМС-оповещение

	2.
	Категории заявителей, которым предоставляется сервис
	Граждане, обратившиеся в Центр занятости

	3.
	Результат сервиса
	Гражданином получено информационное 
СМС-сообщение 

	4.
	Порядок выдачи и способ фиксации результатов предоставления сервисов
	Сервис предоставляется без личного визита гражданина в ЦЗН

	5.
	Условия предоставления сервисов
	Сервис предоставляется бесплатно


	6.
	Срок предоставления сервиса
	Сервис предоставляется по мере необходимости рассылки информации









Блок-схема предоставления сервиса «СМС-оповещение»
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Описание процессов, осуществляемых сотрудниками ЦЗН при предоставлении сервиса «СМС-оповещение»
	№ п/п
	Процесс
	Владелец процесса
	Исполнитель процесса
	Начало процесса
(инициирующее событие)
	Документы/
информация
на входе
	Сроки/ ограничения
	Результат
(завершающее событие)
	Документы/
информация
на выходе
	Особенности осуществления процесса

	1.
	Обращение гражданина
	Гражданин
	Гражданин
	
	
	-
	Получена услуга
	
	 

	2.
	Необходимо информировать об услуге
	Гражданин
	Гражданин
	
	
	-
	
	
	

	3.
	Составление текста СМС-сообщения
	ЦЗН
	Специалист ЦЗН
	Информирование
	
	-
	Текст СМС-сообщения составлен
	Текст СМС-сообщения
	

	4.
	Формирование списка граждан для рассылки и выгрузка номеров телефонов
	ЦЗН
	Специалист ЦЗН
	Информирование
	
	-
	Сформирован список граждан с номерами телефонов
	Список граждан с номерами телефонов
	

	5.
	Отправка СМС-сообщений
	ЦЗН
	Специалист ЦЗН
	Составлен текст СМС-сообщения и сформирован список граждан с номерами телефонов
	Текст СМС-сообщения и список граждан с номерами телефонов
	-
	СМС-сообщения отправлены
	-
	

	6.
	СМС-сообщение получено
	Гражданин
	Гражданин
	
	СМС-сообщение
	-
	
	СМС-сообщение
	





2.31 Основной процесс « Телеграмм канал "Работа для всех!"»
	№
	Параметр
	Значение

	1.
	Наименование сервиса
	Телеграмм канал "Работа для всех! Кадровый центр "Работа России"

	2.
	Категории заявителей, которым предоставляется сервис
	Сервис предоставляется в отношении следующих категорий заявителей:
•	работодатели, обратившиеся за содействием в подборе необходимых работников

	3.
	Результат сервиса
	Информирование граждан об актуальных вакансиях 

	4.
	Порядок выдачи и способ фиксации результатов предоставления сервисов
	Размещение новых, "горящих" вакансий в телеграмм-канале Кадрового центра

	5.
	Условия предоставления сервисов
	Сервис предоставляется бесплатно.
Для получения сервиса не предъявляется дополнительных условий.
Услуга предоставляется при получении информации от работодателя.

	6.
	Срок предоставления сервиса
	Сервис предоставляется ежедневно
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Описание процессов, осуществляемых сотрудниками ЦЗН при предоставлении сервиса «Телеграмм канал "Работа для всех!"»

	№ п/п
	Процесс
	Владелец процесса
	Исполнитель процесса
	Начало процесса
(инициирующее событие)
	Документы/
информация
на входе
	Сроки/ ограничения
	Результат
(завершающее событие)
	Документы/
информация
на выходе
	Особенности осуществления процесса

	1.
	Получение вакансии от работодателя
	ЦЗН
	Специалист ЦЗН
	Работодателю требуются работники
	Сведения о потребности в работниках
	1 день
	Подбор кандидатов на вакансию 
	Перечень кандидатов
	 

	2.
	Подбор кандидатов
	ЦЗН
	Специалисты ЦЗН
	Работодателю требуются работники
	Отсутствие подходящих кандидатов
	1 день
	Открытая 
вакансия
	Потребность в работниках
	

	3.
	Анализ вакансии
	ЦЗН
	Специалисты ЦЗН
	Открытая вакансия
	Потребность в работниках
	1 день
	Анализ вакансии
	Полная аналитика о вакансии
	

	4.
	Подготовка лаконичной информации о вакансии
	ЦЗН
	Специалисты ЦЗН
	Открытая вакансия
	Аналитика о вакансии
	1 день
	Согласование с работодателем информации
	Макет информации о вакансии
	

	5.
	Размещение вакансии в ТГ канале

	ЦЗН
	Специалисты ЦЗН, соискатели, работодатели- подписчики канала
	Открытая вакансия
	Макет информации о вакансии
	1 день
	Размещение вакансии в ТГ канале

	
	







«Скрипт разговора с работодателем, обратившимся за получением услуги Телеграмм канал "Работа для всех! Кадровый центр "Работа России"

	Знакомство с работодателем

	14. Поздоровайтесь, кратко представьтесь 
	Здравствуйте. Должность. ФИО. 

	15. Узнайте обращался ли работодатель в Кадровый Центр
	 Обращались ли Вы за услугами Кадрового Центра? Предоставляете ли вакансии в Кадровый Центр? 
ДА – Каким способом предоставляете по электронной почте или на ЕЦП? 
НЕТ – Уточните среднесписочную численность работников Вашего предприятия?
 Информирование о Законе о занятости населения, об условиях предоставления информации потребности в работниках.


	Скрининг

	3. Выявление потребности 
	Имеется подтверждённая учётная запись на Госуслугах РФ Вашей организации на ЕСИА? 
ДА –  Предлагаю Вам предоставить заявление и сведения о вакансии на ЕЦП "Работа в России" через госуслуги РФ.
Я направляю Вам инструкции для предоставления заявления и вакансии на ЕЦП и проконсультирую по телефону весь путь подачи вакансии. 
НЕТ -  Предлагаю Вам зарегистрироваться на госуслугах РФ и создать личный кабинет работодателя и подать вакансию


	Интервью

	4. Обязательные вопросы для заполнения шаблона вакансии
	Полностью заполненные сведения о вакансии повышают Ваши шансы на быстрый подбор работника:
· Необходимое количество работников?
· Условия, режим, характер работы?   
· Заработная плата?
· Требования к работнику?


	5. Дополнительные    
    сведения и  
    проблемные места 
	Имеются ли дополнительные льготы или привлекательные условия труда?
Мы выделим основные условия поиска работника

	Предложение услуги

	6. Предложение сервиса
	Предлагаю разместить ваши вакансии в Телеграмм канале "Работа для всех"

	7. Предоставление услуги
	Мы подготовим краткую информацию о вашей вакансии и разместим объявление в Телеграмм канале, информация будет доступна всем подписчикам нашего канала.

	8. Оценка предоставленного сервиса
	-  Наша с Вами работа подошла к концу, пожалуйста, оцените, насколько сервис Телеграмм канал " Работа для всех" оказался для Вас полезен 

	9. Прощание
	- Всего Вам доброго. До свидания!








	
2.32. Основной процесс «Содействие самозанятости».
		№
	Параметр
	Значение

	1.
	Наименование сервиса
	Содействие самозанятости

	2.
	Категории заявителей, которым предоставляется сервис
	Сервис предоставляется в отношении следующих категорий заявителей:
•	граждане, достигшие возраста 18 лет,


	3.
	Результат сервиса
	Подача заявление об оказании гос. услуги о содействии началу осуществления предпринимательской деятельности граждан.
Информирование о порядке предоставления услуги
Проведение тестирования
Обработка материалов тестирования
Проведение беседы с гражданином(рекомендации) 
Получение заключения о целесообразности финансовой помощи при регистрации предпринимательской деятельности 
Помощь регистрации гражданина в приложении «Мой налог»

	4.
	Порядок выдачи и способ фиксации результатов предоставления сервисов
	Сервис предоставляется через портал Госуслуги РТ

	5.
	Условия предоставления сервисов
	Сервис предоставляется бесплатно.
Для получения сервиса не предъявляется дополнительных условий.

	6.
	Срок предоставления сервиса
	Сервис предоставляется в день обращения 
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Описание процессов, осуществляемых сотрудниками ЦЗН при предоставлении сервиса «Содействие самозанятости»
	№ п/п
	Процесс
	Владелец процесса
	Исполнитель процесса
	Начало процесса
(инициирующее событие)
	Документы/
информация
на входе
	Сроки/ ограничения
	Результат
(завершающее событие)
	Документы/
информация
на выходе
	Особенности осуществления процесса

	1.
	Получение заявления от  гражданина
	Специалист отдела активных форм занятости 
	гражданин
	Гражданин нуждается в предоставлении  консультации по содействию самозанятости
	Внесение сведений о заявителе в регистр получателей государственных услуг в сфере занятости населения на основании данных заявителя
	Консультация предоставляется в день обращения
	Информирование граждан о порядке предоставления услуги по содействию самозанятости
	Ввод данных в РПУ
	 

	2.
	Информирование о порядке получения услуги по содействию самозанятости
	ЦЗН
	Специалист отдела активных форм занятости
	Личная явка гражданина, направление информации по электронной почте
	Паспорт, возраст, образование, категория гражданина
	В назначенный день для явки
	Дана консультация по содействию самозанятости
	Информационные материалы
	

	3.
	Проведение тестирования на готовность к предпринимательской деятельности
	ЦЗН
	Гражданин
	Получен тест
	Бланк заполненного теста
	В день личной явки
	Обработка теста
	Рекомендации по результатам тестирования
	

	4.
	Обсуждение  с гражданином вида деятельности, организационно правовой формы
	ЦЗН
	Гражданин
	Заполнение заключения
	Заключение рекомендации
	В день личной явки
	Даны рекомендации по содействию самозанятости
	Рекомендации по постановке на учет физического лица в качестве НПД
	

	5.
	Помощь в регистрации личного кабинета на сайте ИФНС
	ЦЗН
	Гражданин
	Получены рекомендации по регистрации на сайте ИФНС , мобильного приложения «Мой налог»
	Регистрация налогоплательщика налога на профессиональный доход
	В день личной явки, по телефону
	Регистрация гражданина в качестве налогоплательщика налога на профессиональный доход
	Справка сформированная в официальном мобильном приложении ФНС для налогоплательщиков НПД, информация на сайте ИФНС
	

	6.
	Информирование об условиях налогового режима и осуществления предпринимательской деятельности 
	Специалист отдела активных форм занятости
	Гражданин
	Гражданин нуждается в предоставлении  консультации об условиях налогового режима 
	Получена информация о системе налогообложения, направлена по электронной почте
	В день личной явки, посредством электронной почты
	Дана консультация 
	Информационные материалы
	















Скрипт разговора «Содействие самозанятости безработных граждан» 

	Знакомство с заявителем

	1. Поздоровайтесь, кратко представьтесь 
	Здравствуйте. Должность. ФИО. 

	2. Уточните цель визита в Центр занятости населения 
	Чем я могу Вам помочь? Буду рада ответить на Ваши вопросы.

	Скрининг

	3. Перед проведением интервью, проинформируйте о порядке предоставления услуги и условиях оказания единовременной финансовой помощи.

	Для предоставления услуги мне потребуется Ваш паспорт и индивидуальная программа реабилитации (для заявителей, относящихся к категории инвалидов).
Информирую Вас о том, что услуга предоставляется гражданам, достигшим возраста 18 лет, имеющим статус безработного гражданина. 
Нет статуса безработного – предлагаю зарегистрироваться на портале «Работа в России» и получить статус.
Есть статуса безработного – подать заявление об оказании услуги в содействии самозанятости безработным гражданам на портале Государственные услуги Республики Татарстан. 
Для получения большей информации о порядке предоставления услуги и условиях оказания единовременной финансовой помощи предлагаю Вам посетить заседание клуба «Бизнес-старт». График заседаний клуба «Бизнес-старт» Вы сможете найти на информационных стендах Кадрового центра  и выбрать удобный для Вас день.


	Интервью

	4. Выявление ожиданий
	Какую форму предпринимательской деятельности Вы хотите выбрать? (индивидуальный предприниматель, юридическое лицо, крестьянско-фермерское хозяйство, налогоплательщик налога на профессиональный доход). 
Какой вид и направление предпринимательской деятельности Вы выбрали? 
Какие существуют факторы риска при данной деятельности?
Какую систему налогообложения будете применять?
Будут ли наемные работники?

	При выборе вида и направления предпринимательской деятельности нужно учитывать, что приоритетными являются производство изделий и оказание услуг населению. 
Налогоплательщик налога на профессиональный доход не может нанимать работников.


	Скрининг

	5. Тестирование и обсуждение итогов тестирования. Определение 
   потребности в получении дополнительных навыков и проф. образования

	     С целью выявления необходимых навыков и знаний для осуществления предпринимательской деятельности, предлагаю Вам пройти тестирование с использованием соответствующего программно-технического комплекса или в простой письменной форме.
    На основании результатов нашей беседы и тестирования были сформированы итоговые рекомендации о целесообразности начала предпринимательской деятельности. Ознакомьтесь, пожалуйста. Все ли Вас устраивает? Вы согласны с результатом?
     Нецелесообразно: начало предпринимательской деятельности.
     Необходимо оформить заключение о решении нецелесообразности осуществления предпринимательской деятельности. Завершение работы с гражданином.
     Целесообразно: начало предпринимательской деятельности.
     Необходимо оформить заключение о решении целесообразности осуществления предпринимательской деятельности. Ознакомить с основами ведения и психологическими аспектами предпринимательской деятельности, а также формами поддержки предпринимателей в РТ и РФ.

      - Хотели бы Вы получить дополнительное профессиональное образование? 
Центр занятости предлагает следующие направления по получению  дополнительного проф. образования, необходимого для начала предпринимательской деятельности.
     -    В какое время Вам будет удобно пройти обучение? 
     Будем рады Вас видеть в назначенный день.


	6. Заключительный этап
	Предлагаем Вам сформировать Ваш бизнес-план для передачи в Кадровый центр  на согласование сроков подготовки, даты и времени обсуждения бизнес-плана.


	7. Оценка предоставленного сервиса
	-  Наша с вами работа подошла к концу, пожалуйста, оцените, насколько сервис «Содействие самозанятости» оказался для вас полезен (пользуемся для оценки сервиса инструментами оценки, которые реализованы в Кадровом центре)


	8. Прощание
	Спасибо, что обратились в Кадровый центр города Набережные Челны. До свидания.










2.33. Основной процесс «Проведение ярмарки вакансий». 
		Внешние управляющие документы:
· Закон РФ «О занятости в Российской Федерации» от 19.04.1991 N 1032-1 Постановление Правительства РФ от 02.11.2021 N 1909"О регистрации граждан в целях поиска подходящей работы, регистрации безработных, требованиях к подбору подходящей работы.
· Правительство РФ постановление от 14.09.2021г № 1552 об утверждении правил исчисления среднего заработка по последнему месту работы (службы)
· Приказ от 22.02.2019 № 116н об утверждении правил, в соответствии с которыми органы службы занятости осуществляют социальные выплаты гражданам, признанным в установленном порядке безработными, и выдачу предложений о досрочном назначении пенсии таким гражданам.
	
	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
	
	



	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

	5
	Проводить информирование граждан о проведении Ярмарки вакансий через СМИ, социальные сети (например, городская новостная лента в ВКонтакте), в том числе через платную рекламу (к примеру, на сервисе по поиску работы Авито или на местном телевидении).

	6
	В Карточку посетителя Ярмарки вакансий и учебных рабочих мест внести дополнительные поля: 
1) номер мобильного телефона (при появлении вакансии сотрудник ЦЗН не знает, как связаться с гражданином, если он не стоял на учете в ЦЗН)
2) кем хочет работать (какую работу ищет)
3) каким образом узнал о Ярмарке вакансий (таким образом можно исключить нерелевантные каналы рекламы и направить средства на СМИ, приносящие максимальный эффект)

	7
	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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	2.34.Основной процесс «Юридическая консультация граждан, состоящих на регистрационном учете в центре занятости населения».
	№
	Параметр
	Значение

	1.
	Наименование сервиса
	Юридическая консультация граждан, состоящих на регистрационном учете в центре занятости населения
 

	2.
	Категории заявителей, которым предоставляется сервис
	Сервис предоставляется в отношении следующих категорий заявителей:
Граждане, состоящие на регистрационном учете в центре занятости населения


	3.
	Результат сервиса
	Внесение сведений в регистр получателей услуг  


	4.
	Порядок выдачи и способ фиксации результатов предоставления сервисов
	Сервис предоставляется при личном визите заявителя в ЦЗН и по телефонному обращению

	5.
	Условия предоставления сервисов
	Сервис предоставляется бесплатно.
Для получения сервиса не предъявляется дополнительных условий.
Сервис предоставляется в день обращения при личной явке или по телефонному обращению


	6.
	Срок предоставления сервиса
	Сервис предоставляется в день обращения  
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Описание процессов, осуществляемых сотрудниками ЦЗН при предоставлении сервиса «Юридическая консультация граждан, состоящих на регистрационном учете в центре занятости населения»
 

	№ п/п
	Процесс
	Владелец процесса
	Исполнитель процесса
	Начало процесса
(инициирующее событие)
	Документы/
информация
на входе
	Сроки/ ограничения
	Результат
(завершающее событие)
	Документы/
информация
на выходе
	Особенности осуществления процесса

	1.
	Личная явка в ЦЗН ,телефонный звонок
	Гражданин
	Гражданин
	Гражданин нуждается в предоставлении юридической консультации  
	Внесение сведений о заявителе в регистр получателей государственных услуг в сфере занятости населения на основании данных заявителя
	Консультация предоставляется в день обращения
	 Ознакомление с жизненной ситуацией гражданина
	  Запись в РПУ
	 

	2.
	Профессиональная консультация,   ознакомление с жизненной ситуацией гражданина
	ЦЗН
	Специалист юридического отдела
	Личная явка гражданина, телефонный звонок
	 Ф.И.О. гражданина, возраст, образование, категория гражданина
	В день обращения гражданина
	 Корректное оказание услуги с правовой точки зрения  
	 
	

	3.
	 Внесение данных в РПУ
	 ЦЗН
	Специалист юридического отдела
	 Ф.И.О. гражданина, возраст, образование, категория гражданина
	Внесение сведений о заявителе в регистр получателей государственных услуг в сфере занятости населения на основании данных заявителя
	В день обращения гражданина
	 Внесение данных в РПУ
	Запись в РПУ
	

	4.
	 В компетенции ЦЗН 
	ЦЗН
	Специалист юридического отдела
	Консультация гражданина по жизненной ситуации  
	Заявителю оказана квалифицированная юридическая помощь  , исходя из жизненной ситуации заявителя.
	В день обращения гражданина
	 Дана правовая консультация по жизненной ситуации гражданина  
	 Рекомендации
	

	5.
	 Внесение данных в РПУ
	 ЦЗН
	Специалист юридического отдела
	 Ф.И.О. гражданина, возраст, образование, категория гражданина
	Внесение сведений о заявителе в регистр получателей государственных услуг в сфере занятости населения на основании данных заявителя
	В день обращения гражданина
	 Внесение данных в РПУ
	Запись в РПУ
	 Внесение данных в РПУ

	6.
	Не в компетенции
	 ЦЗН
	Специалист юридического отдела
	Консультация гражданина о том, в какой гос. орган ему необходимо обратиться, чтобы получить квалифицированную помощь.
	 Корректное оказание услуги с правовой точки зрения  
	В день обращения гражданина
	 Консультация гражданина  
	 Рекомендации
	

	7.  
	 Внесение данных в РПУ
	 ЦЗН
	Специалист юридического отдела
	 Ф.И.О. гражданина, возраст, образование, категория гражданина
	Внесение сведений о заявителе в регистр получателей государственных услуг в сфере занятости населения на основании данных заявителя
	В день обращения гражданина
	 Внесение данных в РПУ
	Запись в РПУ
	 Внесение данных в РПУ




Скрипт разговора с гражданином
	Знакомство 

	1. Поздоровайтесь, кратко представьтесь 
	Здравствуйте. Должность. ФИО. 

	2. Узнайте обращался ли гражданин в Центр занятости населения 
	 Обращались ли вы за услугами Центра занятости населения? Признаны ли вы безработным гражданином? 
ДА – Какими услугами Центра занятости пользовались? 
НЕТ – Информирование об услугах ЦЗН


	Скрининг

	3.  Выявление потребности
	 Чем я могу Вам помочь? Буду рад/а ответить на Ваши вопросы


	Интервью

	4. Внесение данных о заявителе
	Для предоставления услуги необходимо предоставить Ваши данные: Фамилия, Имя, Отчество, образование, дата рождения, категория (занятый гражданин/ незанятый гражданин)
 

	5. Консультация 
	- Проведение юридической консультации гражданина по вопросам компетенции ЦЗН
- Ситуация находится не в компетенции ЦЗН (к примеру, гражданско-правовые отношения). Дополнительно проводится консультация гражданина о том, в какой гос. орган ему необходимо обратиться, чтобы получить квалифицированную помощь.


	6. Заключительный этап
	 Могу ли я ещё чем-то Вам помочь? Спасибо, что обратились в Центр занятости города Набережные Челны, до свидания.




2.35 Основной процесс  «Юридическая консультация граждан на татарском языке».
	№
	Параметр
	Значение

	1.
	Наименование сервиса
	Юридическая консультация граждан на татарском языке


	2.
	Категории заявителей, которым предоставляется сервис
	Сервис предоставляется в отношении следующих категорий заявителей:
Любая категория граждан, нуждающихся в консультации на татарском языке


	3.
	Результат сервиса
	Внесение сведений в регистр получателей услуг
  

	4.
	Порядок выдачи и способ фиксации результатов предоставления сервисов
	Сервис предоставляется при личном визите заявителя в ЦЗН и по телефонному обращению

	5.
	Условия предоставления сервисов
	Сервис предоставляется бесплатно.
Для получения сервиса не предъявляется дополнительных условий.
Сервис предоставляется в день обращения при личной явке.


	6.
	Срок предоставления сервиса
	Сервис предоставляется в день обращения  




[image: Презентация1]





	Описание процессов, осуществляемых сотрудниками ЦЗН при предоставлении сервиса «Юридическая консультация граждан на татарском языке»
	№ п/п
	Процесс
	Владелец процесса
	Исполнитель процесса
	Начало процесса
(инициирующее событие)
	Документы/
информация
на входе
	Сроки/ ограничения
	Результат
(завершающее событие)
	Документы/
информация
на выходе
	Особенности осуществления процесса

	1.
	Личная явка в ЦЗН ,телефонный звонок
	Гражданин
	Гражданин
	Гражданин нуждается в предоставлении юридической консультации на татарском языке
	Внесение сведений о заявителе в регистр получателей государственных услуг в сфере занятости населения на основании данных заявителя
	Консультация предоставляется в день обращения
	 Ознакомление с жизненной ситуацией гражданина
	  Запись в РПУ
	 

	2.
	Профессиональная консультация на татарском языке, ознакомление с жизненной ситуацией гражданина
	ЦЗН
	Специалист юридического отдела
	Личная явка гражданина, телефонный звонок
	 Ф.И.О. гражданина, возраст, образование, категория гражданина
	В день обращения гражданина
	 Корректное оказание услуги с правовой точки зрения на татарском языке
	 
	

	3.
	 Внесение данных в РПУ
	 ЦЗН
	Специалист юридического отдела
	 Ф.И.О. гражданина, возраст, образование, категория гражданина
	Внесение сведений о заявителе в регистр получателей государственных услуг в сфере занятости населения на основании данных заявителя
	В день обращения гражданина
	 Внесение данных в РПУ
	Запись в РПУ
	

	4.
	 В компетенции ЦЗН 
	ЦЗН
	Специалист юридического отдела
	Консультация гражданина по жизненной ситуации на татарском языке
	Заявителю оказана квалифицированная юридическая помощь на татарском языке, исходя из жизненной ситуации заявителя.
	В день обращения гражданина
	 Дана правовая консультация по жизненной ситуации гражданина на татарском языке
	 Рекомендации
	

	5.
	 Внесение данных в РПУ
	 ЦЗН
	Специалист юридического отдела
	 Ф.И.О. гражданина, возраст, образование, категория гражданина
	Внесение сведений о заявителе в регистр получателей государственных услуг в сфере занятости населения на основании данных заявителя
	В день обращения гражданина
	 Внесение данных в РПУ
	Запись в РПУ
	 Внесение данных в РПУ

	6.
	Не в компетенции
	 ЦЗН
	Специалист юридического отдела
	Консультация гражданина о том, в какой гос. орган ему необходимо обратиться, чтобы получить квалифицированную помощь.
	 Корректное оказание услуги с правовой точки зрения на татарском языке
	В день обращения гражданина
	 Консультация гражданина на татарском языке
	 Рекомендации
	

	7.  
	 Внесение данных в РПУ
	 ЦЗН
	Специалист юридического отдела
	 Ф.И.О. гражданина, возраст, образование, категория гражданина
	Внесение сведений о заявителе в регистр получателей государственных услуг в сфере занятости населения на основании данных заявителя
	В день обращения гражданина
	 Внесение данных в РПУ
	Запись в РПУ
	 Внесение данных в РПУ







Скрипт разговора с гражданином
	Знакомство 

	16. Поздоровайтесь, кратко представьтесь 
	Здравствуйте. Должность. ФИО. 

	17. Узнайте обращался ли гражданин в Центр занятости населения 
	 Обращались ли вы за услугами Центра занятости населения? Признаны ли вы безработным гражданином? 
ДА – Какими услугами Центра занятости пользовались? 
НЕТ – Информирование об услугах ЦЗН

	Скрининг

	3. Выявление потребности
	 Чем я могу Вам помочь? Буду рад/а ответить на Ваши вопросы


	Интервью

	4. Внесение данных о заявителе
	Для предоставления услуги необходимо предоставить Ваши данные: Фамилия, Имя, Отчество, образование, дата рождения, категория (занятый гражданин/ незанятый гражданин)

	5. Консультация 
	- Проведение юридической консультации гражданина по вопросам компетенции ЦЗН
- Ситуация находится не в компетенции ЦЗН (к примеру, гражданско-правовые отношения). Дополнительно проводится консультация гражданина о том, в какой гос. орган ему необходимо обратиться, чтобы получить квалифицированную помощь.

	6. Заключительный этап
	 Могу ли я ещё чем-то Вам помочь? Спасибо, что обратились в Центр занятости города Набережные Челны, до свидания.




Гражданнар белән сөйләшү
	Танышу

	1. Исәнләшү, кыскача үзегез белән таныштыру
	Исәнмесез. Хезмәт урыны. Исем ,Фамилия, этиегезнең исеме. 

	2. Гражданин эш белән тәэмин итү үзәгенә мөрәҗәгать иткәнме
	Эш белән тәэмин итү үзәгенә мөрәҗәгать иткәнегез булдымы?  Сез эшсез гражданин дип танылдыгызмы?
Әйе – Эш белән тәэмин итү үзәгенең нинди хезмәтләре белән файдаландыгыз? 
Юк – Эш белән тәэмин итү үзәгенең хезмәтләре турында мәгълүмәт бирү.


	Скрининг

	3.  Ихтияҗларны ачыклау.
	Мин сезгә ничек ярдәм итә алам? Сезнең сорауларга җавап бирергә шат булырмын.

	Интервью

	4. Гариза бирүче турында мәгълүмәт кертү
	Хезмәт күрсәтү өчен сез үзегезнең мәгълүмәтегезне бирергә тиеш: фамилия, исем, әтиегезнең исеме, белем, туган көнегез, категорияләр (мәшгүль граждан/ эшсез граждан)
 

	


	5. Консультация
	- Эш белән тәэмин итү үзәгенең компетенциясе турындагы гражданга юридик консультацияләр үткәрү.
- Эш белән тәэмин итү үзәгенең компетенциясендә булмаган (мәсәлән, гражданлык хокукы мөнәсәбәтләре). Өстәмә рәвештә гражданга нинди дәүләт органына мөрәҗәгать итәргә кирәклеге турында консультация уздырыла.


	6. Йомгаклау
	 Мин Сезгә тагын нәрсә белән булсада ярдәм итә аламмы? Яр Чаллы шәһәренең эш белән тәэмин итү үзәгенә мөрәҗәгать итүегез өчен рәхмәт, сау булыгыз.






	

2.36 Основной процесс «Направление на психологическую адаптацию инвалидов в ГАУСО «Центр реабилитации инвалидов «Изгелек».

	№
	Параметр
	Значение

	1.
	Наименование сервиса
	Направление на психологическую адаптацию инвалидов в ГАУСО ЦР «Изгелек»


	2.
	Категории заявителей, которым предоставляется сервис
	Сервис предоставляется в отношении следующих категорий заявителей:
-	граждане, имеющие инвалидность


	3.
	Результат сервиса
	Предоставление психологической адаптации гражданам, имеющим инвалидность


	4.
	Порядок выдачи и способ фиксации результатов предоставления сервисов
	Сервис предоставляется очно

	5.
	Условия предоставления сервисов
	Сервис предоставляется бесплатно.
Для получения сервиса не предъявляется дополнительных условий.


	6.
	Срок предоставления сервиса
	Сервис предоставления не ограничен 






















Описание процессов, «Направление на психологическую адаптацию инвалидов в ГАУСО ЦРИ «Изгелек»

	№ п/п
	Процесс
	Владелец процесса
	Исполнитель процесса
	Начало процесса
(инициирующее событие)
	Документы/
информация
на входе
	Сроки/ ограничения
	Результат
(завершающее событие)
	Документы/
информация
на выходе
	Особенности осуществления процесса

	1.
	Сотрудник ГКУ ЦЗН проводит консультацию гражданину о получении услуги психологической адаптации в ГАУСО ЦРИ «Изгелек»
	ГКУ ЦЗН
	ГКУ ЦЗН
	Консультация о возможности получить услугу психологической адаптации в ГАУСО ЦРИ «Изгелек»
	
	
	
	
	 

	2
	Сотрудник ГКУ ЦЗН выдает предложение инвалиду о получении услуги психологической адаптации в ГАУСО ЦРИ «Изгелек»
	ГКУ ЦЗН
	ГКУ ЦЗН
	
	
	
	Предложение о получении услуги психологической адаптации в ГАУСО ЦРИ «Изгелек»
	Предложение о получении услуги психологической адаптации в ГАУСО ЦРИ «Изгелек»
	

	3
	Инвалид посещает ГАУСО ЦРИ «Изгелек» для получения услуги по психологической адаптации
	Гражданин
	Гражданин
	Предложение о получении услуги психологической адаптации в ГАУСО ЦРИ «Изгелек»
	
	
	
	
	

	4
	ГАУСО ЦРИ «Изгелек» оказывает услугу по психологической адаптации
	ГАУСО ЦРИ «Изгелек»
	ГАУСО ЦРИ «Изгелек»
	Предложение о получении услуги психологической адаптации в ГАУСО ЦРИ «Изгелек»
	
	
	Заключение о предоставлении инвалиду услуги по психологической адаптации в ГАУСО ЦРИ «Изгелек»
	Заключение о предоставлении инвалиду услуги по психологической адаптации в ГАУСО ЦРИ «Изгелек»
	




Скрипт разговора с соискателем, которого направили на психологическую 
адаптацию в ГАУСО ЦРИ «Изгелек»

	Знакомство с гражданином

	1. Поздоровайтесь, кратко представьтесь 
	Здравствуйте. Должность. ФИО. 

	2. Уточните цель обращения 
	Мы хотим предложить Вам пройти услугу психологической адаптации в ГАУСО ЦРИ «Изгелек»


	Скрининг

	3. Перед проведением интервью, проинформировать гражданина об услуги психологической адаптации в ГАУСО ЦРИ «Изгелек»
	Для предоставления услуги мне потребуется Ваш паспорт и индивидуальная программа реабилитации.
Информируем Вас, что услуга предоставляется гражданам, имеющим статус безработного гражданина и имеющим инвалидность.
Нет статуса безработного – предлагаю зарегистрироваться на портале «Работа России» и получить статус.
Есть статуса безработного – выдается предложение пройти услугу психологической адаптации в ГАУСО ЦРИ «Изгелек»

	Интервью

	4. Консультация об услугах ЦЗН на основании разработанного перечня мероприятий
	Услуга психологической адаптации в ГАУСО ЦРИ «Изгелек» проводится для граждан имеющих инвалидность и состоящих на учете в ЦЗН в качестве безработного. Услуга оказывается на основании соглашения о взаимодействии в сфере поддержке инвалидам между Кадровым центром и ГАУСО ЦРИ «Изгелек». ГАУСО ЦЗ «Изгелек» проводит гражданину реабилитационные мероприятия, направленные на восстановление и развитие основных когнитивных и психических функций, решение социально-психологических проблем, развитие универсальных адаптационных навыков


	5. Заключительный этап
	Выдача предложения пройти услугу психологической адаптации в ГАУСО ЦРИ «Изгелек»

	6. Оценка предоставленного сервиса
	-  Наша с вами работа подошла к концу, пожалуйста, оцените, насколько сервис «Психологической адаптации в ГАУСО ЦРИ «Изгелек»» оказался для вас полезен (пользуемся для оценки сервиса инструментами оценки, которые реализованы в ЦЗН.)


	7. Прощание
	- Всего вам доброго. До свидания!























2.37 Основной процесс «Прием письменных обращений, содержащих информацию о фактах нарушений трудового законодательства и передача указанных обращений в соответствующий орган, в компетенцию которого входит решение поставленных в обращении вопросов». 

	Внешние управляющие документы:
Необходимо разработать 
	
	Владелец процесса: Специалист, ответственный за правовое сопровождение деятельности ЦЗН (юрист)
Назначение: Оказание юридической консультации гражданам и работодателям
Основные подпроцессы:
1. Заполнение карты личного приема
2. Ознакомление с фактом нарушения трудового законодательства
3. Составление заявления
4. Направление заявления в соответствующий гос. орган
Критерии оценки:
1. Корректное оказание услуги с правовой точки зрения
2. Отсутствие жалоб со стороны заявителей на действия сотрудников ЦЗН
Внутренние оперативные документы: 
1. Бланк заявления на оказание услуги.
	
	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
	
	Заявление 
	Т1
	
	

	Т2
	Пакет документов заявителя
	
	Сопроводительное письмо
	Т2
	
	

	
	
	
	Карта личного приема гражданина/работодателя
	Т3
	
	



	Требования к входам процесса

	Т1
	Обращение заявителя лично, письменным сообщением, по телефону.

	Т2
	· Паспорт гражданина или документ его удостоверяющий, документ, удостоверяющий личность иностранного гражданина, лица без гражданства.
· Другие документы.

	
	

	Требования к выходам процесса

	Т1
	Заявление должно быть составлено в соответствии с нормами действующего законодательства. 

	Т2
	В сопроводительном письме указан полный перечень прилагаемых документов. 

	Т3
	Специалист ЦЗН (юрист) заполняет карту приема заявителя, в которую вносит дату и время приема, персональные данные гражданина, данные специалиста ЦЗН (кто ведет прием), результат приема (что рекомендовано), подпись гражданина и специалиста. Копия карты личного приема выдается заявителю, о чем в оригинале делается соответствующая отметка.

	
	

	Предложения по оптимизации процесса

	1
	Принятие федерального стандарта предоставления услуги.

	2
	Обеспечить гражданам возможность информирования о фактах нарушения трудового законодательства как лично, так и удаленно через ЕПГУ/РПГУ, на сайте/портале ЦЗН, путем телефонного звонка на бесплатную «горячую линию».

	3
	На уровне субъекта РФ организовать единую «горячую линию» по всем обращениям граждан в ЦЗН, в том числе по юридическим вопросам. По юридическим вопросам консультацию должен проводить квалифицированный юрист (не во всех ЦЗН такой имеется). Во время телефонного обращения специалист звонок фиксирует с датой, временем и тематикой обращения, а также какая консультация оказана гражданину или работодателю. Все разговоры должны записываться и выборочно проверяться руководителем службы.
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2.38 Основной процесс «Информирование граждан о возможности оказания государственной социальной помощи, в том числе на основании социального контракта, малоимущим семьям и малоимущим одиноко проживающим гражданам, а также гражданам, находящимся в трудной жизненной ситуации».
	№
	Параметр
	Значение

	1.
	Наименование сервиса
	Информирование граждан о возможности оказания государственной социальной помощи, в том числе на основании социального контракта, малоимущим семьям и малоимущим одиноко проживающим гражданам, а также гражданам, находящимся в трудной жизненной ситуации

	2.
	Категории заявителей, которым предоставляется сервис
	Сервис предоставляется в отношении следующих категорий заявителей:
•	трудоспособные граждане, ищущие работу, имеющие право быть признанными безработными
•	трудоспособные граждане, ищущие работу, не имеющие право быть признанными безработными

	3.
	Результат сервиса
	Оказание государственной социальной помощи гражданам

	4.
	Порядок выдачи и способ фиксации результатов предоставления сервисов
	Сервис предоставляется при личном визите заявителя в ЦЗН.

	5.
	Условия предоставления сервисов
	Сервис предоставляется бесплатно.
Для получения сервиса не предъявляется дополнительных условий.
Сервис предоставляется в день обращения при личной явке.

	6.
	Срок предоставления сервиса
	Сервис предоставляется в день обращения при личной явке.
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Описание процессов, осуществляемых сотрудниками ЦЗН при предоставлении сервиса «Информирование граждан о возможности оказания государственной социальной помощи, в том числе на основании социального контракта, малоимущим семьям и малоимущим одиноко проживающим гражданам, а также гражданам, находящимся в трудной жизненной ситуации»
	№ п/п
	Процесс
	Владелец процесса
	Исполнитель процесса
	Начало процесса
(инициирующее событие)
	Документы/
информация
на входе
	Сроки/ ограничения
	Результат
(завершающее событие)
	Документы/
информация
на выходе
	Особенности осуществления процесса

	1.
	Подача заявления гражданином на портал «Работа России»
	Гражданин
	Гражданин
	Заполнение анкеты по портале «Работа России»
	Резюме
	
	
	
	

	2
	Личная явка гражданина в ЦЗН
	Специалист ЦЗН
	Гражданин
	
	Паспорт, трудовая книжка, документ об образовании
	Явка в назначенный день
	
	
	 

	3.
	Получение личного дела (формирование личного дела)
	Специалист ЦЗН
	Специалист ЦЗН
	Формирование личного дела (КПУ)
	Получение сведений о трудовой деятельности соискателя
	В назначенный день для явки
	Информирование гражданина о получении государственной социальной помощи, в том числе на основании социального контракта, малоимущим семьям и малоимущим одиноко проживающим гражданам, а также гражданам, находящимся в трудной жизненной ситуации.
	Внесение в РПУ
	

	4.
	Выяснение специалистом  ЦЗН жизненной ситуации гражданина
	Специалист ЦЗН
	Специалист ЦЗН
	Получение информации о доходах и имущественной обеспеченности гражданина
	
	В назначенный день для явки
	
	
	

	5.
	Заполнение опросного листа о доходах и имущественной обеспеченности семьи
	Специалист ЦЗН
	Гражданин
	
	Опросный лист для определения права на заключение социального контракта
	В назначенный день для явки
	
	Опросный лист
	

	6.
	Информирование гражданина о получении государственной социальной помощи
	Специалист ЦЗН
	Специалист ЦЗН
	
	
	
	Получение гражданином информации о возможности оказания государственной социальной помощи, в том числе на основании социального контракта, малоимущим семьям и малоимущим одиноко проживающим гражданам, а также гражданам, находящимся в трудной жизненной ситуации
	Направление в управление социальной защиты для консультации по заключению социального контракта
	






	
Скрипт разговора с соискателем, о возможности оказания государственной социальной помощи, в том числе на основании социального контракта
	Знакомство с соискателем

	1. Приветствие 
	Добрый день/утро/вечер!  

	2. Знакомство 
	Меня зовут (ФИО сотрудника кадрового центра)
Как я могу к вам обращаться?

	3.  Выявление потребности
	Чем я могу Вам помочь?

	4. Прием документов
	И.О. гражданина, мне потребуется Ваш паспорт, трудовая книжка и документ об образовании.

	5. Анализ документов
	И.О., для определения права на заключение социального контракта Вам необходимо заполнить опросный лист.

	6. Информирование об услуге
	Нет оснований для отказа:
Итак, И.О., на основании предоставленных сведений, предварительно Вы можете претендовать на получение государственной социальной помощи, в том числе на основании социального контракта, малоимущим семьям и малоимущим одиноко проживающим гражданам, а также гражданам, находящимся в трудной жизненной ситуации. Сейчас я Вам выдам направление в Управление социальной защиты для получения более подробной информации  и подачи заявления на получение государственной социальной помощи.
Есть основание для отказа:
ИО гражданина, к сожалению, данная услуга не может быть оказана по причине: (указание причины)

	7. Завершение контакта
	- Остались ли у Вас еще вопросы?
  Всего доброго, до свидания 



2.39 Основной процесс «Содействие в заключение социального контракта ».

	№
	Параметр
	Значение

	1.
	Наименование сервиса
	Содействие граждан о возможности заключения социального контракта

	2.
	Категории заявителей, которым предоставляется сервис
	Сервис предоставляется в отношении следующих категорий заявителей:
•	трудоспособные граждане, ищущие работу, имеющие право быть признанными безработными
•	трудоспособные граждане, ищущие работу, не имеющие право быть признанными безработными

	3.
	Результат сервиса
	Заключение социального контракта

	4.
	Порядок выдачи и способ фиксации результатов предоставления сервисов
	Сервис предоставляется при личном визите заявителя в ЦЗН.

	5.
	Условия предоставления сервисов
	Сервис предоставляется бесплатно.
Для получения сервиса не предъявляется дополнительных условий.
Сервис предоставляется в день обращения при личной явке и при последующих перерегистрациях

	6.
	Срок предоставления сервиса
	Сервис предоставляется в день обращения при личной явке и до трудоустройства гражданина.


















Описание процессов, осуществляемых сотрудниками ЦЗН при предоставлении сервиса «Содействие в заключение социального контракта малоимущим семьям и малоимущим одиноко проживающим гражданам, а также гражданам, находящимся в трудной жизненной ситуации»
	№ п/п
	Процесс
	Владелец процесса
	Исполнитель процесса
	Начало процесса
(инициирующее событие)
	Документы/
информация
на входе
	Сроки/ ограничения
	Результат
(завершающее событие)
	Документы/
информация
на выходе
	Особенности осуществления процесса

	1.
	Обращение гражданина в ЦЗН
	Гражданин
	Специалист ЦЗН
	
	
	В назначенный день для явки
	
	
	

	
	Выявление жизненной ситуации гражданина
	Специалист ЦЗН
	Гражданин
	Получение информации о доходах и имущественной обеспеченности гражданина 
	
	В назначенный день для явки
	Заполнение опросного листа о доходах и имущественной обеспеченности гражданина
	
	

	2
	Информирование гражданина о получении государственной социальной помощи
	Специалист ЦЗН
	Специалист ЦЗН
	
	
	
	Получение гражданином информации о возможности оказания государственной социальной помощи, в том числе на основании социального контракта, малоимущим семьям и малоимущим одиноко проживающим гражданам, а также гражданам, находящимся в трудной жизненной ситуации
	Направление в управление социальной защиты для консультации по заключению социального контракта
	

	
	Выдача гражданину направления в Управление социальной защиты по вопросу заключения социального контракта
	Специалист ЦЗН
	Гражданин
	
	Направление в Управление социальной защиты по вопросу заключения социального контракта
	
	
	
	

	3.
	Взаимодействие гражданина с территориальным Управлением социальной защиты по вопросу заключения социального контракта
	Специалист Управления социальной защиты
	Специалист Управления социальной защиты
	Консультация гражданина о возможности заключения социального контракта
	Направление в Управление социальной защиты по вопросу заключения социального контракта
	
	Получение гражданином консультации о возможности заключения социального контракта 
	
	

	4.
	 Заключение социального контракта
	
	
	
	
	
	Подписание социального контракта
	
	











Скрипт разговора с соискателем, который претендует на услугу «Содействие в заключение социального контракта малоимущим семьям и малоимущим одиноко проживающим гражданам, а также гражданам, находящимся в трудной жизненной ситуации при содействии в заключении социального контракта»

	Знакомство с соискателем

	1. Поздоровайтесь, кратко представьтесь 
	Здравствуйте. Должность. ФИО. 

	2. Выявление потребности 
	Чем я могу Вам помочь? Мы хотим предложить вам услугу «Содействие в заключение социального контракта малоимущим семьям и малоимущим одиноко проживающим гражданам, а также гражданам, находящимся в трудной жизненной ситуации»

	3. Выявление жизненной ситуации
	И.О., для определения права на заключение социального контракта Вам необходимо заполнить опросный лист о доходах и имущественной обеспеченности

	4. Информирование об услуге
	Итак, И.О., на основании предоставленных сведений, предварительно Вы можете претендовать на заключение социального контракта, для этого Вам нужно обратиться в Управление социальной защиты.

	5. Содействие гражданину в получении услуги
	Сейчас я выпишу Вам направление в Управление социальной защиты для консультации по заключению социального контракта.

	6. Оценка предоставленного сервиса
	-  Наша с вами работа подошла к концу, пожалуйста, оцените, насколько сервис «Содействие в заключение социального контракта малоимущим семьям и малоимущим одиноко проживающим гражданам, а также гражданам, находящимся в трудной жизненной ситуации» оказался для вас удобным (пользуемся для оценки сервиса инструментом оценки)

	7. Прощание
	- Всего вам доброго. До свидания!




2.40 Основной процесс «Предоставление гражданам и работодателям информации о порядке защиты прав работников и интересов работодателей, в том числе о порядке применения мер по устранению обстоятельств и причин выявленных нарушений законодательства о занятости населения и восстановлению нарушенных прав граждан». 

	Внешние управляющие документы:
Необходимо разработать 
	
	Владелец процесса: Специалист, ответственный за правовое сопровождение деятельности ЦЗН (юрист)
Назначение: Оказание юридической помощи по правовым вопросам 
Основные подпроцессы:
1. Прием заявления
2. Информирование гражданина
Критерии оценки:
1. Корректное оказание услуги с правовой точки зрения.
2. Отсутствие жалоб со стороны заявителей на действия сотрудников ЦЗН.
Внутренние оперативные документы: 
1. Должностные инструкции специалистов центров занятости населения;
2. Бланк заявления на оказание услуги.
	
	Внутренние управляющие документы:


	
	
	
	
	
	
	

		Входы	
	
	Выходы
	

	Обратная связь:

Оценка удовлетворенности заявителей
Отзывы и предложения заявителей

	код
	входящий сигнал
	
	выходящий сигнал
	код
	
	

	Т1
	Заявитель
	
	Информирование гражданина
	Т1
	
	

	Т2
	Документы заявителя
	
	
	
	
	



	Требования к входам процесса

	Т1
	Наличие способов обращения заявителя: лично, через порталы госуслуг и интерактивные порталы службы занятости.

	Т2
	Паспорт гражданина или документ его удостоверяющий, документ, удостоверяющий личность иностранного гражданина, лица без гражданства.

	
	

	Требования к выходам процесса

	Т1
	Информирование граждан о порядке защиты прав работников, в том числе о порядке применения мер по устранению обстоятельств и причин выявленных нарушений законодательства о занятости населения и восстановлению нарушенных прав граждан должно быть произведено в соответствии с действующим законодательством. Может быть осуществлено в виде устной консультации или памятки (при личном обращении), а также в виде электронного сообщения в личном кабинете портала Работа в России. 

	
	

	Предложения по оптимизации процесса

	1
	Принятие федерального стандарта предоставления услуги.

	2
	Разместить на портале Работа в России, сайте/интерактивных порталах служб занятости памятку о порядке защиты прав работников и работодателей с ссылками на соответствующие нормативно-правовые акты.

	3
	Реализовать услугу полностью в электронном виде и вне зависимости от категории получателя (гражданин или работодатель).

	4
	После регистрации на портале Работа в России направлять гражданам и работодателям в личный кабинет информацию о порядке защиты прав и законных интересов и делать это определенной периодичностью (например, раз в квартал). Автоматическая рассылка без участия специалиста ЦЗН.

	5
	Проводить информирование о порядке защиты прав работников, в том числе о порядке применения мер по устранению обстоятельств и причин выявленных нарушений законодательства о занятости населения и восстановлению нарушенных прав граждан через СМИ (телевидение, газеты, радио), сайт/интерактивный портал ЦЗН, социальные сети, с помощью раздаточного материала в ЦЗН, стендов и т.д.












[image: ]
image2.png
MlonGop paboTsl ¢
npenocTasnermem
HAnbs rpaIaHamM

BLHYXzIeHHO

noKMHYBLINX

Tepputopuio
Yipautn

( oneynsraworios )

v opratmMsaunoHtoe
coneiicTeme &
odopmnerim

saseneHms &
3NeKTPOHHOM
popme
cnonb3osarmem
nmaHOro KabuHeTa
8 NAC OBB
«Pa6ora B Pocams

Co3nanme yueTHoA
3anmcu s ECUA
(Envras cuctema
naeHTMGMKALMM U
ayTeHmMdMKaLIM)

Cocrasnetme pesiome
CaKueHToM Ha
npodeccuoHanbitie
npeumyuiectea
comckatens

Perucrpauua rpasaan) Coneitctane Opratwmsaums unposenerme Gpratmsaums npode caoHantHoR
Buensx conencTans rpaxmanam CNeumanbHEIX Me ponpUaTA OPHEHTALMN TPaXAAH B LeNiaX
B nomcke noaxonsued| Bnoucke noaxoasueiy no npodunmMposakmio Bi60pa chepbi nesiTenbHOC
paGorni paboni 6e3paboTHbIX rpaXaaH (npogecam), TpynoyctpoicTsa,
Inpoxoxae Hms npodecauoantHorol
06yueHma M nonyueHms
nononHuTensHoro
npodeccuoHanbHoro o6pasoaatms,
Npenocrasnerme Ncuxonormecas Couvanbras Coneiictame
WHbopMaLn o noaRepxKa rpakaaH ananauvs camosarmrocTa
nopske 3auumT TPAKNAH Ha phitKe Fpasan
npas paGoTHiKos Tpyaa

Mpuem o6patuermin
rpaxmaH o
Hapywe M
Tpynosoronpasa

IOpunmue cime
KoHCynbTaUMM Ha
pycckom u
TaTapCKOM si3bikax

Peructpauua Counmanbiie Likona
Ge3paboTHeix soinnat 6eapabomHoro
rpaxaan 6e3paboTHbIM }
—— Conericrane Conewcrane Counanbhan posecanonansios] [ epemertice Oprarmaatin Coneitcrame
ki) cm B nomcke ananTauva 'obyuorie TpyRoycTpoiicTaO Obute CTBeHHaX 6e3paboTHEM
6e3paboTHbIX nonxonsweit 6e3paboTHbix pabor rpaxaaHam B
rpaxman pabota rpaxaar nepeeane s
Ncuxnopnepacal APYrylo MecTHOCTS
ansa
6e3paboTHbix o
Ly pzmnzH TpyRoyciponcTsa
P NoHanpasne o
usH

Hanpasnetue Ha
Mpesenaunio

opraHmsauMmne
aMicax
«Kny6a MLyLpx paGoTys

3akniouetme

coumanbHoro
KoHTpaKTa

Tpynoycrpoiiciso




image3.emf
Ящик сбора 

отзывов и 

предложений

Сортировка 

входящей 

информации

Анкеты с 

открытым 

вопросом

Анкеты с 

закрытыми 

вопросами

Наложение 

резолюции 

руководителем

Оцифровка

Принятие мер

Ежемесячное 

заслушивание 

при директоре 

ЦЗН

Каждую пятницу

Ответственный: секретарь ЦЗН

Информация 

вносится в таблицу 

(Приложение ζ�4)

Назначается 

ответственный, 

сроки исполнения

Контролирует исполнение 

секретарь

Информация 

вносится в таблицу 

(Приложение ζ�3)


_________Microsoft_Visio1111111111111111111111111111111111111111111111111111111111111.vsdx
Ящик сбора отзывов и предложений
Сортировка входящей информации
Анкеты с открытым вопросом
Анкеты с закрытыми вопросами
Наложение резолюции руководителем
Оцифровка
Принятие мер
Ежемесячное заслушивание при директоре ЦЗН
Каждую пятницу
Ответственный: секретарь ЦЗН
Информация вносится в таблицу (Приложение № 4)
Назначается ответственный, сроки исполнения
Контролирует исполнение секретарь
Информация вносится в таблицу (Приложение № 3)



image4.emf
Планшет 

обратной связи

Оценка 

обратной связи

Сбор 

статистических 

данных

Информирование 

директора ЦЗН  

(заместителя 

директора)

Принятие мер

Ежемесячное 

заслушивание 

при директоре 

ЦЗН

Положительная 

обратная связь

Отрицательная 

обратная связь

Фото лучшего 

сотрудника 

размещается в 

ЦЗН

Каждую пятницу

Ответственный: секретарь


_________Microsoft_Visio23333333333333333333333333333333333333333333333333333333322222.vsdx
Планшет обратной связи
Оценка обратной связи
Сбор статистических данных
Информирование директора ЦЗН  (заместителя директора)
Принятие мер
Ежемесячное заслушивание при директоре ЦЗН
Положительная обратная связь
Отрицательная обратная связь
Фото лучшего сотрудника размещается в ЦЗН
Каждую пятницу
Ответственный: секретарь



image5.png
BXOAsIYE 3BOHKHM 32 NEPHOA € 14 | COOTHOWeHMe B Bx 14 s
Mas no 8 uions 2020 r/ no o6uiem obbeme m“:fﬂ:"’;")‘:n’a,“e"""" © 14 maano paGoTonatenu
onpocam T 5 r/ no sonpocam
Mepeperncrpauns (nopsaok) 36% Pa3MeleHme BaKaHCH 88
PasbsicHeHMe 0 BbInIaTax 29% YBefoMUTeNbHas perncTpaUys Konaoroeopa 41
TopAAOK NOCTaHOBKY Ha yyeT 12% 86%
0 npochobyuennn 5%
Mo K NOJTy4EeHUs CNpaBKu 4% YacTo 3aAaBaembie BONPOCH N0 TenieoHy 3a NepuoA ¢ 14 mas no 8 uioka 2020 1.
YTouHeHme o nponyuenun U3H e 2
HanpaBNeHHbIX AOKYMEHTOB 2% L
(Rownu?) = = Nepepervcrpaun (nopazor)
O noBbILEHN MUHUManBHOTO 206
pasmepa nocobus _no 4500 py6 3% W PasbacHenwe o ainnaTax
O cratyce B nuHOM KabuHete B 206
PEP (He mensiercs craryc) = Mopaok noCTaHoaKw Ha yuer
O nnaTexHoi cucteme "Mup” 1% 12%
= =0 npogo6ysenim
Ysenomnerie o TpyaoycTpoiictee 1%
KaK HailTin nvuHbiit kabuxer ? 1% [ ———
Kak nojaTb AOKyMeHTbI , B T 4 Ha leTeii? 1%
(Ha 31 nouTy, HapouHo?) = Yroumenie o nponysenin Li3H Hanpae/eHHbix AOKyMEHTOS
UTo NPOMCXOAWT C MoUM 3asieneHVemM (nownu?)
(aswxerme)? 1% ¥ 0 NOBBILIEHUH MUHWMA/IBHOTO Pasmepa nocobuA A0 4500 py6
Mopsinok pabotsi LISH (st npuem 1% 'm0 cTaTyce B MuHOM KabHeTe 8 PEP (He MeHAeTCA cTaTyc)
W ancr?)
Kak penaktuposath sasieneve? 0%
Pazmep nocobusi (0T Yero 3aBucuT?) 0% 2%

'OTKaz3 oT YCnyr 0%




image6.jpeg
BJ10K-cXeMa DpeocTaBIenns ceppuca «KoHCYIbTANHOHHOE B
OPraHH3ANMHOHHOE CoXeliCTBHE rPAKIAHAM B 0)OPMICHHH 3A5BICHHAS B
9J1eKTPOHHOH (opme Ha mopraie «Padoras Poccam»

YETALHOHHOE H OPTaHH3ALHOHHOE CONEHCTBHE [PaAIaHAM B

KoHc:
OOPTEHHH 30BTEHIA B HTeKTPOHHOH Gope Ha MopTaTe «PaGoTAB

Poccuny

o
g
g
g Tlonasa 3anoHeHHe 3anonHenve ‘BeoMTeHHY]
&\ sasmrenis saxpremns [ ] ompasneno
&
o
g
A Komcym:Tams CoreffcTere B
g | [/Trmmas H coleicTaHe Beixata [ — 3anomHerHe
2 || ssxa ECTp KT ki fo——
2 B oopwrer SagBTeHIS :
g 3aABTeHHA
o
@ [
g
s
2 5 OtnpaeneHo
] 3anenenve yBeaomneHne
o
58 nonyueHo ocraryee
2 3aABNeHNA
(=





image7.jpeg
Bok-cxeMa mpegocTaBaenns cepsaca «Co3gaHHe yuerHoii 3amacH B ECHA
(ExmHas cECTeMA HIeHTHOHKAIHE H AYTeHTHQHKANHH)»

Co3amsie yueTso# sammcu s ECUA (Eumas cHcTeMa

HJISHTHOHKALHH H ayTeHTH)HKALHH)

=
]

g

%

&

&

o

=

o Vrounenme

i HEopMaImHH
g HATHHH

2 yetsoit samcn
3 BECHA

PerncTpamis
BECHA

Tloxmsepierie
HaHOCTH

[BoccTaHOBIIeHHE |

napos

Tocycnyru P&

|

BBOZ 1aHHBIX

(o]
YBeIOMIeHHe

—
Tlapoxs

(BpeverHEIH)

Veexomerme o
npHHHe OTKA3
noXTBepAerHe
eTHolt samci
- Y

BTOCYCIYTH Koncyrsraums o
epes cepBHC HeOGXOMHMOCTH
31eKTPOHHOTO OGpATHTBCA B
[IPABHTETbCTB: MBJ 160 ITOP

VT
CMC ¢
BpeMEHHBIM

Hanpaenset ——
CBe/leHuA Ha MoatsepiaeHme —

nposepky B nnuHoCTM

MB/ n NoP @Y

YBEIOMIeHHe





image8.jpeg
B.I0K-CcXeMa IPeJoCTABIeHHS CepBHCA
«CocraBp/ieHHe pe3loMe C AKIEHTOM Ha NpodeccHoHATbHBIE NPEAMYIIeCTBA COMCKATeIH»

Cocraptenme pestome ¢ akienToM Ha
PO eCeHONAILIELE HPCHMYICCTBA cOMeIaTedIs

Tpaxaanun

TpeGyerca
COCTABHTH
pesroMe

Tpodroncymtant

JhnuHas ABKa B
Kanposstit neHTp

Cocrasnenue/
KOPPEKTHPOBKA
pesroMe

TotoBoe
pesroMe





image9.png
PerucTpauus rpaxaaHuia

Be3paBoTHYI rpaaaHMH

Cucrema He nosonseT
BHECTY OWHBOUHbIE AaHHBIE

Sanonmmer

sasenenme n
pesiove Ha
noprane Pa6ot]

Havano 5 Poccun (PsP)

Yeenonnenve s
oM kabuneTe
noprana PoP

—

Yeenonnenve s
oM kabuneTe
noprana PoP

Koreu

Mopran PaGoTa & Poccun

Vrdopmupyen)

v [RoM1E o0 posepKa R soromern
ocoobowneHm sansurenn ol Tie mneer npags "
w3 MnC Gasam narss EJﬁnxzuszNwe ser o Ranssie & AUC
. nocabe no usH
Gespadoriie
Tropmapye)
oPa0 Saneurens u
; HanpanseT
[lonwwieren Cof s Janc B v ne wow I et
g : H E [sanuaiocrs el W3H
Tlocobie o yxoay 3 Cront nu va i [i. croaxonoh crax corpaborme
peGenKom 20 1.5 ner yuere ka | et et o

MroroaeTHocTh 3. CHANC 3ameuTens

6e3paboTHelin
[w\ w10 TIponicka, |4, Wnchopmatuen o nroTHo Wi
nacnopt [ soekon nencun

Creuwanuct U3H

Ananus
nocTyrusuwnx|
BaHIX
Sananenme+
pesione-+aannsie
w3 B

Dannsie w3 noprana Pabota
5 Poccim asTomaTniecki
nepenocATC B AVIC LH

Hacrynnenne
cotbiTHs

Crsue c yier

cysera
1. TpyaoycTpoiicTeo
2. OcyaeHve K UCIpaBUTENbHbIM PAGOTaM, a TaKXe HaKa3aHWIO B Bille
nuwenus caobon!

3. inuTensHas Hesska sasauTens (Gonee 1 Mecsua O s NOCAEAHEro
O6pauieHn /1A M0AGOPa NOAXOARLIE PABOTEI)

4.0TKa3 OT NOCPEAHYIHECTEA OCYAAPCTREHHOTO YHPEXACHAA CIYXGbi
33HATOCTY HaceNenws (N0 IMSHOR UHILMaTUBE)

5. CMepTh rpaxaaHmka





image10.emf
Федеральный 

реестр инвалидов 

Специалист

Гражданин

«Помощь получения сведений о ИПРА из 

Федерального 

реестра инвалидов (ФРИ)»

Блок-схема предоставления сервиса «Помощь получения сведений о 

ИПРА из Федерального реестра инвалидов (ФРИ)»

Консультация о 

получении сведений из 

личного кабинета ФРИ

Предоставление доступа в 

сектор цифровых 

технологий на сайт ФРИ

Запрос сведений с 

использование личного 

кабинета ЕСИР о рекомендация 

и противопоказания к труду в 

ИПРА

Обращение 

гражданина

Получена ИПРА из 

личного кабинета 

ФРИ


____________Microsoft_Office_PowerPoint3.pptx


Федеральный реестр инвалидов 

Специалист

Гражданин

«Помощь получения сведений о ИПРА из 

Федерального реестра инвалидов (ФРИ)»



Блок-схема предоставления сервиса «Помощь получения сведений о ИПРА из Федерального реестра инвалидов (ФРИ)»



Консультация о получении сведений из личного кабинета ФРИ



Предоставление доступа в сектор цифровых технологий на сайт ФРИ	



Запрос сведений с использование личного кабинета ЕСИР о рекомендация и противопоказания к труду в ИПРА



Обращение гражданина



Получена ИПРА из личного кабинета ФРИ





image1.png














image11.jpeg
B10K-cXeMa Ipe10CTaBIeHHs cepsHca «I[IoMOmb B MOTyeHHH CBeIeHHi o
TPYA0BOil JeATeTbHOCTH H3 JHTHOTO KAOHHETA rPAKIAHHHA»

MOIIIb B TOTy4eHHH CBeJIeHHH 0 TPYI0BOH 1eSTeTbHOCTH H3

Tlo:

THIHOTO KAGHHETA IPAKIAHHHA

g Sanpoc cenetic Sy
g xa HCTIOT30m e TTHOTO Monyuena cnpaska CaeaeHmn 0 TDYA0BON
£ rpmxanmma ) [Ra0MHeTa ECHA cperermit 0 Tpya0BOi AeATENBHOCTM U3
& 0 TpyI0BOf TeATETHHOCTH AeATenbHOCTH AMUHOTO KaGMHeTa
na caire TIOP nop
7y

g
5 Komcystams Tipenoctasenme
E o noaywemt zocTyna B cekTope|
E cBetermit ¢ mgpossTX
£ JHIHOTO TeXHOIOTHH Ha
& xaGHHeTa TTOP caitr TTOP
R Mpya sanpoc Hanpasnena
5 cacaenmii o crpasKa o Tpy080iA

TPyAoBON AeATenbHOCTH

AeAtensHoCTH





image12.jpeg
B.I0K-CcXeMa IPeJoCTABIeHHS cepBHCA «CoNHAIbHOE CONPOBOKIEHAE

YA3BHMBIX TPYIID

COLHATEHOE COMPOBOKICHHE YA3BHMBIX IPYIIIT

CHCTeMHBIX

AHO «L{entp

pemeit
«lar Ha BeTpey»

s
1]
g o KOHCYTETAIIA O BBUIaa HAMPABTEHIL
N TOTyIeHHH TTOMOIITH B AHO «lentp
&2 TpaTanay 3 CHCTeMHBIX pemmerTit
© §‘ VA3BHMBIX TPy «lIar Ha BCTpeHy»
4
v
] Tocemenne AHO Tonyserre
g frpamaasmroM yeyra
g Tlirnas seKa «@lentp
g CHCTeE 10 COHATEHOMY
E TpaKIaHHHA s "
& pemesit «Illar Ha COTPOBO/ICHHIO
= BeTpedy» SI3BHMBIX TPYTI

Oka3zaHHe IOMOIIH
TpakIaHaM H3
YA3BHMBIX TPYIII





image13.png
ConeficTeUe B NOMCKe NOAXORALIEH PAGOTS!

ViHGopmauus 06 oTkAMKe noseAseTcs B
PNY AVIC U3H, a Takxe 8 ansom
KabumeTe paboTonaTens

VHgopmauus 06
oTKaWKe nosBnseTCH
B PMY AMC L3H

H Jr—— .
H G Pagoronarens GrveTra o6
H noaxoALIAE orcase s
& Sararicnn & avion
“nvion Kabuere, 8 7.
xabmiere Pap Rwana o
T -
CNUcok NoaxoaAWwnx|BakaHcuit hopMupyloTCs up
mieiounrcn 8 PV Adio: ananerme, pesou]
Ed Pe3ynbTaThl TECTUPOPAHUS, NPODUANPOBAHNSA, [rT——
5 npocopuenTaum 1 1a. AN Lo
H Yeenounenne s (f )
H ) el
H PR o I i cerommenes b
B Toniie o PPy savaricu ot
rdiite nomopnuns - FEECERL
Havano waxaricn A
Coaaarnis X
pacoTonarenes
[ —— Jeeounenmes | Pagoronarie e ((oricie o npwen
2 pataronaren i paboTy
2 Moxer nposonuTCH Kak
H ONnaAH, Tak n O [ e
2 o PV AV L
4 npveme wa |
pasory + Monds
o npuene v

patory & ol





image14.png
>

>

|

1. NpuBeTcTBUE

i

2. 3HaKoMCTBO

i

3. BoisBnenve
notpebHocTn

P S !

4. Npuem
[IOKyMEHTOB

5. AHanus
[IOKyMEHTOB

6. BoisBnenve
roXenaHui
K/IMeHTa K
noabopy pabotsi
~—

v

* - Ansi 3asiBUTeNel, OTHOCSLLMXCA K KaTeropuy WHBanMaoB





image15.png
>
w0 Easorn

Kamposbiit UueHTp

«CopeicTBMe rpaXaaHaM B Noucke noaxoasieil paboTbl Npu NOBTOPHOM

nepeperncrpaymmn»

6.1. Awanus

npocbeccuoHansHo-

KBa/MUKaLIMOHHBIX

TpeboBaHuii n
KOMMeTeHuuii
K/MeHTa

7. Mopbop
BapuaHToB

8. AHanu3
Mpe/IoXeHNs
BapuaHTa paboTbl

9. Bbigaua
HarpasneHus

TMo kakolt npoceccuu,
CreuvanbHOCTH Bbl MLLETE
paboty?

Kakasi BakaHcusi Bac

3auHTepecoBana?

He
noaxoauT

‘ Moaxoaut

Mbl NpeAnaraeM BaM NponTu
KOHCYNbTaLMIO CEKTopa pasBUTHs
Kapbepbl (oTAena npodobyyeHus) u
03HaKOMUTBCS C NPEASIOKEHHBIMU

Bbigatb
6ykneT no
npocobyy
eHuio

[laBaiiTe NocMOTPUM elle
BapuaHTbI

paXaaHWH cornaceH Ha
NpeLAnoXeHHble BapUaHTbl
paboTbl

paXaaHWH He cornaceH Ha
NpeLnoXeHHble BapuaHTbl
paboTbl

51 mory Bam BbifaTb TONbKO
[iBa HanpaeneHus, ecnu Bac
3auHTepecoBasno bonblue
BaKaHCUI, TO Bbl MOXeTe UX

Bam Heobxoanmo
pacnucatbcsi B HanpaeneHum
0 TOM, YTO Bbl He COr/acHbl C

NpefoCTaB/eHHOM BaM
M3YYNUTb CaMOCTOSITENBHO noaxozasieit paboToit
(uHdomaTbl B xonnie LI3H unm

Ha nopTarne PBP)





image16.png
PABOTA

POCCUMU
Kaaposbii ueHTp
«CopelcTBME rpaXkgaHaM B NOMCKe noaxoAsiei paboTbl Npy NoBTOpHOW
nepeperncrpauum»
CueHapuit Ckpunt

10. Bam Heobxoaumo 6ynet
WHdopmuposaHme BEPHYTb Harpae/neHue Ha
paboTy c oTMeTKOM
paboTonaTens B TEHEHUM Tpex
[iHel, TaK KaK B cllyyau:
HesiBKY 6e3 yBaXMUTeNbHBIX 51 Bac uHdopmmpyio, UTo B
NPUYMH Ha NMeperoBopbl 0 Crly4ae 1Byx O0TKa3os OT
TpyAOYyCTpONCTBE C noaxoAsiei pabotbl
paboTonaTteneM B TeueHve BbiNsaTa nocobus no
Tpex AHel Co [Hs HampaBneHus Gespabotuue
opraHamu ciyx6bl 3aHSTOCTU Np1ocTaHaBNBatoTCA Ha
pasMep nocobusi no CPOK [0 OIHOrO Mecsila
6e3paboTuLie cokpallaeTcs Ha (B pea.
25 NMPOLIEHTOB Ha CPOK A0 ®depepanbHOro 3akoHa ot
oaHoro MecsLa (B pen. 03.10.2018N 350-®3)
DenepanbHOro 3akoHa oT (cm. VST
03.10.2018N 350-®3) npezblayLUel peaakuUmMm)
(cM. TekcT B
npeabiayLeii peaakumm)
A TaK xe 5 Bam HasHavalo gaTy
cneaytouero nocetleHus LI3H.

Mory s ewe Bam yeM-To nomoub?
11. 3aBeplueHne

Y Bac octanuch elle Borpochi? Bcero nobporo!





image17.jpeg
B.10K-cxeMa IpeocTaBIeHHs cepsuca «Iloq6op padoThl ¢ mpeToCTABIeHHEM
JKHJIBS TPAKIAHAM BHIHY/KTeHHO NOKHHYBIIHX TePPHTOPHIO YKPAHHBD

TIon60p paGOTEI ¢ MPEOCTABTEHHEM KHTh TPAKIAHAM BBIHY/KIECHHO

HOKHHYBIINX TepPHTOPHIO VKpAHHS!

Tpaxauus

CrienHatHCT

OGpamenHe

|

OITACOBaHHE ¢
TP&ATAHHHOM
BapHaHTOB

momxonsAmed paGoTe

BBIe3l B IHKT
BpeMeHHOTO
pasMemerns

Tposezerte
MepOIpHATH IO
npodrIHpoBaKHIO

TlonGop
noxxonsmeH
paGoTsIC
TIpeIIoCTaBIeHHeM
KHTBA

TpezocTapene
TpaKIARHHY
BBImHCKH 13 BarKa

BaKAHCHH

Ogopawtene i
BBLIAMA HATIPABICHAS
Ha paGoTy. mepeuss
BaKaHCHi

PaGoTonarens

+—

CoracoBaHHe C
paGoTozaTenex

KaHIHIATyPBI
TPk IAHHHA





image18.jpeg
JIOK-CXeMa IPe10cTABIeHHS cepBHca « HHEAHBHAYATbHbIH IIAH TPYIOYCTPOHCTBAY

Rt TN TpyROyCTOficTRA

Hn1nBH;

- TIpodrmposanne
Obpamenne pogrmp
TpakIaHIHA
TpakJIaHIHA
N | | [
jal
= Tonyuenne n BriscHeHne CocTapieHne
B =
) dopmirpoBaHIe JKII3HEHHOIT HHIHBHIyalbHOTO
E JITYHOTO JeTa CHTyamm IIaHa
E TpakIaHIHA Tpaxk/IaHIHA TpyHoycTpoiicTBa
5}





image19.jpeg
BioK-cxeMa OpeJocTaBIeHHs cepBHcAa «OPraHA3aNEs H NpoBeleHHe MepONPHATHI Mo NPoGHIAPOBAHHIO
TPAKIAH»

=
]
3
H g Tmraoe
g g 6 3anonere Al
g 2| \ odpamemme KeTE!
L8 |2 ankeTst r—
=24 |5
g |=
£8
g=
8=
23
28 13
2 |m
E [l i Tlotenuman
e |0 KomcysTams £ &
£5 | Thirasas Btz e Tpyaoycrpofictsa npeencrie
22 |8 aBKa anKeTs! sanomenmo 1 ypoess npodILTEHOI
g5 -1 B 'MOTHBaLTHH TpYIIB
= £ J— Py
Ee |8 pesie
£ 2
& 5





image20.png
Be3paBoTHYI rpaaaHMH

B 31eKTPOKHOM Bizle Ha TlpovcxonuT no roTosofy
noprane PeP unu Ha ENMY Pexomennaus wabnory
3anonweHHoCT

opadorka
6uanec-nnanal

CoRe/CTBUE CaMO3AHATOCTY 6e3paBOTHYIX rpaXaaH

e nopran Far Socymnee
ssmaeome s Nogroromma Gvsnechrana
coamecTio €
) oresanme 6uanec nnava e
Havano Tecrporann o s
5 Vnegopmuponana
wanpasmoTCR s Boamonso ynafenno on e
oo Kaower (no Tenedory g aoniere Fap
L ckaiin)
Ocyuecrannecs asTomaTwECKkH M
HODTane 0 X036 OK3ANMA YCnYTH, cosrommmo

. TpeGoBaHIIX 1 CPOKaX 10 OTHETHOETM paspaboTare
z Pocre noTyaeHAR GAnaHCOBOR paspasara
H RoazepK
= BusHec-nnas|
B Cacomne
& b < ochosamm
] o nopsake npennpa
: npenocragnen Teckon
g Aycryr nesTensrocn
& y :
é ) )

Tiposoaurca wa noprane  [Fposogurca wa noprane

PaP Ges yuacrn PaP Ges yuacrn

cneunanucta U3H cneunanucta U3H

Sawnra buse) He sauutin
Wwmeetcs X nnawa Ha -
i e Ere— sxcnepriion
nepes oCC un Cosere
. Ranorosoi
= Nposepka MHCNeKumen
I Ipoaep: Otkas e 3
sanomentd

T anomenoct oxasaumn Cuntue ¢ ywera s
¢ ¥ sammmens Venyr KavecTse GespagoTHoro —
H poect
5

sononmenocren (oo e norpeonocrs s osaounenn Rorosopa o sasnennn v0) [ e c puerd
noysern &5 X e npenocrabnent | oxasanme du e Cyue
nononHuTensHET nedicTayioum| w ennrospem | noMou n 6e3paboTHoro)
X Hopbikax ApakTaKaM uwarcoson narera

occn Hanorosas
uncnexuns

Koreu





image21.png
Kaponoro e s





image22.jpeg
B0oK-cxeMa npegocTaBienns cepsuca «IIcaxoorauecKkas MoagepKKa»

TIcHXoNo M ecKast MO epIKKa

Tpaxaanun

Tpebyerca

IICHXOMNOTHYeCKast
TIOMIepIKKA

Tlonysesme saxmouesa
¢ peroMesTaIAMI
110 onTHMIzALII
TICHXOTOTIHeCKOr0.
cocTosHu.
criocofereyiomero
yeremHomy
‘TpyRoyCTpoicTEY

TIpoeenerme
3amATI O

BhiABIeHHe MpIIH, Tonrotosxait

Crietpanmmct
KajipoBorotieHTpa

obeyKeHe
‘pexoMer At

TIPENATCTBYIOMNX
TpynoycTpoictay

TICHXOMOTHYeCKOi
TIOMIepIKKe

3AKITIOYEHNS C
PEKOMEHIAIHAMI

JIu4Had ABKa B
KazpoBBt
newtp





image23.png
PervcTpaLIuA Ge3paboTHbix rpaxaan

TR KaBAReT TpaRAanna
nopTana Pa6oTa B Poccui

Havano

3aRBUTE b CaM [IOTKEH MHULUMPOBATS NEpeperucTpaUmio
Ha nopTane PaGota & Poccun (rpaxaanuH 3a 10 aren
MOXET ye yCTpoMTLCA Ha PaGoTy, nepeyMaT, yMepeTs 1

)

Vinnumaums
FpaXAaHIHO!
nepepervctpa

& KavecTe
6espaGoThorg

o vcrevenn

10 aveit ¢ momerTa

perucTpaumi b KavecTse uuytero

patoty

Yeenonnenve s
oM kabuneTe
noprana PoP

Konws npukasa o
npusaHm
6e3pabOTHLM U
asmasenan
sunnar, nata
crenyowen
nepeperucTpaumt

He moxer bure

i
Be3paborhum | AeNAET OTMETHY
" 5 PIY AVIC
U3H 0 npuumH
3 oTkasa
3 Koneu
& nocTynuBwwx,
H R 8 PV
H Tpaxaanmna, X
H
2 Moxer 6uiT.
o npu3HaK DOPMUPOBAHME
g -
kil e RRCTom G Brecenne
Geapatoriem { ocyuecranenmp| aarox 8 B
Snexrp. ange) o, sunnar
E
5 Ed
5 £ CornacosaHue)
<3 npukaza o
H g MPU3HaHNM
H GespaboTum
58 anextp. sune)
58
I 2
g





image24.png
OCYWECTBAEHUE COLAbHLIX BHINAT TPAXAaHAM, NPU3HGHHLIM B YCTaHOB/IEHHOM NOPAZKe 6e3paBOTHBIMM

Byxrantep L3H

opMUpyeTCa npu Co3xaHIM NpHKa3a o
Ha3HAYEHNU COUMANLHBIX BINNAT, &
TaKoke npu nepeperucTpauma
6e3paboTHoro rpaxaHua

Mpennonaraercs, 4To co acemn
GaHKaMi 33KI04EHbI AOTOBOPS Ha
NPEAOCTaBNeHME MHBOPMALIAY MO
BLINNaTaM peecTpom

1. Crvcox hopmmpyeTca
nenermen Ha Garku

2. B Kaxmbii 6aHK roTOBNTCH
peectp nosywatenei ewinnat

OcyujectanseTcs 4epes nporpams:
* CYO1 - henepanbHoe KasHavencTso
* ALK - pecnybnvKaHckoe KasHayeicTso

BuanT 8 AUC Buibupaet Tu Dopunpyer
u3H ;:‘a;'«erw BW':EHB Anci pacuer swinna
Y 5 AUC L3H

Havano

rpynnogoi

Buisonw s AV Tleperoc aanme!

Nponseogur V CAvC U3H . @opumposanu
" Bri60p Ak U3H obuin “epes “bapc
rpynnosoi nepepacuer Rawibe nexTponrord
pacaer s aic [P Aen rpaxaan oaan e [P STUCOK XA napariocarcn P 062K 8 e LG Gpranmaatin
u3H Pep: npuHaM i “Bapc obnako' a0 nopysers wwan nouTy.

VeaxuTenshble npusHyl Hesekn 8 Y L3H:

1 JIucToK HetpyaocnocoBHocTn

2. [IoKyMeHT, MOATSEPXAAIOLIE NIEPHOR MPOXOKACHIT ME, OCBIIETENLCTEOBAHMNS NIDH MPHLIBE Ha BOSHHYIO
iy By, B0RHHbX COOPOB I YACTHS © MEONPUSTUSTX, CBRIAHHSIX C NOATOTOBKOM K BOCHHOM CNyX6e

3. [lOKYMENTHI, NOATBEPXAAIOIME NEPHOA YHACTAA B OCYUIECTBNIGHNU NPABOCY AUS B KAYECTBE MPACKKHOTO W
apbaTpaxworo sacenatens

4. [loKyMeNTH, NOATBEP X AGIOIINE 51305 B OPraHbI AO3HAHMS, NPEABAPUTENSHOTO CEACTBNS, MPOKYPATYPHI, CYA W
HATIOTOBbIR OPraH B KAHECTB CANAETENS, MIOTEPIIEBIEID, IKCTIEPTa, CIELMATICTA, MIEPEBOAAMKA WK MIOHATOTO

5. [IoKyMeHTHI, TOATEEPXAI0LME (AKTHI NOX3P3, ABAPHA CHCTEM SONOCHABKEHNS, OTONNIEHHS U HDESBBINAMHEX,
HeMPeOTBPaTUMbIX OBCTOSTENLCTS (MOXaP, HABOAHEHHE, YPAraH, JeMICTPACEHHE), PENATCTBYIOWME SBKE
rpaxaaa 8 TY U3H

6. [loKyMeHT, MOATEEPXASIOLIME BaKTH MPOTUBONPABHLIX ACACTU TPETLIX WL, NPENATCTYioLME ABKe
rpaxaaa 8 TY U3H

7. [IoKyMeHT, MOATEEPXAIOLME CHEPTS GAM3KNX POLICTEEHHUKOS (CBUAETENLCTEO O CHEPTH U AOKYMEHTH,
NOATBEPXAAIOIME POACTBO)

8. [lOKYMEHTHI, NOATBEDXAGIOLLIME BLIEIA U3 MECTA IOCTOSHHOTO NIPOXMBAHAS B CAAZU C OBY<EHNEM B OPraHUIALNX,
OCYWIECTBASIOLUIX OPA3OBATEISHYIO ACATENSHOCTS, 10 O4HO-330HHO 3300 P OBYNEHHST

9. Peyenvie Cyna 10 3aABNEHVIO PAXKAaHHHA, ADErMCTPUPOBAHHOTO B LIENAX NIONCKA NOCTORHHOI PABOTS, Wk
663pABOTHOND PAAGHIH 06 YCTAHOBNEHWM (AKTA HA/UMMUS YBAXATENLHON NPUNUHE HesBKM & TV LI3H

MepenaioTca s 3nexTporHom
BULE C 1EKTPOHHOM NOANNCHIO
0. 6yxranTepa u avpexTopa L3H

Benonocrs

Mpuobuierme
BenomMoCTH K

ox1

Kaswaveictso

Sauncnenne
BhinnaT 8

KpeavTHyio
oprausatumol
wjwnn nowty

nposenenin
Buinnat

TiowTa wan KpeAnTHaT]

opranuzauns

3auncnenne
neHexHbix

cpencts Ha p/d





image25.jpeg
Bi1ok-cxeMa mpefocTaBiaeHHEs cepBHca «IlIko.a Ge3paboTHOrO»

1llkoa GespaboTHOrO

g Rinel-Test

] ~ Tlocemenne IeKIHA

£l OGpamenne Thhosi Tlo 3aBepmIeHHI0
g TpaXIaHHHA o PO CIIYIIAHHOTO
g GespaGoTHOTO

[ MaTepHata

93 |

=¢ Berrgaua

g Jlmanas HAIpABICHAA

g ABKa Ha IlTkomy

,,:':,' 6e3paboTHOrO

9}





image26.png
MpogeccioHansHoe 06yHeHUe 1 AOMONHUTENLHOE MPOBeCCHoHaTbHOE 06pa3oBaHie 6e3paboTHLIX rpa

Tipw 06paLLeH B 7EKTPOHHOH hopme
VH®OPMAPOBaHiE NPOU3BOANTCA B
371eKTPOHHOi hopwve. Mpu O6paLLieHN nHO

Mpogeccnn

Heobxomumoct)

Fonen no
3n0posei0

Horosop no
‘nawwon
npotpeccun yxe
3aKkn0en

oGpazosaTensrh

# opransaum
W cpokos
o6yuermsn

Saknioenme

onpenenens | Ann npothecc Hanpasnerme horonopa L3H Brecene
© USH uncbopuuposanie npoussoauTcs npoi +a MeawuMHCK: X sanuTens n Rawix 5 AUC
- coTpyaHukom USH anwo. MeAULMHCKU) ocMoTp. Bbiava u3H
£ 3 acworp obyuenmn vanpasnevr
o He rogen no
& Tropmpoea Saonomnn
H e o ropaaxe E
H arovere
H npegocTasnen ooy S Rorosopa ¢ cocnemiio Orasarne |
g penocras ¥ abpaasarens coencrnn o uwancoson
S e n yenyrn o autamih o norosope nomoun
S mopecins opranmzauve
Tio coracosano JJorosopu B Fampamneie o
6e3paboTHIM yTeTey) . Apyryio
rpaxnanuHom 0 - MecTHoCT
B cayuae, ecm Taoi gorosop
oTeyTCTs0BaA, yATMHRETES POk
oxasanns yonyr.
g
H
3 3asenenve Hal
£ nonysermne
8 yenyrun
8

BO3MOXHOCTS n0AaTS.

3asenue a0 5 LU3H,
Hepe3 nMaHbii KabyHeT EMTY





image27.jpeg
2]
§
&
=
o
=
=
<
-
=
£
g
>
19
g
g
©
131
=
&
5]
o
=
=]
=1
5]
=
I~
<
=
153
=
%)
o
=]
<
E
I
&
]
1)
=]
o]

Biok-cxema npesoctaBienns ceppuca «KoncyapTaposanne rpaxian 1o Bonpocy
pasMelleHusI 3asiBJIeHAs] Ha o0y4eHHe B PAMKAX HAIIHOHAJIBHOIO mNpoekTa «Jlemorpadus»

I'paxgannn

HaITHOHAJIBHOTO IIPOCKTa «HeMor‘pa(bn;{»
CoTpyaHHK

II0 BOIIPOCY Pa3sMEIECHUS 3asABICHUS Ha O6yLICHI/IC B paMKax

Ioptan
Pa6ota B Poccun

OGparenne rpakIaHIHa 3a
KOHCYIBTAIHell 10 00ydeHIIo B
PaMKaxX HallHOHATIHHOTO
mpoekTa «Jlemorpacdus»
(mraHOE ObpanteHite,
oOpalieHile B THCTAHITIOHHOM
PpesiIMe OHNaiiH I T0
Terne)oHy (Barcar, CKaiim)

‘YcraHoBIICHHE
B3aUMOCHCTBHSA ¢
TPaKIaHHHOM

Koncymsramus n
cofeiicTBue B
ohopmieHHH

3asBKI

3aronHeHne 3asBKI

CompoBoxx/eHHE,
copeiicTBue B
o(hOpMIICHHH 3asIBKH

3asBKa mmojgaHa

ory4eHa





image28.png
TchX0AOT MseCKas NOAREPMKa 6e3paBOTHEIX raXaaH

Conyrcreylouve nuua (naptHep.ncuxor

Tpurnawerie
3aseneHUs Ha

uHABMAYanLHY!

KoHCyNbTaLMO
Tenedony

Mposenenie
unaenayansHol
KoHCynbTalM

3dnosenne

Ocpopmnene
3aKnioseHn

CoTpyaHwK oTAeRa NPOOByseHit:

3anucs Ha

ToaroToska cruck)
Kenaiouwnx Ha
HAMBARYANLHYIO

Peructpaumnn
3aKnI0deHA

Saseuens ELLC ]

nonysene Pkt
- KoHcyLTaUMO 8
g yenyra cooraeTcTam ;
s rpacpukom neuxonor
ANC "Karapenc
AeTosanonern aocromepueer Pesypuar
WenocTaou X WianecTaa XD Tooepin
P
AakHsix
c
=
ERTm——"
Ecna Crpasosnk
(@MACuT.8) Ornpaska
yacaomners
sanoureno
Sansurens
Obpatuncs weps
obpaTancs uepes
ek [AP—— nopran Nonyienve
pesynsTaTa
noprane
Sananenne
. noRawo a feka va =
H Yerpaneriue Noprane yenyr Nposepra sawsTe no X — Ouenka
e samevauii il heas nemonorec vavecraa yeny|
5 nopraze 2
H S oSpauennn off noaaepxxq Crocos .
& WO Bston crocodi” T2 LY rocycayr i Mop yeny Yenyra okasawa
obpawerns
Hasano Nonysienve
pesynotata
Osparncn & MoL
uepes MOLL
flopran rocyenyr
[
3 f—
H abpatancs o e
H aoymeros sonomertre | ol opusiinn X Rosanpocon
3 3aneuTens AUC Mo} RanHsX y
g
S

nogano s MLl





image29.png
COLMATILHAR ATAITALIAS HA PHIHKE TPY.IA BE3PABOTHBIX TPAXIAH

SaseuTens (GeapaboTHLIA)

Nogasa

saseaenms Hal

oKazarme

yeayrn
Vrcpopumposar
e 06 ycnyre 2

ocy

Poc

nnaHo, MO}

uiectanehia pasbivm cnocoGamy: s L3H
nopran Focycnyr, Pabota &
U, uHTEpaKTMBHLI NOpTaN LI3H

MNogasa zar&:\eum MOXeT BbiTe

Sanantens

Sanaurens ne

Noaraepxaes
cornacus &
AnHOM
Kaburiete

Orxas ot
nocewerms
3amATMA N0
couuansron
ananauun

Slewa Ha
sanaTve MO
couuansron
ananTauun

Monyseme

CoTpyanwk U3H oTaen npochobysents

Havano

Avanns parhsi
© 6e3paboHor
rpaxgauHe

ve o nopanwe
opax n
rpaguke
npeocTaBnen

B nsHbII KABUHET 6e3paBoTHOTO
FpaxAatuHa Ha nopTane Padota &
Poccun

nposeneHmn 3aHaTI

B nMsHbI KaBUHET nopTana
Focycayr, PaGoTa & Poccun, CMC
VH®OPMPOBaHUR, 06380H

Cocrasnerme
rpacuka

Mpurnawene
rpaxaan Ha
3ansTve MO
coupansHoi
ananTaunn

R0 counansHoi
ananTaun

o ucrevenn
3x MecAUes

Fanpasnerne

saxnovenn Briecenne
nposeactin =+ Ranhe 8 AUC

cou. apanTaum| usH
sansureno

TPyRoOYCTPO#C

Tryaoyctpoen

sa rpe»{nawut

B nMsHbI KaBUHET nopTaa
Focycayr, PaGoTa & Poccun,
ViTepaKTMBHbIA nopTan LISH

He rpyoycrpoen

BuiscHenne
npun
HeTpyAoyCTDAp
crea

Vrnunaposanip
nononHuTenshr
0 3aATAR N0
couuansron
ananauun

Koreu

NapThep (ncuxonor)

v

Nposepene JToaroronca | | sainoueromn o

sanamen [ 7| "Poseac o~ LU
U3H

MposoguTs MOXET Kak creuanucT
LI3H CO Crieu, NOATOTOBKOR, TaK
pMBAEYEHHbIR NCXOTOT Ha
B03Me31HO/ OCHOBE

ANC "Karapenc
(ypesani
nwent)





image30.png
T
poecta porosop Rorosops o5 Brecees
CBop navanes orsop o3 oty aorammiam P
urhopuaLym pagorogarenei npoBeretA npoBereHA e
obueCTRBHHLX obueCTRBHHLX i

Nexay rocyaapcrashssin Perucrp nonyuarenei

e -
E R
(OUHO UM B INEKTPOHHOI! hOpMe Ha DAY BLINOMHEHUA Mkchopmuposan |
o ‘Fadors & Pt | T e et
- Duaxancw [p=cor el
\ -
] ] Ofm;a-';;;;ﬂ] c.,mmwec] X e :
| Axanus caepenmil Vcbopmmposanm o GoTopaTenem N
warvs cocgomil_(vcoopuposatn| | pocuomigh apiaios proner= T [ e —
s s colecioonon e oz =y e, | | ezcraston segasoro
e eor e e aot ccmncroanien| | vampesnommria paoos ¢
pewere 0 e L npoueayp oTeTYo padoronatens
PervcTp nonyyareneii
TotysapeTesha Yo s
——
(E—
> oTMeTKO#
—) pasoronarenn s T C
I o | e i JE— JE— Yosnourome r—
Toosepe O L ) i ey cespscomony g Ry
el ey e e e sarepwanaion
MatepuansHoit nopaepxKM nocewenun LI3H nocewen LI3H L nopaepxKM
(E—
oTMeTKO# H
L :
asoromers s oo
He npnwsT va | wanpasnesmsx. " s B nepuon yuactvr &
oy T nosopa o pacor Sneares
DerTraoa 7 & epe fos

PaBONMit AeHs, CrIeAyioLL 33 AHem

OKOHUZHIR YUACTH B ODILBCT HHELX
padorax




image31.png
OpraHU3aLItA BPEMENHOrO TPYAOYCTPOVICTBA BE3PABOTHLIX FPAXAaH, UCBITHIBAIOLIX TPYAHOCTH B MOMCKE PABOTH!

Wrpopumposarie

xabmiere
2 noprana Patora &
) Poccun
g npueme Ha paco
g Saknioenne + Mpukas o
£ RoroBopa Ha nprieme Ha paco:
8 okazanme yonyr o o
|4 apemennoro
pyRoycTpoicTS
PaGoTonaTenn NoMKHLI
Guirh. HOTUEMpORaHLS &
oxasarnn yenyr
: Haswcnenute war. noazepxi
WReT & NepoA BpemeNNorD
Samovenne Brecenne & TPysoycTPOACTSD
n0rosopa Ha peructp :
z R + oKasanme yenyr caenenn o
=4 pabotonareney BPEMEHHOro CBO6OAHBIX HasHaveHue u)
£ Havano TPYAOYCTPOWCTE pabounx mecta) Hasmcnenme BHecenne
g FPAXAAHMHY RaHHLIX 8 PMY|
H MaTepuansHol “AVC U3H
2 Toa6op Cornacosarie Boiaasa snexT) noAREpXKKK
coenennit o e rpaxann sapranTos sapuanros saxancHo ep
rpaxaate 6 yenyre apemenioro apemenioro nopran Pacor:
pyRoycTpoicTS pyRoycTpoicTS a Poccun
Be3paboTHsiil rpaxAaHNH NOAXOANT NoA
KaTeropuIo FpaNaaK, UEnKTLIEOLIAX
TPYAHOCTH B NOWCKE MOAXOARWEN paboTel
Cornacosarme ok a
TpaRaaHMHOM nomxosuLyo) Cobecenosaru
sapuanTon saKancnio s =+ rpaxzana X
apemenioro o pabotosatenel
Hauano TPYAOYCTPOWCTS kaburere PsP)

Be3paboTHB rpaxaaHAH

VH(opMaLus o6 oTKAMKe nosBReTCA B |
PNY AVIC U3H, a Takxe 8 ansom :
KabumeTe paboTonaTens

MoxeT nposoauTLC Kak
OHnaiiH, Tak U oA

He cornacen





image32.emf
Начало 

Работа с 

работодателя

ми

Определение 

ответственног

о работника 

ЦЗН

Конец

Работа по отбору 

негосударственных 

организаций

Прием 

заявления и 

комплекта 

документов

Анализ 

сведений о 

заявителе

Информирова

ние о порядке 

предоставлен

ия усулги

Анализ базы 

вакансий

Предварительная 

консультация с 

работодателем

Консультация 

с заявителем

Приказ о 

назначении 

ответственного 

работника ЦЗН за 

инвалидом

Подбор 

негосударстве

нной 

организации

Заключение 

договора с 

организацией

В целях определения 

возможности 

трудоустройства 

инвалидов

Внесение 

сведений в 

РПУ и личное 

дело

Оформление 

заключения 

об оказании 

услуги

Выдача 

заключения 

заявителю

С целью заключения 

договоров на оказание 

помощи инвалидам

При наличии в ИПРА отметки о 

необходимости сопровождения 

при содействии занятости

Изучение информации об 

образовании и предыдущей 

трудовой деятельности заявителя, 

имеющихся ограничениях 

жизнедеятельности, показанных и 

противопоказанных видах трудовой 

деятельности.

По вопросу 

трудоустройства 

заявителя на вакантные 

должности

Информирование об 

имеющихся 

возможностях 

трудоустроится


_________Microsoft_Visio2021212121555555544444.vsdx

Начало
Работа с работодателями

Определение ответственного работника ЦЗН

Конец


Работа по отбору негосударственных организаций



Прием заявления и комплекта документов
Анализ сведений о заявителе
Информирование о порядке предоставления усулги
Анализ базы вакансий

Предварительная консультация с работодателем

Консультация с заявителем
Приказ о назначении ответственного работника ЦЗН за инвалидом
Подбор негосударственной организации
Заключение договора с организацией

В целях определения возможности трудоустройства инвалидов
Внесение сведений в РПУ и личное дело
Оформление заключения об оказании услуги
Выдача заключения заявителю

С целью заключения договоров на оказание помощи инвалидам
При наличии в ИПРА отметки о необходимости сопровождения при содействии занятости
Изучение информации об образовании и предыдущей трудовой деятельности заявителя, имеющихся ограничениях жизнедеятельности, показанных и противопоказанных видах трудовой деятельности.
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Информирование об имеющихся возможностях трудоустроится
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