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Порядок организации деятельности ГКУ ЦЗН г. Набережные Челны  в соответствии с Едиными требованиями в области взаимодействия с работодателями
1. Общие положения
1.1. Настоящий Стандарт деятельности ЦЗН разработан в целях повышения качества предоставления и улучшения доступности услуг ЦЗН. 
Результатом деятельности ЦЗН являются: 

- увеличение количества работодателей, с которыми установлены партнерские отношения, прежде всего в растущих секторах экономики региона, 

- увеличение количества зарегистрированных свободных рабочих мест (вакансий), прежде всего в растущих секторах экономики региона, 

- увеличение количества трудоустроенных соискателей, 

- отсутствие обоснованных жалоб со стороны работодателей на работу ЦЗН и получение положительных отзывов от них, 

- повышение привлекательности ЦЗН для работодателей.

1.2. Стандарт устанавливает принципы осуществления деятельности ЦЗН, функциональные обязанности структурных подразделений и основного персонала ЦЗН, порядок работы структурных подразделений (работников) по предоставлению работодателям услуг в сфере обеспечения работодателей трудовыми ресурсами.
1.3. Реализация активной политики занятости населения одна из основных задач, поставленных перед службой занятости.

Мероприятия активной политики занятости населения включают в себя следующие направления деятельности:

· информирование о положении на рынке труда;

· организация ярмарок вакансий и учебных рабочих мест;

· организация профессиональной ориентации граждан в целях выбора сферы деятельности (профессии), трудоустройства, профессионального обучения, включая обучение в другой местности;

· психологическая поддержка безработных граждан;

· социальная адаптация безработных граждан;

· организация профессионального обучения и дополнительного профессионального образования;

· организация профессионального обучения и дополнительного профессионального образования женщин в период отпуска по уходу за ребенком до достижения им возраста трех лет;

· организация проведения оплачиваемых общественных работ;
организация временного трудоустройства несовершеннолетних граждан в возрасте от 14 до 18 лет в свободное от учебы время, безработных граждан, испытывающих трудности в поиске работы, безработных граждан в возрасте от 18 до 20 лет из числа выпускников образовательных учреждений начального и среднего профессионального образования, ищущих работу впервые;

· организация работ по трудоустройству выпускников образовательных учреждений, инвалидов, лиц, из числа освобожденных из учреждений, исполняющих наказание в виде лишения свободы;

· содействие самозанятости безработных граждан, включая оказание гражданам, признанным в установленном порядке безработными, и гражданам, признанным в установленном порядке безработными и прошедшим профессиональное обучение или получившим дополнительное профессиональное образование по направлению органов службы занятости, единовременной финансовой помощи при их государственной регистрации в качестве юридического лица, индивидуального предпринимателя либо крестьянского (фермерского) хозяйства, а также единовременной финансовой помощи на подготовку документов для соответствующей государственной регистрации.

1.4. Сокращения и обозначения, используемые в настоящем стандарте:

ЦЗН – центр занятости населения.

ГКУ – государственное казенное учреждение.

ПК  - программный комплекс 

ВРМ - временное рабочее место

СРМ - субсидированное рабочее место

ОР - общественные работы 

1.4. Основные определения
	1

	программный комплекс  КАТАРСИС
	- 
	информационная система в составе единой информационной системы социально-трудовой сферы, предназначенная для автоматизации деятельности специалиста Центра занятости населения, с целью оказания посредничества в трудоустройстве, мониторинга и формирования отчетности, межведомственного взаимодействия, включая интеграцию с информационными системами государственных органов; 



	2 


	активные меры содействия занятости 
	- 
	меры социальной защиты от безработицы и обеспечения занятости населения, государственной поддержки граждан РТ из числа безработных, самостоятельно занятых, а также иных лиц в случаях, предусмотренных законодательством, осуществляемые в порядке, установленном законодательством РТ о занятости населения; 



	3
	вакансия 

	- 
	свободное рабочее место (должность) у работодателя; 



	4
	временное трудоустройство
	- 
	трудоустройство по направлению центра занятости для выполнения работ по срочному договору;


	5
	инвестиционный проект 
	- 
	комплекс мероприятий, предусматривающих инвестиции в создание новых, расширение и обновление действующих производств, включая производства, созданные, расширенные и обновленные в ходе реализации проекта государственно-частного партнерства, в том числе концессионного проекта; 



	6
	общественные работы 
	- 
	Согласно Закону о занятости населения в РФ ст. 24 п.1, под общественными работами понимается «трудовая деятельность, имеющая социально полезную направленность и организуемая в качестве дополнительной социальной поддержки граждан, ищущих работу».
        

	7 
	перечень работодателей 
	- 
	перечень работодателей, осуществляющих свою деятельность в определенном секторе экономики; 



	8
	профилирование 

	- 
	инструмент классификации работодателей с учетом их потребностей и сектора экономики с целью предоставления более целенаправленных услуг по работе с персоналом; 

	9
	работодатель 
	- 
	зарегистрированное в уполномоченных органах физическое (в виде индивидуального предпринимателя) или юридическое лицо, осуществляющее предпринимательскую деятельность; 



	10
	рабочее место 

	- 
	место постоянного или временного нахождения работника при выполнении им трудовых обязанностей в процессе трудовой деятельности; 



	11
	рынок труда 

	- 
	сфера формирования спроса и предложения на рабочую силу; 



	12
	субсидированное рабочее место 

	- 
	рабочее место, создаваемое работодателем на договорной основе с центром занятости населения, для трудоустройства безработных с субсидированием их заработной платы; 



	13
	центр занятости населения 

	- 
	государственное казенное учреждение, уполномоченное Министерством труда, занятости и социальной защиты Республики Татарстан действовать в целях реализации активных мер содействия занятости, организации социальной защиты от безработицы и иных мер содействия занятости в соответствии с Законом РФ "О занятости населения в Российской Федерации" от 19.04.1991 N 1032-1.


2.   Принципы осуществления деятельности центров занятости населения
Работодатели - главные партнеры центра занятости на рынке труда, от результативного взаимодействия с которыми зависит пополнение банка вакансий и трудоустройство граждан.
Основной вектор взаимодействия центра занятости с работодателями реализация кадровых потребностей работодателей в кратчайшие сроки.
В своей деятельности ЦЗН руководствуются следующими принципами: 

- профессионализм – качественное и своевременное оказание услуг в соответствии с установленными порядками, четкое понимание бизнес-процессов, высокий уровень профессиональных знаний; 

- клиентоориентированность – четкое понимание потребностей обратившихся лиц, высокий уровень качества их обслуживания; 

- универсальность предоставления услуг – оказание услуг для обратившихся лиц через реализацию принципа «одного контакта» в центре занятости населения, умение специалистов предоставлять разного рода услуги; 

- комплексность предоставления услуг – оказание группы услуг для обратившегося лица с целью максимального удовлетворения его потребностей; 

- упрощение бизнес-процессов – использование наиболее эффективных способов оказания услуг обращающимся лицам, в том числе электронных технологий для минимизации физических контактов; 

- этичность оказания услуг – следование определенным этическим стандартам поведения в рамках контактов с гражданами и организациями;

 - конфиденциальность предоставляемой информации - персональные данные соискателей, ставшие известными в процессе оказания услуг ЦЗН, не подлежат разглашению третьим лицам в соответствии с Федеральным Законом "О персональных данных" от 27.07.2006 N 152-ФЗ. 

3.   Основные функции ЦЗН
3.1. Проактивная работа с работодателями по сбору вакансий - ЦЗН не ждет, когда работодатель придет или позвонит в ЦЗН и предложит имеющиеся у него свободные рабочие места (вакансии), а сам устанавливает контакт с работодателем, поддерживает с ним регулярную связь и оперативно реагирует на изменения в кадровой политике работодателя.

3.2. Анализ и прогноз состояния местного рынка труда - ЦЗН проводит постоянный сбор актуальной информации о работодателях на местном рынке труда. Имея больше информации о работодателях ЦЗН сможет найти больше возможностей заинтересовать их предоставляемыми услугами, а, следовательно, увеличить количество трудоустроенных лиц, ищущих работу, и безработных. 

3.3. Регистрация вакансий в ПК «КАТАРСИС» - с помощью ПК «КАТАРСИС» ЦЗН: 

- регистрирует полученные от работодателя свободные рабочие места (вакансии), 

- вносит информацию о наличии у работодателя свободных временных рабочих мест; 

- осуществляет отбор соискателей с учетом требований работодателя; 

- выдает соискателю направление для собеседования с работодателем.
3.4. Отбор соискателей по имеющимся вакансиям. 

Базы данных ПК «КАТАРСИС» формируются специалистами ЦЗН и содержат информацию о лицах, ищущих работу, безработных и самозанятых, свободных рабочих местах (вакансиях) и об оказании активных мер содействия занятости и трудового посредничества. С помощью ПК «КАТАРСИС» специалисты ЦЗН проводят мониторинг показателей деятельности ЦЗН, формируют необходимые отчеты. 

Специалистами центра занятости населения реализуется задача по созданию информационной среды для взаимодействия между участниками рынка труда, в том числе с использованием возможностей общероссийской базы вакансий «Работа в России».
Доступ к информационно-аналитической системе «Общероссийская база вакан​сий «Работа в России» осуществляется по ссылке: http:/trudvsem.ru/.

Портал является важным инструментом реализации государственной политики в сфере занятости населения, направленным на стимулирование внутренней трудовой мобильности, сглаживание диспропорций на рынке труда, снижение напряженности на рынке труда трудоизбыточных регионов.
Портал «Работа в России» (trudvsem.ru) предназначен для содействия гражданам в трудоустройстве и в поиске специалистов для работодателей. 

Портал «Работа в России» (trudvsem.ru) консолидирует информацию о соискателях (резюме) и свободных рабочих местах (вакансиях), которая размещается соответственно соискателями и работодателями самостоятельно.
Отличиями портала являются:
· Бесплатность для пользователя;
· Надежность контрагентов;
· Отсутствие рекламы;
· Поддержка со стороны органов государственной службы занятости. Вакансии и работодатели на портале подлежат тщательной проверке.
Информирование о данном интернет-ресурсе осуществляется для раз​личных категорий: школьников и их родителей, работодателей, педагогов, выпускников профессиональных образовательных учреждений, а также при проведении профориентационных мероприятий, акций, информационных дней, ярмарок вакансий и учебных мест, с целью его дальнейшего наполне​ния и развития с учетом региональной специфики рынка труда.

На сегодня функцио​нал Портала позволяет:
· формировать базу резюме и вакансий на основании информации, со​держащейся в информационных системах органов службы занятости, ин​формации, размещаемой работодателями и соискателями самостоятельно, а также информации из иных источников (частные агентства занятости, ком​мерческие порталы по поиску и подбору работы);
· работодателям самостоятельно осуществлять поиск сотрудников, создавать управлять своими вакансиями. Авторизовавшись на Портале, работодатель может пригласить кандидата на собеседование. В личном кабинете работодатель может отслеживать отклики на вакансии, приглашать соискателей на собеседование;
· взаимодействовать работодателям и соискателям, в том числе дистанционно проводить процедуры отбора и собеседования с использованием сети Интернет (Sкуре);
· получать доступ к информации об инвестиционных проектах, о реализации региональных программ в области содействия занятости населения;
· получить доступ к базе данных соискателей с учетом информации о рынке труда из других регионов; 

· в случае заинтересованности в привлечении рабочей силы из других регионов России, есть возможность рассказать возможным соискателям о положительных аспектах проживания в регионе.
Механизм участия работодателей в работе портала «Работа в России» следующий: 

- работодатели размещают в «Личном кабинете» портала «Работа» информацию о наличии свободных рабочих мест (вакансий). Данная информация сразу размещается в свободном доступе на портале «Работа в России»; 

- ЦЗН г. Набережные Челны обеспечивает подбор соискателей из числа ищущих работу и безработных, имеющихся в базе данных ПК «КАТАРСИС», в соответствии с требованиями и условиями для соискателей, установленными работодателями; 

- при согласии соискателей на трудоустройство на заявленное свободное рабочее место (вакансию) и соответствии условиям для соискателей ЦЗН направляет работодателю данные (резюме) отобранных соискателей, которые отображаются в «Личном кабинете Работодателя» на портале «Работа в России»; 

- в случае подтверждения трудоустройства соискателя работодателем, соответствующее свободное рабочее место (вакансия) удаляется из портала «Работа в России» и ПК «КАТАРСИС».
3.5. Направление соискателей на собеседование к работодателям.

3.6. Определение перечня востребованных специальностей и профессий на рынке труда.

3.7. Подготовка предложений по политике занятости. 

3.8. Мониторинг реализации активных мер содействия занятости. 
3.9. Формирование отчетов для государственных органов. 
Отчеты, предоставляемые от ЦЗН в государственные органы, основываются на требованиях, регламентированных в законодательных и правовых нормативных актах. 
Базовыми отчетами, отражающими ситуацию на рынке труда, являются:

- месячная форма федерального статистического наблюдения № 1-Т (трудоустройство) «Сведения о содействии занятости граждан» (в соответствии с подпунктом 5.5 Положения о Федеральной Службе государственной статистики, утвержденного постановлением Правительства Российской Федерации от 2 июня 2008г. № 420 и в соответствии с Федеральным планом статистических работ, утвержденного распоряжением Правительства Российской Федерации от 6 мая 2008г. № 671-р);

 - квартальная форма федерального статистического наблюдения № 2-Т (трудоустройство) «Сведения о предоставлении государственных услуг в области содействия занятости населения» (в соответствии с Приказом от 18 февраля 2016г. № 71 «Об утверждении статистического инструментария для организации федеральной службой по труду и занятости федерального статистического наблюдения за предоставлением государственных услуг в области содействия занятости населения»).

Кроме того, ЦЗН формирует специализированные отчеты по различным направлениям, такие как:

- о занятости населения;

- об оказании содействия добровольному переселению в Республику Татарстан соотечественников, проживающих за рубежом;

- о численности граждан, признанных в установленном порядке безработными, и граждан, ищущих работу, зарегистрированных в органах службы занятости по профессиям (специальностям, должностям), указанным как желаемым при трудоустройстве;

- об увольнении работников в связи с ликвидацией организаций либо сокращением численности или штата работников, а также неполной занятости работников;

 - и другие отчеты.


Помимо регламентированных отчетов ЦЗН предоставляет сведения о ситуации на рынке труда другим государственным учреждениям (исполнительный комитет муниципального образования город Набережные Челны, прокуратура г.Набережные Челны, Отдел государственной статистики г.Набережные Челны, Государственной инспекции труда в Республике Татарстан по г.Набережные Челны, ФСБ, УВД, военкоматы, учреждения здравоохранения и образования, и т.д.), предприятиям и организациям.

3.11. Предоставление специализированных услуг по обеспечению трудовыми ресурсами, оценке квалификации и сопровождению процесса повышения квалификации персонала. 
4. Оценка качества услуг, предоставляемых ЦЗН
ЦЗН обеспечивает возможность оценить качество оказания услуг посредством процедуры оценки удовлетворённости заявителя («Оценка качества предоставления услуг Центра занятости населения» Приложение А).
В целях выявления степени удовлетворенности работодателей качеством предоставляемых ЦЗН услуг, выявления потребностей работодателей, оценки качества работы сотрудников ЦЗН, проведения оценки результативности бизнес-процессов ЦЗН, регулярно проводятся:

 - телефонный блиц-опрос работодателей;
 - опрос заявителя сразу после оказания услуги.
5. Порядок действий структурных подразделений (работников) центра занятости населения при взаимодействии с работодателями
5.1. Работодатели являются важными партнерами и клиентами ЦЗН. 
Одна из основных задач ЦЗН поддержать работодателя в поиске подходящего работника. 

Привлечению работодателей способствует применение активных форм сотрудничества между предприятиями и центром занятости населения с целью предоставления максимально удобной формы подбора необходимых работников и осуществления индивидуального подхода в работе с каждым предприятием.
При обращении работодателя в службу занятости специалист ЦЗН просит заполнить анкету, которая позволяет произвести профилирование организации и определяет его ожидания и основные приоритеты.
После осуществления аналитической оценки обращения работодателя и результатов профилирования специалист ЦЗН определяет, выбирает и организует наиболее эффективную форму взаимодействия работодателя и ЦЗН, при этом возможно одновременное сочетание нескольких форм, если того требует сложившаяся ситуация на рынке труда.
Взаимодействуя с работодателями в рамках одной или сразу нескольких форм в организации мероприятий по трудоустройству граждан, ЦЗН достигают положительных результатов по предоставлению работодателю государственной услуги, необходимой на текущий момент.
5.2 Организация и проведение презентаций работодателей 
Презентация организации - эта форма взаимодействия тесно привязана к вышеперечисленным формам (ярмарки, собеседование и экспресс - трудоустройство), и является инструментом для более эффективного достижения цели - трудоустройство гражданина и подбор кадров.
Такая форма может быть и самостоятельной формой взаимодействия, но чаще презентация организации используется параллельно с другими формами взаимодействия. Например, в случае затруднения удовлетворения потребности работодателя в работниках из числа соискателей своего региона.
При проведении презентации организации могут быть использованы информационные буклеты, брошюры, видеоролики, подготовленные специалистами ЦЗН, в том числе совместно с работодателями.
Наиболее эффективна данная форма и тогда, когда работодатель готов принять работников из других территорий, предоставляя для этого дополнительные льготы по вакансиям (проживание, оплата проезда, доставка на работу служебным транспортом, питание за счет работодателя, оплата жилья и т.д.).
В свою очередь граждане, желающие трудоустроиться в другой местности, могут предварительно ознакомиться с межтерриториальными вакансиями через презентацию в ЦЗН по месту проживания.
Особенно интересна презентация организаций и предприятий в наглядном варианте, в форме слайдов и видеороликов
Слайды предприятий (в том числе работодателей, готовых принять на работу граждан из других территорий) должны содержать информацию следующего характера:
· информационная справка о виде деятельности предприятия и его стабильности (чем занимается, что производит, какие оказывает услуги, возможность карьерного роста, система оплаты труда, премия, поощрения, досуг работников и т.д.), (4-5 слайдов);
· перечень вакансий, требуемых предприятию с обязательным указанием заработной платы в разрезе по каждой вакансии, также возможна краткая справка о вакансиях (специфика вакансии, задачи специалистов, критерии успешного выполнения работы и т.д.) (2-3 слайда);
· предоставление льгот, гражданам, желающим переехать из другой местности (предоставление жилья, оплата съемного жилья, доставка служебным транспортом, возможные льготные условия в приобретении жилья, действие муниципальных программ по предоставлению жилья и т.д.) (2-3 слайда);
· указываются в первую очередь адрес центра занятости, контактный телефон и контактное лицо ЦЗН для взаимодействия с работодателем. Затем место нахождения работодателя (1 слайд).
В данном случае соискатель, находясь в ЦЗН, может наглядно ознакомиться с вакансиями работодателей, расположенных как по месту жительства, так и за пределами территории проживания.
ЦЗН при взаимодействии с работодателями прорабатывают вопрос формирования презентации организации с учетом вышеуказанных требований.
 Ответственные специалисты ЦЗН оказывают содействие работодателям в подготовке презентации, проверяют предоставленные работодателями презентации и при необходимости вносят в них изменения (ориентируясь на главную цель - содействие в подборе работника работодателю и подборе работы соискателю). 
Ответственные специалисты ЦЗН отслеживают актуальность сведений в презентациях работодателей и своевременно направляют работодателям напоминание об актуализации сведений, указанных в презентациях, либо информируют о необходимости исключения той или иной презентации из базы презентаций.
5.3. Стратегии работы над взаимоотношениями с работодателями.

На рынке труда имеются компании, разные по размеру бизнеса и численности сотрудников. Для определения категории работодателя проводится профилирование организаций («Анкета по профилированию организаций» Приложение Б). 

В зависимости от размера, «возраста» и востребованности вакансий предприятий работодатели могут быть разделены на четыре категории:
Категория 1. Индивидуальные предприниматели (самозанятые, индивидуальные предприниматели без персонала). 


Для этой категории предпринимателей ЦЗН предлагает услуги, не связанные с подбором, оценкой, дополнительным профессиональным обучением персонала и наставничеством. 

У данной категории (особенно на стадии развития стартапа и начинающего предприятия) могут быть востребованы услуги, связанные с:

 - с помощью в организации собственного дела (в написании и оценке бизнес-плана, ведением бухгалтерского учета, в сборе и представлении документов для получения субсидий / грантов);

 - с консультированием по различным вопросам (по правовым вопросам, в т.ч. трудового права, по вопросам бухгалтерского учета/налогового права);

 - с получением материальной поддержки (субсидии, финансирование) в соответствии с государственными программами.

В то же время с данными предпринимателями ЦЗН может работать в отношении привлечения к активности в области занятости населения в качестве работодателей на временные рабочие места или предоставлении занятости для инвалидов в удаленном режиме.
 В случае если работодатель не хочет принимать на временные работы сотрудников, следует предложить ему, не меняя штатного расписания, выполнить эту работу с помощью клиентов службы занятости из числа безработных граждан, а в это время рационально использовать свой собственный персонал.
Категория 2. Малые предприятия (начинающее и развивающееся предприятия с количеством персонала до 100 человек).

Для данной категории предпринимателей актуальны практически все услуги ЦЗН: 

-  помощь в подборе персонала;

-  помощь в сборе и представлении документов для получения субсидий / грантов;

- оценку, обучение или повышение квалификации персонала;

-  материальную поддержку (субсидию, финансирование);
- рекомендации по работе с наставничеством;

- консультирование по различным вопросам (по правовым вопросам, в т.ч. трудового права, по вопросам бухгалтерского учета/налогового права).

ЦЗН может привлекать данную категорию работодателей к участию и самопрезентациях в ярмарках вакансий, профориентационных мероприятиях, которые позволяют распространять информацию о новом молодом предприятии и сформировать положительный имидж работодателя. ЦЗН может оказать помощь в разработке презентации для работодателя.

Кроме того, можно привлекать молодые предприятия во взаимодействие с образовательными организациями, чтобы в формировании их профессиональных компетенций принимали участие заказчики кадров как социальные партнеры профессионального образовательного учреждения. 

В то же время с данными предпринимателями ЦЗН также может работать в отношении привлечения к активности в области занятости населения в качестве работодателей на временные рабочие места или предоставлении занятости для инвалидов в удаленном режиме.
 В случае если работодатель не хочет принимать на временные работы сотрудников, следует предложить ему, не меняя штатного расписания, выполнить эту работу с помощью клиентов центра занятости из числа безработных граждан, а в это время рационально использовать свой собственный персонал.
Категория 3. Большие предприятия (зрелые и исторические предприятия с количеством персонала от 100 человек).

Для данной категории предпринимателей актуальны все услуги ЦЗН, предназначенные для работодателей: 

-  помощь в подборе персонала;

-  помощь в сборе и представлении документов для получения субсидий / грантов;

- оценку, обучение или повышение квалификации персонала;

-  материальную поддержку (субсидию, финансирование);
- рекомендации по работе с наставничеством;

- консультирование по различным вопросам (по правовым вопросам, в т.ч. трудового права, по вопросам бухгалтерского учета/налогового права).

У данной категории предприятий, как правило, уже существуют налаженные связи с образовательными организациями, поэтому их можно привлекать к профориентационным мероприятиям среди школьников. Помимо этого, «почтенные» предприятия могут оказать существенное содействие в распространении лучшего опыта в отрасли, например, через наставничество, мастер-классы и т.д.

На основе информации о работодателях, имеющейся в ЦЗН, в рамках последних двух категорий (2 и 3) целесообразно выделить две подкатегории:

Подкатегория А. Предприятия, предложения о работе от которых появляются на рынке труда часто, на разные специальности и долго не закрываются, однако, среди соискателей спрос на такие предприятия очень невелик.

Предприятия, входящие в данную подкатегорию, как правило, выполняют все законодательные требования и участвуют в предлагаемых мероприятиях. Они заинтересованы в постоянной связи с ЦЗН, т.к. ЦЗН оказывает им поддержку в области подбора персонала. 

Кроме того, необходимо рекомендовать предприятиям из данной подкатегории пользоваться услугами ЦЗН в отношении временного трудоустройства или субсидированных рабочих мест.

Данной категории предприятий необходимо оказать содействие в отношении формирования имиджа надежного работодателя через, например, создание роликов / презентаций \ интервью о жизни в компании.

Кроме того, взаимодействие с подобными предприятиями усиливает востребованность ЦЗН в области занятости населения.

Подкатегория Б. Предприятия, предложения о работе от которых появляются на рынке труда редко, закрываются очень быстро, и соискатели «охотятся» за вакансиями таких предприятий. 

Предприятия из данной категории не особенно активно сотрудничают с ЦЗН в связи с тем, что услуга по подбору персонала не является для них необходимой.

Востребованными услугами для этой категории предприятий могут послужить такие как:

 - рекомендации по работе с наставничеством;

-  помощь в сборе и представлении документов для получения субсидий / грантов;

- оценку, обучение или повышение квалификации персонала;

-  материальную поддержку (субсидию, финансирование) и другие.

  Вследствие этого взаимодействие с данными предприятиями необходимо строить на основе знаний и пониманий нужд предприятия.

Для этого можно рассмотреть три вида взаимодействия.

Во-первых, финансовые взаимодействия. Отношения работодателя с ЦЗН могут быть выражены финансово. Например, субсидии, получаемые работодателем от государства, являются финансовым соединением между ЦЗН и работодателем. 

Во-вторых, структурные взаимодействия. Интеграция работодателя в разработках продуктов ЦЗН. Например, если ЦЗН планирует запустить новую услугу или сервис, который будет касаться работодателей. В этом случае консультации и обсуждения нового сервиса с работодателем будут примером структурного соединения. Аналогично, «Личный кабинет Работодателя» на интернет-портале «Работа в России» (trudvsem.ru) структурно связывает его с ЦЗН. 
Или, если работодатель собирается открывать новые производства, консультация и помощь ЦЗН при работе с персоналом или получении различных данных о рынке труда может стать примером подобного соединения.

В-третьих, социальные взаимодействия. ЦЗН следует поддерживать связь с работодателем. Связь может быть выражена в форме периодической рассылки информации по каким-то услугам, продуктам и т.д. Если есть возможность также можно поздравить от имени ЦЗН с днём рождения, национальным и государственными праздниками руководителей компаний, с которыми ЦЗН тесно сотрудничает. 
5.4 Преимущества ЦЗН по работе с подбором персонала
Не все работодатели понимают преимущества взаимодействия с ЦЗН в реализации программ занятости населения и необходимо убеждать их в этом при помощи следующих аргументов: 

1. Государственная услуга подбора работодателям необходимых работников предоставляется бесплатно.
2. ЦЗН - одна из немногих структур, располагающая объективной и достоверной информацией о спросе и предложении на рынке труда.
3. ЦЗН имеет возможность подготовки (переобучения) кадров на конкретные рабочие места за счет средств регионального бюджета в соответствии с требованиями работодателя, в том числе - индивидуально.
4. По запросу работодателю могут быть направлены резюме кандидатов для предварительного ознакомления. Отобранные кандидаты будут приглашены на собеседование в определенное работодателем время и место. По желанию работодателя собеседование также может быть организовано в помещении центра занятости.
5. В случае, если отобранные кандидаты проживают в другой местности, может быть организовано видеособеседование, центр занятости также может компенсировать затраты на переезд к новому месту работы;
6. Специалисты ЦЗН помогут сформировать внешний кадровый резерв на рабочие места предприятия, отобрав наиболее подходящих кандидатов, максимально удовлетворяющих предъявляемым квалификационным требованиям.
7. При необходимости отобранные претенденты могут получить недос​тающие профессиональные навыки или повысить квалификацию при содей​ствии службы занятости.
ЦЗН может организовать и профинансировать участие отобранного специалиста из числа обратившихся в целях поиска работы граждан в программах временного трудоустройства. Таким образом, можно «протестировать» специалиста в работе и решить вопрос его дальнейшего постоянного трудоустройства.
Предприятиям могут быть предложены следующие специальные программы занятости:
· организация временного трудоустройства несовершеннолетних граждан в возрасте от 14 до 18 лет;
· организация общественных и временных работ;
· организация временного трудоустройства безработных граждан в воз​расте от 18 до 20 лет, имеющих среднее профессиональное образование и ищущих работу впервые;
· организация работ по трудоустройству выпускников образовательных учреждений, инвалидов, лиц, из числа освобожденных из учреждений, исполняющих наказание в виде лишения свободы.
ЦЗН может обеспечить электронное взаимодействие с работодателями по ряду государственных услуг.
6. Технологии и формы привлечения и активизации работодателей к работе с образовательными организациями
Связь между образованием и профессией является достаточно гибкой, такими же гибкими должны быть взаимоотношения между образовательными организациями и работодателями. 

Задача ЦЗН - усилить взаимоотношения через организацию различных мероприятий, связывающих обучающие организации и работодателей.

Возможные методы налаживания взаимодействия образовательных организаций с работодателем при участии ЦЗН: 

· организация и проведение научно-практических конференций, мастер-классов, семинаров, круглых столов с привлечением работодателей;
· организация встреч представителей работодателя со школьниками, экскурсии на предприятия.

7. Процедура взаимодействия с работодателями по созданию временных рабочих мест

Процедура осуществляется в соответствии с Федеральным государственным стандартом государственной услуги по организации временного трудоустройства несовершеннолетних граждан в возрасте от 14 до 18 лет в свободное от учебы время, безработных граждан, испытывающих трудности в поиске работы, безработных граждан в возрасте от 18 до 20 лет из числа выпускников образовательных учреждений начального и среднего профессионального образования, ищущих работу впервые
(утв. приказом Министерства труда и социальной защиты РФ
от 12 февраля 2013 г. N 58н).

8. Управление деятельностью Центра занятости населения
8.1. Цели, задачи и результаты деятельности Центра занятости населения 
Ежегодно на основе долгосрочных приоритетов развития региона и поставленных перед центром занятости целей руководство ЦЗН разрабатывает четко определенные цели и задачи на предстоящий год. При разработке целей обеспечивается их направленность на улучшение деятельности ЦЗН и выполнение установленных требований к оказанию услуг. 

Цели должны быть: 

· измеримыми и достижимыми в течение определенного периода времени.

· должны формироваться от достигнутых результатов за предыдущий период на основе лучших достижений и должны стремиться к существенному превышению ожиданий клиентов ЦЗН в рамах законодательства РФ и РТ.
Все действия ЦЗН должны быть сосредоточены на достижении цели своей деятельности. С этой целью все цели декомпозируются на отделы ЦЗН в соответствии с областью компетентности.

Пример подобной декомпозиции с примерными показателями оценки деятельности приведен на рисунке 1.
Рис. 1. Пример плана действий ЦЗН по достижению целей и результатов деятельности в отношении работодателей.

9. Мониторинг деятельности Центра занятости населения
9.1. Мониторинг — это постоянное отслеживание информации о результативности функционирования ЦЗН. 
Его целью является отслеживание текущего состояния дел, сравнение его с планом и принятия корректирующих действий при необходимости. 

9.3. Мониторинг деятельности ЦЗН осуществляется на основе системы соответствующих показателей. Показатель описывает, что будет измеряться. 

В целях повышения эффективности деятельности работников центра занятости, а также в соответствии с Положением об оплате труда работников Государственного казенного учреждения «Центр занятости населения города Набережные Челны» и филиала ГКУ ЦЗН г. Набережные Челны по Тукаевскому району для сотрудников ЦЗН ежегодно приказом устанавливаются критерии оценки эффективности деятельности и методы расчета показателей.
9.5. Формы документов по мониторингу регламентированы в Приложении В.
 9.7. Отчет по данным мониторинга
Основной отчет по мониторингу результатов должен содержать перечень ключевых показателей результатов, приведенных в приказе об установлении критериев оценки эффективности деятельности ЦЗН. 

По каждому показателю должны быть указаны фактически достигнутые и плановые показатели за прошедший финансовый год. 
Кроме того, отчеты могут составляться по тем данным мониторинга, которые необходимы руководству ЦЗН для внутреннего использования с целью получения нужной информации для принятия управленческих решений (например, по дополнительным показателям). 
10. Распространение и использование данных мониторинга деятельности Центра занятости населения
10.1. Система мониторинга предполагает не только сбор и сохранение информации по показателям деятельности ЦЗН. 

Конечной целью сбора данных и проведения мониторинга является обеспечение использования этой информации в процессе принятия решений. 

Руководство ЦЗН должно регулярно использовать эти данные для принятия операционных решений, определения проблемных зон в деятельности ЦЗН, распределения ресурсов. Это один из важнейших шагов процесса мониторинга. 

Данные, полученные в процессе мониторинга наиболее полезны, если они будут интегрированы в повседневное управление деятельностью отделов и сотрудников ЦЗН, а ключевые выводы и информация будут предоставляться всем заинтересованным участникам. 

Эту информацию необходимо сообщать персоналу для того, чтобы все работники знали об успехах, недостатках или изменениях в направлениях работы ЦЗН.
В целом работу ЦЗН можно представить в виде цикла Деминга (или цикла PDCA). См. рис.2. 

Рис. 2. Цикл Деминга (цикл PDCA) для ЦЗН.

11. Применение данных мониторинга в целях стимулирования эффективного управления по результатам
11.1. На основе данных мониторинга в целях поддержки эффективного управления ЦЗН, в целях принятия объективного решения об установлении выплат стимулирующего характера работникам и в соответствии с приказом Министерства труда, занятости и социальной защиты Республики Татарстан от 30.12.2016г. №765 предусматривается использование системы мер стимулирования, к которым относятся: 

- дифференцированное вознаграждение (премиальные выплаты) руководителей и сотрудников за достижение поставленных результатов по итогам мониторинга результатов за счет дополнительно предусмотренных для этого бюджетных средств в соответствии с ежегодным Приказом «О создании Комиссии по установлению выплат стимулирующего характера работникам»; 

- закрепление ответственности руководителей и сотрудников ЦЗН за определенные критерии оценки эффективности в соответствии с ежегодным Приказом «Об утверждении критериев оценки эффективности деятельности работников ГКУ ЦЗН г.Набережные Челны и филиала ГКУ ЦЗН г.Набережные Челны по Тукаевскому району»; 

- составление и распространение ежегодного рейтинга результативности деятельности ЦЗН в соответствии с Приказом Федеральной службы по труду и занятости «Об оценке деятельности органов исполнительной власти субъектов Российской Федерации, осуществляющих полномочия в области содействия занятости населения, по наполнению информационно-аналитической системы Общероссийская база вакансий «Работа в России».
Приложение А

Оценка качества предоставления услуг 

Центра занятости населения
* Оцените, пожалуйста, качество оказанной Вам услуги через ответы на вопросы по 5-балльной шкале.

1.  По какой услуге или сервису Вы обращались или какая Вам предоставлялась услуга

________________________________________________________________________

________________________________________________________________________

________________________________________________________________________

2.  Оцените доступность и понятность информации о предоставляемой услуге на сайте:

  1 балл 
  2 балла
  3 балла
  4 балла
  5 баллов
Если оценка менее 4 баллов, уточните, пожалуйста, почему

______________________________________________________________________________________
______________________________________________________________________________________
______________________________________________________________________________________
3.  Оцените соблюдение сроков предоставления услуги 

  1 балл
  2 балла
  3 балла
  4 балла
  5 баллов
Если оценка менее 4 баллов, уточните, пожалуйста, почему

______________________________________________________________________________________
______________________________________________________________________________________
______________________________________________________________________________________
4. Оцените обоснованность требований документов и запросов исполнителя услуги 

  1 балл
  2 балла
  3 балла
  4 балла
  5 баллов
Если оценка менее 4 баллов, уточните, пожалуйста, почему

______________________________________________________________________________________
______________________________________________________________________________________
______________________________________________________________________________________
5.  Оцените удобство получения услуги в целом 

  1 балл
  2 балла
  3 балла
  4 балла
  5 баллов
Если оценка менее 4 баллов, уточните, пожалуйста, почему

______________________________________________________________________________________
______________________________________________________________________________________
______________________________________________________________________________________
6. Оцените возможность дозвониться до специалиста с первого раза 

  1 балл
  2 балла
  3 балла
  4 балла
  5 баллов
Если оценка менее 4 баллов, уточните, пожалуйста, почему

______________________________________________________________________________________
______________________________________________________________________________________
______________________________________________________________________________________
7. Оцените компетентность и профессионализм сотрудников

  1 балл
  2 балла
  3 балла
  4 балла
  5 баллов
Если оценка менее 4 баллов, уточните, пожалуйста, почему

______________________________________________________________________________________
______________________________________________________________________________________
______________________________________________________________________________________
8. Оцените индивидуальность работы с Вами 

  1 балл 
  2 балла
  3 балла
  4 балла
  5 баллов
Если оценка менее 4 баллов, уточните, пожалуйста, почему

______________________________________________________________________________________
______________________________________________________________________________________
______________________________________________________________________________________
9. Оцените удовлетворённость результатом предоставленной услуги в целом 

  1 балл
  2 балла
  3 балла
  4 балла
  5 баллов
Если оценка менее 4 баллов, уточните, пожалуйста, почему

______________________________________________________________________________________
______________________________________________________________________________________
______________________________________________________________________________________
Конец формы

Приложение Б

	АНКЕТА ПО ПРОФИЛИРОВАНИЮ ОРГАНИЗАЦИИ

	Центр занятости населения г. Набережные Челны предлагает Вам ответить на несколько вопросов о Вашей организации с целью определения типа организации. Это позволит нам предоставлять Вам наиболее подходящие и необходимые услуги. 
Для этого нужно отметить любым знаком закрашенную клеточку под подходящим ответом.

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Каков объем бизнеса у Вашей компании?
	самозанятость
	ИП 
без сотрудников
	малое 
(до 100 чел)
	среднее 
(от 100 до 250 чел)
	крупное
(более 250 чел)
	Другое

(уточните, 
что именно)

	
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	На каком этапе развития находится Ваша компания?
	стартап
(менее 1 года)
	начинающее
(от 1 до 5 лет)
	развивающееся
(от 5 до 10 лет)
	зрелое
(от 10 до 30 лет)
	историческое
(старше 30 лет)
	Другое

(уточните, 
что именно)

	
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	В каком секторе экономики работает Ваша компания?
	Сельское хозяйство
	Промышленность
	Торговля и общественное питание
	Строительство
	Информационно-вычислительное обслуживание
	Культура и искусство

	
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	
	Транспорт
	Операции с недвижимым имуществом
	Непроизводственные виды бытового обслуживания населения
	Здравоохранение, физическая культура и социальное обеспечение
	Финансы, кредит, страхование, пенсионное обеспечение
	Народное образование


	
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Если Ваша компания является промышленной, 
в какой отрасли она работает?
	Электроэнергетика
	Топливная промышленность
	Металлургия
черная и цветная
	Химическая и нефтехимическая промышленность
	Машиностроение и металлообработка
	Промышленность строительных материалов

	
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Что именно Ваша компания производит?
	

	Укажите, пожалуйста, код ОКВЭД
	

	Какова средняя зарплата на Вашем предприятии?
	 15 000 
 - 20 000 руб
	 
	 21 000 - 30 000 руб
	 
	 31 000 
- 50 000 руб
	 
	 51 000 
 - 70 000 руб
	 
	 71 000 
 - 80 000 руб
	 
	 Более
 81 000 руб
	 

	Есть ли у Вас работа, 
подходящая для инвалидов?
 
	да
	 
	Есть ли у Вас возможность привлекать  школьников в каникулярное время?
	да
	
	Возникают ли у Вас временные рабочие места?
	да
	 

	
	нет
	 
	
	нет
	
	
	нет
	 

	Уточните, какая именно работа
	
	
	

	Какую помощь Вы хотите получить в Центре занятости прежде всего?
	 -  помощь в подборе персонала
	 -  помощь в организации собственного дела
	  - оценку, обучение или повышение квалификации персонала 
	 -  материальную поддержку (субсидию, финансирование)
	 - рекомендации по работе с наставничеством
	 - консультацию

	
	 в связи с образованием нового предприятия
	 
	в написании бизнес-плана
	 
	оценку квалификации персонала (ассессмент)
	 
	субсидию /финансирование обучения
	 
	обучение наставников
	 
	 по правовым вопросам (в т.ч. трудового права)
	 

	
	 в связи с образовавшимися вакансиями
	 
	в ведении бухгалтерии
	 
	повышение квалификации персонала
	 
	субсидию /финансирование развития предприятия
	 
	разработка системы наставничества
	 
	по кадровым вопросам 
	 

	
	набор персонала на временные работы
	 
	в ведении кадрового делопроизводства
	 
	дополнительное (в т.ч. опережающее) обучение
	 
	субсидию /финансирование  приобретения оборудования
	 
	временное привлечение наставников с других предприятий
	 
	по вопросам бухгалтерского учета/налогового права
	 

	
	 в связи с новым проектом/
расширением производства 
	 
	в сборе и представлении документов для получения субсидий / грантов
	 
	стажировку персонала
	 
	субсидию /финансирование  приобретения нематериальных активов (лицензии, патента, технологий и т.д.)
	 
	общение наставников с целью обмена опытом 
	 
	получение различый отчетов о рынке труда в России
	 

	
	другое
	другое
	другое
	другое
	другое
	другое

	
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Был ли у Вашей компании опыт взаимодействия с ЦЗН?
	Еще ни разу не обращались
	Были случаи обращения
	Сотрудничаем с ЦЗН
	Сотрудничали с ЦЗН, но потеряли связь
	Другое

(уточните, что именно)

	
	 
	 
	 
	 
	 
 

	Удовлетворены ли Вы работой с ЦЗН?
	да, все отлично, мы получили, что хотели
	в целом да, но не все понравилось
	нет, не полностью удовлетворены
	Если что-то не понравилось, уточните, пожалуйста, что именно?

	
	 
	 
	 
	 
 


Представитель организации: ______________________   ______________________ ________________________

(должность) 



 (ФИО) 



  (подпись)

Дата: «____» _________________ 20_г.
ПРИЛОЖЕНИЕ В
Форма документов для мониторинга показателей эффективности деятельности

Ежемесячно:

	1. Ежемесячные

 

	№п/п
	Критерий оценки
	Формула расчета
	Ед. измерения
	Диапазон критерия
	Весовой коэф.
	Ответственный исполнитель
	Ответственное лицо за контроль над исполнением


Ежеквартально:

	2. Ежеквартальные

	№п/п
	Критерий оценки
	Формула расчета
	Ед. измерения
	Диапазон критерия
	Весовой коэф.
	год
	1 квартал
	2 квартал
	3 квартал
	4 квартал
	Ответственный исполнитель
	Ответственное лицо за контроль над исполнением

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Ежегодно:

	3. Ежегодные

	№п/п
	Критерий оценки
	Формула расчета
	Ед. измерения
	Диапазон критерия
	Весовой коэф.
	Фактическое выполнение за 2019 год
	Ответственный исполнитель
	Ответственное лицо за контроль над исполнением


ОПИСАНИЕ БИЗНЕС СИТУАЦИИ «СОЗДАНИЕ МАЛОГО ПРЕДПРИЯТИЯ»

Описание бизнес ситуации

Гражданин, планирующий создать малое предприятие.
Перечень основных процессов, выполняемых в рамках бизнес ситуации
Таблица 5.1 –Перечень основных процессов, выполняемых в рамках бизнес ситуации
	№ п/п
	Наименование основного процесса1
	Вид процесса2
	Исполнитель процесса3
	Код в реестре процессов4

	1. 
	Бизнес старт (консультация)  
	Услуги в области содействия занятости населения
	ЦЗН
	ОП1

	2. 
	Составление бизнес плана  
	Услуги в области содействия занятости населения
	ЦЗН
	ОП2

	3. 
	Пакет услуг МФЦ  
	Иные негосударственные услуги в рамках решения  бизнес - ситуации
	ЦЗН, МФЦ
	ОП3

	4. 
	Компенсация затрат на регистрацию ИП и ЮЛ 
	Услуги в области содействия занятости населения
	ЦЗН
	ОП4

	5. 
	Консультирование по правовым вопросам
	Услуги в области содействия занятости населения
	ЦЗН
	ОП5

	6. 
	Проведение обучающих мероприятий, конференций, встреч с участием граждан, работодателей, общественных организаций, организаций, осуществляющих образовательную деятельность, социальных партнёров, других заинтересованных участников рынка труда
	Услуги в области содействия занятости населения
	ЦЗН
	ОП6

	7. 
	Проведение оценки квалификации и ассессмента кадров
	Услуги в области содействия занятости населения
	ЦЗН
	ОП8

	8. 
	Информирование работодателей об основных требованиях законодательства в области занятости населения
	Услуги в области содействия занятости населения
	ЦЗН
	ОП7

	9. 
	Сотрудничество по содействию в трудоустройстве выпускников образовательных организаций, инвалидов, лиц, из числа освобожденных из учреждений, исполняющих наказание в виде лишения свободы 
	Услуги в области содействия занятости населения
	ЦЗН
	ОП9

	10. 
	Содействие работодателям в подборе необходимых работников
	Государственные услуги в области содействия занятости населения
	ЦЗН
	ОП10

	11. 
	Проведение собеседований с соискателями в целях содействия работодателям в поиске подходящих работников
	Услуги в области содействия занятости населения
	ЦЗН
	ОП11

	12. 
	Организация кадрового делопроизводства (аутсорсинг)
	Услуги в области содействия занятости населения
	ЦЗН, кадровые специалисты
	ОП12

	13. 
	Размещение в информационно-аналитической системе Общероссийская база вакансий "Работа в России" информации о вакансиях на основании сведений, содержащихся в регистре получателей государственных услуг в сфере занятости населения, а также резюме граждан, обратившихся в ЦЗН при условии их согласия
	Функции в области содействия занятости населения
	ЦЗН
	ОП13

	14. 
	Формирование и ведение регистров получателей государственных услуг в сфере занятости населения в субъектах Российской Федерации
	Государственные функции в области содействия занятости населения
	ЦЗН, ОИВ в области содействия занятости населения
	ОП14


 Траектории исполнения основных процессов в рамках бизнес ситуации
Таблица 5.2 –Траектории исполнения основных процессов в рамках бизнес ситуации
	№ п/п
	Наименование траектории1
	Параметры, определяющие траекторию
	Перечень процессов, входящих в траекторию2

	1
	Гражданин, претендующий на статус начинающего предпринимателя
	Заявитель – гражданин, не имеющий дохода
	ОП1-ОП14


Блок-схема траекторий исполнения процессов в рамках бизнес ситуации

ОСНОВНОЙ ПРОЦЕСС 

«БИЗНЕС СТАРТ (КОНСУЛЬТАЦИЯ)»  (ОП 1)

	Внешние управляющие документы:

· Приказ Минтруда России от 24 декабря 2013г. №773н

· Постановление Кабинета Министров республики Татарстан от 29.05.2012г №431

· Закон о занятости населения РФ от 19 апреля 1991г №1032-1
	
	Управляющие процессы:

У1 – управление качеством и доступностью предоставления услуг

У2  – управление ресурсами
	
	Внутренние управляющие документы:

· Должностная инструкция;

· Инструкция по работе с программой КАТАРСИС

	
	
	
	
	
	
	

	Входы
	
	Владелец процесса: Специалист отдела активных форм занятости

Назначение: Ознакомление с процессом организации  предпринимательской деятельности, содействие в разработке бизнес плана 

Основные подпроцессы:

1. ОП 1-1. Регистрация обращения соискателя в  ЦЗН

2. ОП 1-2. Анализ и подбор специалистов, осуществляющих профессиональную деятельность для желающих открыть собственное дело посредством участия в госзакупке

3. ОП 1-3. Формирование группы для участия в семинаре «Бизнес старт»

4. ОП 1-4. Проведение семинара «Бизнес старт»

5. ОП 1-5. Информирование граждан,  желающих открыть собственное дело, об оказании дополнительных услуг  ЦЗН

6. ОП 1-6. Оценка удовлетворённости соискателя

Критерии оценки:

1. Своевременность предоставления государственной услуги

2. Отсутствие обоснованных жалоб на действия (бездействия) работников центра занятости и на некорректное (невнимательное) отношение работников центров занятости к получателю государственной услуги

3. Удовлетворенность процедурой предоставления государственной услуги и ее результатом

Внутренние оперативные документы: 

1. Должностные инструкции специалистов центров занятости населения;

2. Направление на семинар Бизнес старт (консультация)

3. Заключение об оказании услуги

4. Выдача алгоритма действий при положительном решении о самозанятости
	
	Выходы

	код
	входящий сигнал
	
	
	
	выходящий сигнал
	код

	Т1
	Обращение
	
	
	
	Результат тестирования
	Т1

	Т2
	Комплект документов соискателя
	
	
	
	Перечень документов для регистрации предпринимательской деятельности 
	Т2

	Т3
	Информированное согласие соискателя  о предоставлении услуги
	
	
	
	Информация об оказании услуг ЦЗН 
	Т3

	Т4
	Приглашение специалистов на семинар «Бизнес старт» (консультация)
	
	
	
	Оформление заключения
	Т4

	
	
	
	
	
	Ввод заключения в программу КАТАРСИС
	Т5

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	Обратная связь:

Оценка удовлетворенности заявителей;

Отзывы и предложения заявителей.
	
	Вспомогательные процессы:

Сопровождающие

ВС1 – методический (оперативна поддержка специалистов); ВС2 – обучающий (организация); ВС3 – информационный (колл-центр); ВС4 – информационный (СМИ, сайт); ВС5 – технический (программное обеспечение); ВС6 – информационная безопасность

Обеспечивающие процессы: ВО1 – здания, помещения; ВО2 – оборудование;


	
	Предложения по оптимизации:

· Автоматизированная обработка материалов тестирования;

· Информирование о дополнительных возможностях

· Организация вебинаров


	Требования к входам процесса

	Т1
	Наличие разных способов обращения безработного гражданина: лично, по почте, в электронной почте

Возможность предварительной записи на получение услуги (лично, в электронной форме)

	Т2
	Документ, удостоверяющий личность гражданина (паспорт)

	Т3
	Информированное согласие соискателя о предоставлении организационно-консультационных услуг при проведении семинара «Бизнес старт» в бумажном виде по формату заявления

	Т4
	Приглашение специалистов на семинар Бизнес старт (консультация) включает рассылку специалистам по эл. почте, лично по телефону, интернет-приемная

	
	

	Требования к выходам процесса

	Т1
	Результат теста с определением профессиональной ориентации с учетом выявленного потенциала по готовности к предпринимательской деятельности

	Т2
	Шаблон по оформлению Бизнес-плана, перечень документов для регистрации ИП или ЮЛ

	Т3
	Перечень услуг, оказываемых ЦЗН, направленных на повышение эффективности работы ИП и ЮЛ

	Т4
	Заключение по результатам предоставления государственной услуги по содействию самозанятости безработных граждан

	Т5
	Внесение сведений о результатах предоставления государственной услуги в регистр получателей государственных услуг в сфере занятости населения

	
	

	Предложения по оптимизации процесса

	1
	Автоматизировать обработку материалов тестирования, анкеты, результатов устного опроса

	2
	Информировать соискателя об услугах ЦЗН на сайтах, рекламным блоком на Портале Работа России. 

	3
	Организация вебинаров для возможности проведения дистанционного обучения в целях ознакомления с процессом началом старта предпринимательской деятельности, получение дополнительных возможностей для саморазвития


Траектория бизнес процесса:



ОСНОВНОЙ ПРОЦЕСС

 «СОСТАВЛЕНИЕ БИЗНЕС ПЛАНА (ОП 2)

	Внешние управляющие документы:

· Приказ Минтруда России от 24 декабря 2013г. №773н

· Постановление Кабинета Министров республики Татарстан от 29.05.2012г №431

· Закон о занятости населения РФ от 19 апреля 1991г №1032-1


	
	Управляющие процессы:

У1 – управление качеством и доступностью предоставления услуг

У2  – управление ресурсами
	
	Внутренние управляющие документы:

· Должностная инструкция;

· Инструкция по работе с программой КАТАРСИС

	
	
	
	
	
	
	

	Входы
	
	Владелец процесса: Специалист отдела активных форм занятости

Назначение: Содействие в составлении бизнес-плана

Основные подпроцессы:

1. ОП 2-1. Предоставление инструкции по составлению бизнес плана

2. ОП 2-2. Разработка бизнес плана

3. ОП 2-3. Рецензирование бизнес плана

4. ОП 2-4. Согласование бизнес плана и получение рецензии

5. ОП 2-5. Оценка удовлетворённости заявителя

Критерии оценки:

4. Своевременность предоставления государственной услуги

5. Отсутствие обоснованных жалоб на действия (бездействия) работников центра занятости и на некорректное (невнимательное) отношение работников центров занятости к получателю государственной услуги

6. Удовлетворенность процедурой предоставления государственной услуги и ее результатом

Внутренние оперативные документы: 

· Должностные инструкции специалистов центров занятости населения;

· Заявление на получение услуги  специалисту ЦЗН

· Направление на организационно- консультационную помощь в разработке бизнес плана эксперту 

· Заключение об оказании услуги


	
	Выходы

	код
	входящий сигнал
	
	
	
	выходящий сигнал
	код

	Т1
	Обращение
	
	
	
	Рецензия
	Т1

	Т2
	Комплект документов заявителя
	
	
	
	Согласованный бизнес план
	Т2

	Т3
	Личное дело заявителя
	
	
	
	Ввод заключения в программу КАТАРСИС
	Т3

	Т4
	Шаблон бизнес плана  
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	Обратная связь:

Оценка удовлетворенности заявителя;

Отзывы и предложения заявителей.
	
	Вспомогательные процессы:

Сопровождающие

ВС1 – методический (оперативна поддержка специалистов); ВС2 – обучающий (организация); ВС3 – информационный (колл-центр); ВС4 – информационный (СМИ, сайт); ВС5 – технический (программное обеспечение); ВС6 – информационная безопасность

Обеспечивающие процессы: ВО1 – здания, помещения; ВО2 – оборудование;


	
	Предложения по оптимизации:

· Информирование о возможностях ЦЗН в оказании дополнительных услуг


	Требования к входам процесса

	Т1
	Наличие разных способов размещения работодателя: лично, по почте, в электронной почте

Возможность предварительной записи на получение услуги (лично, в электронной форме,  по телефону)



	Т2
	Документ, удостоверяющий личность гражданина (паспорт)

	Т3
	Личное дело заявителя

	Т4
	Шаблон для разработки бизнес плана может быть выдан лично в руки или отправлен в электронном виде

	
	

	Требования к выходам процесса

	Т1
	Рецензирование бизнес плана, выдача отзыва  эксперта

	Т2
	Рассмотрение бизнес плана Экспертным советом

	Т3
	Внесение сведений о результатах предоставления государственной услуги в РПУ

	
	

	Предложения по оптимизации процесса

	1
	Информировать желающих открыть собственное дело о возможностях ЦЗН в содействии и оказании услуг в части предоставления финансовой помощи при регистрации ИП, ЮЛ. 


Траектория бизнес-процесса:



ОСНОВНОЙ ПРОЦЕСС

 «ПАКЕТ УСЛУГ МФЦ»  (ОП3)

	Внешние управляющие документы:

· Приказ Минтруда России от 24 декабря 2013г. №773н

· Приказ Минтруда, занятости и социальной защиты РТ от 17 июня 2015г №419 

· Постановление Кабинета Министров республики Татарстан от 29.05.2012г №431

· Закон о занятости населения РФ от 19 апреля 1991г №1032-1


	
	Управляющие процессы:

У1 – управление качеством и доступностью предоставления услуг

У2  – управление ресурсами
	
	Внутренние управляющие документы:

· Должностная инструкция;

· Инструкция пользователя подсистемы «Личный кабинет работодателя»

· Регламенты информационной безопасности

· Инструкция по работе с программой КАТАРСИС

	
	
	
	
	
	
	

	Входы
	
	Владелец процесса: Специалист отдела активных форм занятости

Назначение: Содействие при регистрации работодателя в ЕСИА

Основные подпроцессы:

1. Сбор комплекта документа

2. Направление пакета документов в МФЦ

3. Согласование в приеме документов

4. Регистрация предпринимателя

Критерии оценки:

1. Своевременность предоставления государственной услуги

2. Отсутствие обоснованных жалоб на действия (бездействия) работников центра занятости и на некорректное (невнимательное) отношение работников центров занятости к получателю государственной услуги

3. Удовлетворенность процедурой предоставления государственной услуги и ее результатом

Внутренние оперативные документы: 

· Должностные инструкции специалистов центров занятости населения;

· Направление на получение пакета услуг МФЦ

· Заключение об оказании услуги
	
	Выходы

	код
	входящий сигнал
	
	
	
	выходящий сигнал
	код

	Т1
	Заявление
	
	
	
	Уведомление о регистрации/отказе
	Т1

	Т2
	Комплект документов заявителя
	
	
	
	Лист записи в ЕГРИП/ЕРРЮЛ
	Т2

	Т3
	Личное дело заявителя
	
	
	
	Ввод заключения в РПУ 
	Т3

	Т4
	Информированное согласие при предложении о предоставлении услуги
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	Обратная связь:

Оценка удовлетворенности заявителя;

Отзывы и предложения заявителей.
	
	Вспомогательные процессы:

Сопровождающие

ВС1 – методический (оперативна поддержка специалистов); ВС2 – обучающий (организация); ВС3 – информационный (колл-центр); ВС4 – информационный (СМИ, сайт); ВС5 – технический (программное обеспечение); ВС6 – информационная безопасность

Обеспечивающие процессы: ВО1 – здания, помещения; ВО2 – оборудование;


	
	Предложения по оптимизации:

· Информирование о предоставлении государственной услуги по самозанятости в форме предпринимательской деятельности


	Требования к входам процесса

	Т1
	Наличие разных способов размещения заявления: лично, по почте, в электронной почте

Возможность предварительной записи на получение услуги (лично, в электронной форме,  по телефону)



	Т2
	Документ, удостоверяющий личность гражданина (паспорт) 

	Т3
	Личное дело соискателя 

	Т4
	Заявление   о предоставлении услуги с приложением пакета документов для  МФЦ

	
	

	Требования к выходам процесса

	Т1
	Выдача уведомления о регистрации пакета документов в МФЦ или выдача уведомления об отказе в регистрации ИП и ЮЛ с обоснованием причины отказа

	Т2
	Внесение записи в ЕГРИП/ЕРРЮЛ

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

	
	

	Предложения по оптимизации процесса

	1
	Информировать ИП или ЮЛ о возможностях ЦЗН в целях повышения эффективности услуг на сайте ЦЗН, рекламным блоком на Портале Работа России. 


Траектория бизнес-процесса:




ОСНОВНОЙ ПРОЦЕСС

 «КОМПЕНСАЦИЯ ЗАТРАТ НА РЕГИСТРАЦИЮ ИП И ЮЛ (ОП4)

	Внешние управляющие документы:

· Приказ Минтруда России от 24 декабря 2013г. №773н

· Приказ Минтруда, занятости и социальной защиты РТ от 17 июня 2015г №419 

· Постановление Кабинета Министров республики Татарстан от 29.05.2012г №431

· Закон о занятости населения РФ от 19 апреля 1991г №1032-1


	
	Управляющие процессы:

У1 – управление качеством и доступностью предоставления услуг

У2  – управление ресурсами
	
	Внутренние управляющие документы:

· Должностная инструкция;

· Инструкция по работе с программой КАТАРСИС

· Договор на предоставление финансовой помощи на подготовку документов при регистрации ИП,/ЮЛ

	
	
	
	
	
	
	

	Входы
	
	Владелец процесса: Специалист отдела активных форм занятости

Назначение: Выделение финансовой помощи на затраты при регистрации ИП и ЮЛ

Основные подпроцессы:

1. ОП 4-1. Регистрация заявления на предоставление финансовой помощи на подготовку документов в ЦЗН

2. Заключение договора

3. Регистрация в качестве ИП/ЮЛ

4. Предоставление  документов, подтверждающих фактические затраты, связанные с подготовкой документов, предоставляемых при государственной регистрации ИП,ЮЛ, оплатой государственной пошлины, оплатой нотариальных действий и услуг правового и технического характера, приобретением бланочной документации, изготовлением печатей, штампов 

5. ОП 4-2. Формирование приказа на назначение финансовой помощи

6. Заявление на перечисление финансовой помощи

7. ОП 4-4.Перечисление финансовой помощи заявителю

8. ОП 4-5. Оценка удовлетворенности заявителя.

Критерии оценки:

1. Своевременность предоставления государственной услуги

2. Отсутствие обоснованных жалоб на действия (бездействия) работников центра занятости и на некорректное (невнимательное) отношение работников центров занятости к получателю государственной услуги

3. Удовлетворенность процедурой предоставления государственной услуги и ее результатом

Внутренние оперативные документы: 

· Должностные инструкции специалистов центров занятости населения;

· Приказ на назначение финансовой помощи

· Электронная ведомость на выплату финансовой помощи
	
	Выходы

	код
	входящий сигнал
	
	
	
	выходящий сигнал
	код

	Т1
	Заявление о выделении финансовой помощи
	
	
	
	 приказ о назначении финансовой помощи
	Т1

	Т2
	Комплект документов ИП и ЮЛ
	
	
	
	Счет для перечисления финансовой помощи
	Т2

	Т3
	Договор о предоставлении финансовой помощи при регистрации ИП и ЮЛ 
	
	
	
	Платежное поручение
	Т3

	Т4
	
	
	
	
	Внесение изменений в базу РПУ
	Т4

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	Обратная связь:

Оценка удовлетворенности заявителей;

Отзывы и предложения заявителей.
	
	Вспомогательные процессы:

Сопровождающие

ВС1 – методический (оперативна поддержка специалистов); ВС2 – обучающий (организация); ВС3 – информационный (колл-центр); ВС4 – информационный (СМИ, сайт); ВС5 – технический (программное обеспечение); ВС6 – информационная безопасность

Обеспечивающие процессы: ВО1 – здания, помещения; ВО2 – оборудование;


	
	Предложения по оптимизации:

(см. ниже)

	Требования к входам процесса

	Т1
	Наличие разных способов размещения заявление гражданином: лично, по почте, в электронной почте

Возможность предварительной записи на получение услуги (лично, в электронной форме,  по телефону)

Заявление оформлено лично заявителем 

	Т2
	Паспорт заявителя 

	Т3
	Договор на предоставление финансовой помощи с  ЦЗН

	Т4
	Копия листа записи Единого государственного реестра ИП,ЮЛ с представлением оригинала в случае, если копия не заверена нотариусом

	Т5
	Заявление на перечисление финансовой помощи   с приложением документов, подтверждающих фактические затраты, связанные с подготовкой документов, предоставляемых при государственной регистрации предпринимателя, оплатой государственной пошлины, оплатой нотариальных действий и услуг правового и технического характера, приобретением бланочной документации, изготовлением печатей, штампов на  регистрацию ИП и ЮЛ 

	
	

	Требования к выходам процесса

	Т1
	Приказ о назначении финансовой помощи ИП и ЮЛ

	Т2
	Счет для перечисления финансовой помощи, предъявленный заявителем

	Т3
	Платежное поручение, сформированное бухгалтерией ЦЗН

	Т4
	

	
	

	Предложения по оптимизации процесса

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


Траектория бизнес-процесса:




ОСНОВНОЙ ПРОЦЕСС 

«КОНСУЛЬТИРОВАНИЕ ПО ПРАВОВЫМ ВОПРОСАМ» (ОП 5)

	Внешние управляющие документы:

· Необходимо разработать


	
	Управляющие процессы:

У1 – управление качеством и доступностью предоставления услуг

У2 – управление ресурсами
	
	Внутренние управляющие документы:

· Должностная инструкция;

· Инструкция по работе с программой КАТАРСИС

	
	
	
	
	
	
	

	Входы
	
	Владелец процесса: Специалист юридического отдела ЦЗН

Назначение: Консультирование и информирование работодателя по правовым вопросам 

Основные подпроцессы:

1. Регистрация заявления в системе электронного документооборота ЦЗН

2. Направление в юридический отдел (в индивидуальной/ электронной форме) 

3. Рассмотрение заявления в юридическом отделе ЦЗН

4. При положительном рассмотрении – ответ юриста на обращение

5. В случае если, вопрос выходит за рамки юридических полномочий

6. 5     Направление работодателя в стороннюю юридическую организацию для   

7. оказания услуги консультирования

5. Предоставление услуги по правовым вопросам сторонней юридической

8. организации

6. Внесение изменений в базу РПГУ

Критерии оценки:

1. Отсутствие обоснованных жалоб на действия (бездействия) работников центра занятости и на некорректное (невнимательное) отношение работников центров занятости к получателю государственной услуги

2. Удовлетворенность процедурой предоставления  услуги и ее результатом

Внутренние оперативные документы: 

· Договор со сторонней юридической организацией для консультирования по правовым вопросам


	
	Выходы

	код
	входящий сигнал
	
	
	
	выходящий сигнал
	код

	Т1
	Заявление работодателя
	
	
	
	Результат обращения в ЦЗН
	Т1

	Т2
	Заявка на оказание консультации по правовым вопросам
	
	
	
	Информирование о готовности ответа в юридической организации
	Т2

	
	
	
	
	
	Внесение изменений в базу  в РПГУ
	Т3

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	Обратная связь:

Оценка удовлетворенности заявителей;

Отзывы и предложения заявителей.
	
	Вспомогательные процессы:

Сопровождающие

ВС1 – методический (оперативна поддержка специалистов); ВС3 – информационный (колл-центр); ВС4 – информационный (СМИ, сайт); ВС5 – технический (программное обеспечение); ВС6 – информационная безопасность

Обеспечивающие процессы: ВО1 – здания, помещения; ВО2 – оборудование;


	
	Предложения по оптимизации:

· Возможность оказания услуги по юридическому сопровождению




	Требования к входам процесса

	Т1
	Наличие разных способов размещения заявления работодателем: лично, по почте, в электронной почте

Возможность предварительной записи на получение услуги (лично, в электронной форме,  по телефону)

	Т2
	Заявка работодателя на оказание консультации по правовым вопросам в письменной/дистанционной/комбинированной форме

	
	

	Требования к выходам процесса

	Т1
	Ответ на обращение заявителя в бумажном виде, электронном виде (по запросу)

	Т2
	Информирование заявителю о готовности ответа в электронном виде, по телефонной связи (по запросу)

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

	
	

	Предложения по оптимизации процесса

	1
	Рассмотреть возможность оказания услуги по юридическому сопровождению работодателей сторонними юридическими организациями (на платной основе)


Траектория бизнес-процесса: 




ОСНОВНОЙ ПРОЦЕСС

 «ПРОВЕДЕНИЕ ОБУЧАЮЩИХ МЕРОПРИЯТИЙ,  КОНФЕРЕНЦИЙ,  ВСТРЕЧ С УЧАСТИЕМ ГРАЖДАН, РАБОТОДАТЕЛЕЙ, ОБЩЕСТВЕННЫХ ОРГАНИЗАЦИЙ, ОРГАНИЗАЦИЙ, ОСУЩЕСТВЛЯЮЩИХ ОБРАЗОВАТЕЛЬНУЮ ДЕЯТЕЛЬНОСТЬ, СОЦИАЛЬНЫХ ПАРТНЕРОВ, ДРУГИХ ЗАИНТЕРЕСОВАННЫХ УЧАСТНИКОВ РЫНКА ТРУДА)»  (ОП 6)

	Внешние управляющие документы:

· Необходимо разработать


	
	Управляющие процессы:

У1 – управление качеством и доступностью предоставления услуг

У2  – управление экономикой

У3 -  управление ресурсами


	
	Внутренние управляющие документы:

· Должностные инструкции специалистов центров занятости населения;

· План мероприятий

	
	
	
	
	
	
	

	Входы
	
	Владелец процесса: Специалист отдела по взаимодействию с работодателями

Назначение: Развитие профессиональных навыков

Основные подпроцессы:

1. Планирование мероприятий, включая разработку и согласование 

2. Обсуждение тематики и формата мероприятий  целевой аудиторией

3. Приглашение экспертов на мероприятия

4. Подготовительная работа по организации мероприятия 

5. Организация мероприятия

6. Отчет о проведении мероприятия

Критерии оценки:

1. Соотношение реальной и планируемой посещаемости

2. Доля удовлетворенных качеством мероприятия посетителей, определяемая путем опроса

Внутренние оперативные документы: 

· Направление на мероприятие (конференцию, встречу)

· Предварительный список участников мероприятия

· Лист обратной связи
	
	Выходы

	код
	входящий сигнал
	
	
	
	выходящий сигнал
	код

	Т1
	Наличие мероприятия в плане мероприятий
	
	
	
	Уведомление целевой аудитории
	Т1

	Т2
	Бюджет мероприятия
	
	
	
	Список фактических участников
	Т2

	Т3
	Предварительный список участников 
	   
	
	
	Запись в учетной системе ЦЗН
	Т3

	
	
	
	
	
	Отчет о проведении мероприятия
	Т4

	
	
	
	
	
	Медиаматериалы
	Т5

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	Обратная связь:

Оценка удовлетворенности участников;

Отзывы и предложения участников.
	
	Вспомогательные процессы:

Сопровождающие:

ВО1 – здания, помещения;

ВО2 – оборудование;

ВО5 – закупки;

Поддерживающие процессы:

ВП1 – статистический;

ВП2 – аналитический;


	
	Предложения по оптимизации:

· Разработка и публикация плана мероприятий, включая тематику, дату, место и формат проведения;

· Обсуждение мероприятий с экспертами и представителями целевой аудитории;

· Добавление возможности предварительной записи в электронном виде.


	Требования к входам процесса

	Т1
	Мероприятие присутствует в плане работ

	Т2
	Расходы на мероприятие заложены в бюджет

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

	
	

	Требования к выходам процесса

	Т1
	Направление уведомлений с приглашением записаться на мероприятие по контактным данным, оставленным заявителями, и через порталы государственных услуг

	Т2
	Ведение регистрации участников на мероприятии

	Т3
	Внесение записи о проведении мероприятия

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

	Т5
	Фото и видеосъемка мероприятия, публикация медиаматериалов

	
	

	Предложения по оптимизации процесса

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

	2
	Добавление возможности предварительной записи в электронном виде


Траектория бизнес процессов:

ОСНОВНОЙ ПРОЦЕСС

 «ПРОВЕДЕНИЕ ОЦЕНКИ КВАЛИФИКАЦИИ И АССЕССМЕНТА КАДРОВ, В ТОМ ЧИСЛЕ НА 

ОСНОВЕ ПРОФЕССИОНАЛЬНЫХ СТАНДАРТОВ  (ОП 7)

	Внешние управляющие документы:

· Необходимо разработать
	
	Управляющие процессы:

У1 – управление качеством и доступностью предоставления услуг

У2  – управление экономикой

У 3 - управление ресурсами
	
	Внутренние управляющие документы:

· Должностная инструкция;

· Инструкция по работе с программой КАТАРСИС

	
	
	
	
	
	
	

	Входы
	
	Владелец процесса: Специалист отдела по взаимодействию с работодателями

Назначение: Оценка реальных качеств сотрудника их психологических и профессиональных особенностей на соответствие должностных позиций  с целью определения потенциала для развития

Основные подпроцессы:

1. ОП 7-1 Регистрация обращения в системе учета ЦЗН.

2. ОП 7-2. Организация и проведение процедуры оценки квалификации и ассесмента кадров и заключение договора на проведение оценки квалификации

3. ОП 7-3. Оценка сотрудника по результатам оценки квалификации (ассесмента) кадров на соответствие занимаемой должности и определение направлений для роста сотрудника

4. ОП 7-4. Оценка удовлетворенности заявителя.

Критерии оценки:

· Своевременность предоставления услуги

· Отсутствие обоснованных жалоб на действия (бездействия) работников центра занятости и на некорректное (невнимательное) отношение работников центров занятости к получателю  услуги

· Удовлетворенность процедурой предоставления услуги и ее результатом

Внутренние оперативные документы: 

· Должностные инструкции специалистов центров занятости населения;

· Тесты, анкеты

· Информационные и справочные материалы по вопросам оценки квалификации (ассессмента) персонала, в том числе на основе профессиональных стандартов

· 4.    Перечень направлений для развития и роста потенциала сотрудников
	
	Выходы

	код
	входящий сигнал
	
	
	
	выходящий сигнал
	код

	Т1
	Заявление
	
	
	
	График проведения ассессмента
	Т1

	Т2
	Пакет документов работодателя
	
	
	
	Оценочные листы
	Т2

	Т3
	Личное дело работодателя
	
	
	
	Выдача заключения о проведении ассессмента
	Т3

	Т4
	Потребность работодателя для проведения оценки
	
	
	
	Рекомендации для развития и роста сотрудников
	Т4

	Т5
	Документы, получаемые в ходе межведомственного взаимодействия
	
	
	
	Внесение изменений в базу РПУ
	Т5

	Т6
	Перечень организаций (кандидатов) оказывающих услуги оценки квалификации и ассессмента кадров
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	Обратная связь:

Оценка удовлетворенности заявителей;

Отзывы и предложения заявителей.
	
	Вспомогательные процессы:

Сопровождающие

ВС1 – методический (оперативна поддержка специалистов); ВС2 – обучающий (организация); ВС3 – информационный (колл-центр); ВС4 – информационный (СМИ, сайт); ВС5 – технический (программное обеспечение); ВС6 – информационная безопасность

Обеспечивающие процессы: ВО1 – здания, помещения; ВО2 – оборудование;


	
	Предложения по оптимизации:

· Возможность проведения оценки квалификации и ассессмента кадров на базе ЦЗН 




	Требования к входам процесса

	Т1
	Наличие разных способов размещения заявления работодателем: лично, по почте, в электронной почте

Возможность предварительной записи на получение услуги (лично, в электронной форме,  по телефону)

При необходимости и по согласованию с работодателем 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
	Документ, удостоверяющий личность работодателя и его документ заменяющий; документ, удостоверяющий личность представителя предприятия (организации)

	Т3
	Сформировано на этапе регистрации предприятия карточка персонального учета работодателя и (или запрос регламентирующих документов с МФЦ: выписка ОГРН, ИНН и т.п). 

	Т4
	Список сотрудников, в отношении которых необходимо проведение оценки квалификации (ассессмента) кадров

	Т5
	Договор об оказании услуги, документы об оплате

	Т6
	Перечень организаций (центров, кандидатов), имеющих лицензию (сертификаты) на данный вид оказания услуги 

	
	

	Требования к выходам процесса

	Т1
	График проведения оценки квалификации (ассессмента) кадров на территории предприятия, поэтапный с указанием сроков и времени проведения

	Т2
	Оценочные листы по результатам проведения оценки квалификации (ассессмента) кадров (тесты анкеты, при необходимости аудиозаписи, видеозаписи)

	Т3
	Заключение об оказании услуги, содержащего рекомендации по каждому сотруднику

	Т4
	 Рекомендации по результатам оценки квалификации и ассессмента кадров могут включать следующие направления:

· обучения и развития сотрудников;

· продвижения сотрудников;

· управления карьерой и наставничества;

· мотивирования сотрудников, получения от них обратной реакции.

	Т5
	Внесение сведений о результатах предоставления  услуги в регистр получателей услуг в сфере занятости населения

	
	

	Предложения по оптимизации процесса

	1
	Обучить сотрудников центра занятости населения по направлению проведение ассессмента (оценки) персонала с получением сертификата 

	2
	Проводить оценку квалификации (ассессмента) кадров на базе ЦЗН


Траектория бизнес-процесса:




ОСНОВНОЙ ПРОЦЕСС

«ИНФОРМИРОВАНИЕ РАБОТОДАТЕЛЕЙ 

ОБ ОСНОВНЫХ ТРЕБОВАНИЯХ ЗАКОНОДАТЕЛЬСТВА В ОБЛАСТИ ЗАНЯТОСТИ НАСЕЛЕНИЯ (ОП 8)

	Внешние управляющие документы:

· Закон о занятости населения РФ от 19 апреля 1991г №1032-1
	
	Управляющие процессы:

У1 – управление качеством и доступностью предоставления услуг

У2  – управление ресурсами

У3 – управление экономикой
	
	Внутренние управляющие документы:

· Должностная инструкция;

· Инструкция по работе с программой КАТАРСИС

	
	
	
	
	
	
	

	Входы
	
	Владелец процесса: Специалист отдела по взаимодействию с работодателями

Назначение: Информирование работодателей и ИП (ЮЛ) в области требований законодательства РТ

Основные подпроцессы:

1. ОП 8-1. Регистрация заявления в  ЦЗН

2. ОП 8-2. Сбор и анализ информационных материалов об основных требованиях законодательства в области занятости населения

3. ОП 8-3. Подготовка информации об основных требованиях законодательства в области занятости населения

4. ОП 8-4. Направление информационных материалов заявителю

5. ОП 8-5. Оценка удовлетворенности заявителя

Критерии оценки:

1. Своевременность предоставления услуги

2. Отсутствие обоснованных жалоб на действия (бездействия) работников центра занятости и на некорректное (невнимательное) отношение работников центров занятости к получателю государственной услуги

3. Удовлетворенность процедурой предоставления услуги и ее результатом

Внутренние оперативные документы: 

· Должностные инструкции специалистов центров занятости населения;

· Подборка информационных материалов об основных требованиях законодательства в области занятости населения
	
	Выходы

	код
	входящий сигнал
	
	
	
	выходящий сигнал
	код

	Т1
	Заявление
	
	
	
	Информационные материалы  об основных требованиях законодательства в области занятости населения
	Т1

	Т2
	Личная карточка работодателя
	
	
	
	Выдача информационных материалов об основных требованиях законодательства в области занятости населения
	Т2

	
	
	
	
	
	Внесение изменений в базу РПУ
	Т3

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	Обратная связь:

Оценка удовлетворенности заявителей;

Отзывы и предложения заявителей.
	
	Вспомогательные процессы:

Сопровождающие

ВС1 – методический (оперативна поддержка специалистов); ВС2 – обучающий (организация); ВС3 – информационный (колл-центр); ВС4 – информационный (СМИ, сайт); ВС5 – технический (программное обеспечение); ВС6 – информационная безопасность

Обеспечивающие процессы: ВО1 – здания, помещения; ВО2 – оборудование;


	
	Предложения по оптимизации:

1. Автоматизация процедуры проверки регистрации работодателей в ЕГРЮЛ. ЕГРИП

2. Создание информационной базы 


	Требования к входам процесса

	Т1
	Наличие разных способов размещения заявления работодателем: лично, по почте, в электронной почте

Возможность предварительной записи на получение услуги (лично, в электронной форме,  по телефону)

При необходимости и по согласованию с работодателем ему должно быть предложено подать обращение и (или) записаться на получение всех необходимых услуг на этапе регистрации первичного обращения в ЦЗН или при предварительной записи по телефону 

	Т2
	Документ, удостоверяющий личность руководителя или его заменяющий; документ, удостоверяющий личность представителя предприятия

	
	

	Требования к выходам процесса

	Т1
	Подборка информационных материалов  об основных требованиях законодательства в области занятости населения

	Т2
	Выдача информационных материалов об основных требованиях законодательства в области занятости населения на бумажном носителе, электронном виде по запросу

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

	
	

	Предложения по оптимизации процесса

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

	2
	Создать на сайте ЦЗН общую базу регламентирующих информационных материалов с активным поиском во вкладке.


Траектория бизнес-процесса:




ОСНОВНОЙ ПРОЦЕСС

 «СОТРУДНИЧЕСТВО ПО СОДЕЙСТВИЮ В ТРУДОУСТРОЙСТВЕ ВЫПУСКНИКОВ ОБРАЗОВАТЕЛЬНЫХ ОРГАНИЗАЦИЙ, ИНВАЛИДОВ, ЛИЦ, ИЗ ЧИСЛА ОСВОБОЖДЕННЫХ ИЗ УЧРЕЖДЕНИЙ, ИСПОЛНЯЮЩИХ НАКАЗАНИЕ В ВИДЕ ЛИШЕНИЯ СВОБОДЫ» (ОП 9)

	Внешние управляющие документы:

· Постановление Кабинета Министров  РТ от 28.02.2014г №128

· Постановление Кабинета Министров РТ от 30.12.2017г №1135 

· Постановление Кабинета Министров РТ от 29.12.2018г №1323

· Постановление Кабинета Министров РТ от 24.07.2018г №591
	
	Управляющие процессы:

У1 – управление качеством и доступностью предоставления услуг

У2  – управление ресурсами
	
	Внутренние управляющие документы:

· Должностная инструкция;

· Инструкция по действиям специалиста в конфликтных ситуациях

· Договор о предоставлении субсидии из бюджета Республики Татарстан на возмещение части затрат по оплате труда временно трудоустроенных по направлению центра занятости  незанятых граждан из числа выпускников профессиональных образовательных организаций и образовательных организаций высшего образования

· Договор о предоставлении субсидии из бюджета Республики Татарстан на возмещение работодателю части затрат на оплату труда инвалида, трудоустроенного по направлению государственных учреждений службы занятости населения Республики Татарстан

· Договор о предоставлении субсидии из бюджета Республики Татарстан на возмещение части затрат по оплате труда трудоустроенных       (в том числе на резервируемые рабочие места) лиц, освобожденных      из учреждений, исполняющих наказание в виде лишения свободы
 

	
	
	
	
	
	
	

	Входы
	
	Владелец процесса: Специалист отдела активных форм занятости; специалист отдела по начислению социальных выплат

Назначение: Содействие в трудоустройстве выпускников, инвалидов, лиц, освобожденных из учреждений, исполняющих наказание в виде лишения свободы

Основные подпроцессы:

1.  Организация содействия в  трудоустройстве граждан (сбор и анализ информации, отбор работодателей, подготовка и заключение договора о предоставлении субсидии, внесение в РПУ сведений о свободных рабочих местах для  трудоустройства граждан)

2. Регистрация обращения работодателей в  ЦЗН

3. Рассмотрение заявки, заявления поступивших от работодателей в ЦЗН

4. Заключение договора на предоставление субсидии

5. Перечисление субсидии

Критерии оценки:

1. Своевременность предоставления государственной услуги

2. Отсутствие обоснованных жалоб на действия (бездействия) работников центра занятости и на некорректное (невнимательное) отношение работников центров занятости к получателю государственной услуги

3. Удовлетворенность процедурой предоставления государственной услуги и ее результатом

Внутренние оперативные документы: 

· Уведомление о положительном решение на предоставление субсидии

· Акты результатов проверок предприятия (организации)
	
	Выходы

	код
	входящий сигнал
	
	
	
	выходящий сигнал
	код

	Т1
	Заявка/заявление
	
	
	
	Договор с работодателем
	Т1

	Т2
	Пакет документов работодателя
	
	
	
	Сведения о вакантных должностях в РПУ 


	Т2

	Т3
	Личное дело работодателя
	
	
	
	 приказ о приеме на работу
	Т3

	
	
	
	
	
	 срочный трудовой договор, трудовой договор
	Т4

	
	
	
	
	
	Комплект документов по результатам деятельности предприятия (организации)
	Т5

	
	
	
	
	
	Перечисление субсидии
	Т6

	
	
	
	
	
	Внесение изменений в базу РПУ
	Т7

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	Обратная связь:

Оценка удовлетворенности заявителей;

Отзывы и предложения заявителей.
	
	Вспомогательные процессы:

Сопровождающие

ВС1 – методический (оперативная поддержка специалистов);

ВС3 – информационный (колл-центр);

ВС4 – информационный (СМИ, сайт); 

ВС5 – технический (программное обеспечение); 

ВС6 – информационная безопасность

Обеспечивающие процессы: ВО1 – здания, помещения; ВО2 – оборудование;


	
	Предложения по оптимизации:

· Применение электронных форм оповещения;

· Информирование с помощью Skype;
·  Прием сканированных документов.

	Требования к входам процесса

	Т1
	Заявка, оформленная в соответствии с  Порядком предоставления субсидии из бюджета Республики Татарстан на возмещение работодателю части затрат по оплате труда граждан, трудоустроенных по направлению  ЦЗН

	Т2
	Пакет документов работодателя включает в себя: 

Копия свидетельства о государственной регистрации, листа записи ЕГРИП, ЕГРЮЛ;

Копия свидетельства о постановке на учет в налоговом органе;

Копия выписки из ЕГРЮЛ, ЕГРИП, выданные не ранее чем за 3 мес. до даты подачи заявления;

Справка из налогового органа об отсутствии неисполнения обязанностей по уплате налогов;

Справка об отсутствии задолженности по возврату в бюджет РТ субсидий, бюджетных инвестиций и иной просроченной задолженности;

Справка подтверждающая, что работодатель не является получателем средств из бюджета РТ;

Справка, что работодатель не находится в процессе реорганизации, ликвидации, банкротства

	Т3
	Сформировано на этапе регистрации предприятия карточка персонального учета работодателя и (или запрос регламентирующих документов с МФЦ)

	
	

	Требования к выходам процесса

	Т1
	Договор с работодателем в соответствии с типовой формой, установленной Министерством финансов Республики Татарстан 

	Т2
	Сведения о потребности в работниках и вакантных должностях

	Т3
	Приказ о приеме на работу граждан из числа выпускников  образовательных организаций, инвалидов, лиц, из числа освобожденных из учреждений, исполняющих наказание в виде лишения свободы.

	Т4
	Срочный трудовой договор, оформленный с выпускником образовательной организации, трудовые договора с гражданами из числа инвалидов, лиц, из числа освобожденных из учреждений, исполняющих наказание в виде лишения свободы.

	Т5
	Комплект документов по результатам деятельности предприятия (организации):

Не позднее 5 рабочих дней со дня даты выдачи заработной платы:

табель учета рабочего времени;

расчетная ведомость;

платежная ведомость;

расчет начислений по страховым взносам;

платежное поручение о перечислении страховых взносов

	Т6
	Расчетный счет, открытый в учреждениях Центрального банка РФ или кредитных организациях

	Т7
	Внесение сведений о результатах предоставления государственной услуги в регистр получателей государственных услуг в сфере занятости населения

	
	

	Предложения по оптимизации процесса

	1
	Электронное оповещение граждан по поводу участия в программах содействия в трудоустройстве

	2
	Информирование граждан и работодателей о возможности проведения собеседования по Skype.

Возможность предприятий получать документы от гражданина в Личном кабинете

	3
	Внедрение возможности отправки сканированных документов: срочный трудовой договор, приказ о приеме на работу с предприятия по электронной почте, табель учета рабочего времени, расчетная ведомость, платежная ведомость, расчет начислений по страховым взносам, платежное поручение о перечислении страховых взносов


Траектория бизнес - процесса:



	Внешние управляющие документы:

· Приказ Министерства труда и социальной защиты РФ от 13 ноября 2012г №524н

· Приказ Министерства труда, занятости и социальной защиты РТ от 17июня 2015 г. № 419
	
	Управляющие процессы:

У1 – управление качеством и доступностью предоставления услуг

У3 – управление ресурсами
	
	Внутренние управляющие документы:

· Должностная инструкция

· Инструкция по работе с программой КАТАРСИС



	
	
	
	
	
	
	

	Входы
	
	Владелец процесса: Специалист отдела по взаимодействию с работодателями

Назначение: Обеспечение работодателей кадрами в полном объеме

Предоставление работодателю, испытывающему потребность в работниках, перечня кандидатур граждан для подбора необходимых работников

Основные подпроцессы:

1. ОП 3-1 Подача заявления о предоставлении государственной услуги

2. ОП 3-2 Подбор работодателю необходимых работников

3. ОП 3-3 Согласование с работодателем кандидатур граждан

4. ОП 3-4 Альтернативные предложения по подбору необходимых работников

5. ОП 3-5 Изменение регистра получателей государственных услуг в сфере занятости населения

6. Проверка документов при повторном обращении

Критерии оценки:

1. Отношение количества поданных работодателем в центр занятости вакансий к количеству заполненных вакансий в процентном исчислении;

2. Возможность получения услуги в полном объеме в электронной форме

3. Доля получателей государственной услуги, удовлетворенных качеством предоставления государственной услуги

4. Продолжительность каждого взаимодействия не более 20 минут.

Внутренние оперативные документы: 

· Перечень  кандидатур на вакансии

· Карточки учета получателей услуг 

· Выписки из регионального банка вакансий
	
	Выходы

	код
	входящий сигнал
	
	
	
	выходящий сигнал
	код

	Т1
	Заявление
	
	
	
	Перечень подходящих кандидатур
	Т1

	Т2
	Пакет документов заявителя
	
	
	
	Альтернативы при подборе кандидатур
	Т2

	Т3
	Личное дело заявителя
	
	
	
	Выписка из регистра получателей государственных услуг
	Т3

	Т4
	Выбор способа представления и размещения  сведений в РПУ, оформления направлений на работу предоставления информации о результатах собеседования,
	
	
	
	Внесение изменений в РПУ
	Т4

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	Обратная связь:

Оценка удовлетворенности заявителей;

Отзывы и предложения заявителей.
	
	Вспомогательные процессы:

Сопровождающие: ВС1 – методический (оперативна поддержка специалистов); ВС2 – обучающий (организация); ВС3 – информационный (колл-центр); ВС4 – информационный (СМИ, сайт); ВС5 – технический (программное обеспечение); ВС6 – информационная безопасность

Обеспечивающие процессы: ВО1 – здания, помещения; ВО2 – оборудование

Поддерживающие процессы: ВП1 – статистический; ВП2 – аналитический; ВП6 – информационно-технический
	
	Предложения по оптимизации:

· Предусмотреть возможность обращения за получением государственной услуги в электронной форме;

· Исключить дублирование сведений, указанных в заявлении на предоставлении услуги;

· Предусмотреть механизм информирования граждан, зарегистрированных в целях содействия в поиске подходящей работы


	Требования к входам процесса

	Т1
	Наличие разных способов обращения заявителя: лично, по почте, в электронной форме, через МФЦ.

Экстерриториальный принцип предоставления услуг: прием работодателя независимо от места регистрации юридического лица в Российской Федерации, а также пребывания на территории Российской Федерации.

Возможность предварительной записи на получение услуги (лично, в электронной форме, по телефону).

При необходимости и по согласованию с заявителем ему должно быть предложено подать заявление и (или) записаться на получение всех необходимых услуг на этапе регистрации первичного обращения в ЦЗН или при предварительной записи по телефону.

	Т2
	Обязательно:

· Заявление о предоставлении работодателю государственной услуги содействия в подборе необходимых работников;

· Паспорт гражданина или документ его удостоверяющий, документ, удостоверяющий личность иностранного гражданина, (или) доверенного лица работодателя;

· Идентификационный номер налогоплательщика;

· Место нахождения организации, контактные данные;

· Сведения о потребности в работниках, наличии свободных рабочих мест (вакантных должностей); 

Не обязательно:

· Копия свидетельства о государственной регистрации юридического лица/индивидуального предпринимателя в Едином регистре юридических лиц/индивидуальных предпринимателей государственной регистрации юридического лица или индивидуального предпринимателя (крестьянского (фермерского) хозяйства) или удостоверенную в нотариальном порядке его копию.

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

	Т4
	Выбор способа представления и размещения в регистре получателей государственных услуг в сфере занятости населения сведений о потребности в работниках, наличии свободных рабочих мест (вакантных должностей), предоставления информации о результатах собеседования с гражданами, направленными государственным учреждением службы занятости населения, оформления выданных гражданам направлений на работу с указанием сведений о приеме или отказе им в приеме на работу, может осуществляться на этапе регистрации работодателя в целях содействия в подборе необходимых работников, в том числе посредством проставления соответствующей отметки в заявлении, в личном кабинете на ЕПГУ, в АИС СЗН и т.д.

	
	

	Требования к выходам процесса

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

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

	Т3
	Включает:

· Перечень подходящих кандидатур, имеющих смежные профессии (специальности), либо проживающих в другой местности перечень кандидатур граждан, сведения о которых соответствуют требованиям работодателя к кандидатуре работника, для проведения самостоятельного отбора необходимых работников;

· организация работодателем оплачиваемых общественных работ, временного трудоустройства безработных граждан, испытывающих трудности в поиске работы, принятие участия в ярмарках вакансий и учебных рабочих мест.

	Т4
	Внесение в РПУ новых сведений, предоставленных работодателем:

· сведения о работодателе;

· сведения о потребности в работниках;

· сведения о наличии свободных рабочих мест (вакантных должностей); 

· предоставление информации о результатах собеседования с гражданами, направленными государственным учреждением службы занятости населения;

· оформление выданных гражданам направлений на работу с указанием сведений о приеме или отказе им в приеме на работу.

Так же вносятся сведения о результатах предоставления услуги.

	
	

	Предложения по оптимизации процесса

	1
	Предусмотреть возможность обращения за получением государственной услуги в электронной форме, в том числе через портал «Работа в России». В частности, на портале «Работа в России» могут быть реализованы следующие процедуры:

· регистрация работодателей в целях содействия в подборе необходимых работников;

· размещение сведений об открытых вакансиях;

· просмотр сведений о гражданах (соискателях), подходящих для замещения открытых вакансий;

· направление гражданам (соискателям) приглашения к прохождению собеседования в целях замещения открытых вакансий;

· согласование направления гражданина на работу;

· проставление отметки работодателя о результатах собеседования.

	2
	Скорректировать форму предоставления сведений о потребностях в работниках, наличии свободных рабочих мест (вакантных должностей), исключив дублирование сведений, указанных в заявлении на предоставлении услуги.

	3
	Предусмотреть механизм информирования граждан, зарегистрированных в целях содействия в поиске подходящей работы, об открытии новых вакансий, подходящих гражданину в соответствии с его профессией, уровнем квалификации и иными параметрами, а также о наличии интереса работодателя, обратившегося в центр занятости населения за содействием в подборе необходимых работников.


Траектория бизнес процесса:



ОСНОВНОЙ ПРОЦЕСС

 «ПРОВЕДЕНИЕ СОБЕСЕДОВАНИЙ С СОИСКАТЕЛЯМИ В ЦЕЛЯХ СОДЕЙСТВИЯ РАБОТОДАТЕЛЯМ В ПОИСКЕ ПОДХОДЯЩИХ РАБОТНИКОВ  (ОП 11)

	Внешние управляющие документы:

· Приказ Минтруда, занятости и социальной защиты РТ от 17 июня 2015г №419 

· Закон о занятости населения РФ от 19 апреля 1991г №1032-1
	
	Управляющие процессы:

У1 – управление качеством и доступностью предоставления услуг

У2  – управление ресурсами
	
	Внутренние управляющие документы:

· Должностная инструкция;

· Инструкция по работе с программой КАТАРСИС

	
	
	
	
	
	
	

	Входы
	
	Владелец процесса: Специалист отдела по взаимодействию с работодателями

Назначение: Содействие в проведении собеседований с подходящими кандидатурами

Основные подпроцессы:

1. ОП 11-1 Регистрация обращения на проведение собеседования с подходящими кандидатами

2. ОП 11-2 Организация проведения тестирования с подходящими работниками

3. ОП 11-3 Проведение тестирования

4. ОП 11-4 Анализ и оценка работников на соответствие заявленным потребностям работодателя

Критерии оценки:

1. Своевременность предоставления государственной услуги

2. Отсутствие обоснованных жалоб на действия (бездействия) работников центра занятости и на некорректное (невнимательное) отношение работников центров занятости к получателю государственной услуги

3. Удовлетворенность процедурой предоставления государственной услуги и ее результатом

Внутренние оперативные документы: 

· Должностные инструкции специалистов центров занятости населения;

· Форма теста, анкеты, программы

· Направления для проведения собеседования в отделе профориентации и профессионального обучения ЦЗН

· 4.    Сводный перечень кадров для проведения собеседования (предварительный и основной)
	
	Выходы

	код
	входящий сигнал
	
	
	
	выходящий сигнал
	код

	Т1
	Обращение 
	
	
	
	Сводный список кандидатов
	Т1

	Т2
	Пакет документов работодателя
	
	
	
	Результат тестов, анкеты, программы
	Т2

	Т3
	Личное дело работодателя
	
	
	
	Заключение о проведении собеседования 
	Т3

	Т4
	Сведения о потребности в необходимых работниках
	
	
	
	Направление на работу
	Т4

	Т5
	Резюме соискателя
	
	
	
	Результат  собеседования с работодателем
	Т5

	Т6
	Источники  поиска кадров
	
	
	
	Внесение изменений в базу РПГУ
	Т6

	Т7
	Перечень кандидатов из РПГУ
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	Обратная связь:

Оценка удовлетворенности заявителей;

Отзывы и предложения заявителей.
	
	Вспомогательные процессы:

Сопровождающие

ВС1 – методический (оперативна поддержка специалистов); ВС2 – обучающий (организация); ВС3 – информационный (колл-центр); ВС4 – информационный (СМИ, сайт); ВС5 – технический (программное обеспечение); ВС6 – информационная безопасность

Обеспечивающие процессы: ВО1 – здания, помещения; ВО2 – оборудование;


	
	Предложения по оптимизации:

· Оптимизация состава административных процедур;

· Автоматизированная обработка материалов тестирования, анкеты;




	Требования к входам процесса

	Т1
	Наличие разных способов обращения работодателя: лично, по почте, в электронной почте

Возможность предварительной записи на получение услуги (лично, в электронной форме,  по телефону)

При необходимости и по согласованию с работодателем ему должно быть предложено подать обращение и (или) записаться на получение всех необходимых услуг на этапе регистрации первичного обращения в ЦЗН или при предварительной записи по телефону

	Т2
	Паспорт гражданина РФ или документ, заменяющий его(для работодателей – физических лиц, имеющих гражданство РФ;

Документ, удостоверяющий личность и гражданство иностранного гражданина (для работодателей – физических лиц, имеющих иностранное гражданство)

Документ, удостоверяющий право гражданина действовать от имени работодателя: карта партнера/обращение на фирменном бланке предприятия

	Т3
	Сформировано на этапе регистрации предприятия карточка персонального учета работодателя и (или запрос регламентирующих документов с МФЦ: выписка ОГРН, ИНН и т.п); при необходимости можно использовать сканированный документ личного дела работодателя

	Т4
	Сведения о потребности работодателя свободных рабочих мест (вакантных должностей); желаемые потребности о компетенции подходящих работников

	Т5
	Резюме соискателя с указанием ключевых (основных) компетенций

	Т6
	Источники поиска кадров включают:

Портал Работа России;

 Hh; СМИ

Ярмарка вакансий;

Интернет-приемная, сайт ЦЗН

	Т7
	Сформированный перечень кандидатов из РПГУ

	
	

	Требования к выходам процесса

	Т1
	Сводный список кандидатов, сформированный для проведения собеседования

	Т2
	Результат собеседования, представленный в виде заполненных тестов, анкеты.

	Т3
	Заключение о проведении собеседования в отношении каждого кандидата

	Т4
	Направление на встречу с работодателем в бумажном виде с указанием адреса нахождения предприятия (или места проведения собеседования)

	Т5 
	Справка о трудоустройстве или приказ о трудоустройстве

	Т6
	Внесение сведений о результатах предоставления государственной услуги в регистр получателей государственных услуг в сфере занятости населения

	
	

	Предложения по оптимизации процесса

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

	2
	Автоматизировать обработку материалов тестирования, анкеты в Программе КАТАРСИС


Траектория бизнес процесса:




ОСНОВНОЙ ПРОЦЕСС

«ОРГАНИЗАЦИЯ КАДРОВОГО ДЕЛОПРОИЗВОДСТВА (АУТСОРСИНГ)  (ОП 12)

	Внешние управляющие документы:

· Необходимо разработать
	
	Управляющие процессы:

У1 – управление качеством и доступностью предоставления услуг

У2  – управление ресурсами

У3 – управление экономикой
	
	Внутренние управляющие документы:

· Должностная инструкция;

· Инструкция по работе с программой КАТАРСИС

	
	
	
	
	
	
	

	Входы
	
	Владелец процесса: Специалист  отдела активных форм занятости, специалист отдела по взаимодействию с работодателями

Назначение: Оказание содействия работодателям в получении сторонних услуг по кадровому делопроизводству

Основные подпроцессы:

1. ОП12-1. Регистрация заявления в ЦЗН

2. ОП12-2. Анализ и подбор кадровой службы (аутсорсинг)

3. ОП 12-3. Заключение договора на оказание услуг по кадровому сопровождению

4. ОП 12-4. Оказание услуги кадрового сопровождения

5. ОП 12-5. Оценка удовлетворенности заявителя.

Критерии оценки:

1. Своевременность предоставления услуги (аутсорсинга)

2. Отсутствие обоснованных жалоб на действия (бездействия) работников центра занятости и на некорректное (невнимательное) отношение работников центров занятости к получателю  услуги

3. Удовлетворенность процедурой предоставления  услуги и ее результатом

Внутренние оперативные документы: 

· Перечень кадровых организаций

· Приглашение на совместную  встречу работодателя с кадровой службой


	
	Выходы

	код
	входящий сигнал
	
	
	
	выходящий сигнал
	код

	Т1
	Заявление
	
	
	
	Договор оказания услуги
	Т1

	Т2
	Пакет документов работодателя
	
	
	
	Документация по кадровому делопроизводству
	Т2

	Т3
	Личное дело работодателя
	
	
	
	Архив документов работодателя 
	Т3

	Т4
	Потребность в оказании кадрового сопровождения
	
	
	
	Внесение изменений в базу РПУ
	Т4

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	Обратная связь:

Оценка удовлетворенности заявителей;

Отзывы и предложения заявителей.
	
	Вспомогательные процессы:

Сопровождающие

ВС1 – методический (оперативна поддержка специалистов); ВС2 – обучающий (организация); ВС3 – информационный (колл-центр); ВС4 – информационный (СМИ, сайт); ВС5 – технический (программное обеспечение); ВС6 – информационная безопасность

Обеспечивающие процессы: ВО1 – здания, помещения; ВО2 – оборудование;


	
	Предложения по оптимизации:

· Кадровое сопровождение силами ЦЗН




	Требования к входам процесса

	Т1
	Наличие разных способов размещения заявления работодателем: лично, по почте, в электронной почте

Возможность предварительной записи на получение услуги (лично, в электронной форме,  по телефону)

При необходимости и по согласованию с работодателем ему должно быть предложено подать обращение и (или) записаться на получение всех необходимых услуг на этапе регистрации первичного обращения в ЦЗН или при предварительной записи по телефону

	Т2
	Документ, удостоверяющий личность работодателя или его заменяющий; документ, удостоверяющий личность представителя предприятия (организации).

	Т3
	Сформировано на этапе регистрации предприятия карточка персонального учета работодателя и (или запрос регламентирующих документов с МФЦ: выписка ЕГРЮЛ, ЕГРИП и т.п). 

	Т4
	Предоставление сведений о потребности для ведения кадрового сопровождения.

	
	

	Требования к выходам процесса

	Т1
	Договор работодателя с организацией, оказывающей услуги по сопровождению кадрового делопроизводства

	Т2
	Кадровое делопроизводство включает:

Документация кадрового учета 

Ведение трудовых книжек, личных дел сотрудников

Обращение в надзорные органы, трудовые споры

	Т3
	Архив документов работодателя включает:

Личные дела работников

Трудовые книжки

Регламентирующая документация (оформление трудовых договоров, приказы о приеме на работу, замещении, в период отпуска, оформление больничных и т.п)

	Т4
	Внесение сведений о результатах предоставления услуги в регистр получателей услуг в сфере занятости населения

	
	

	Предложения по оптимизации процесса

	1
	Обучить персонал ЦЗН кадровому сопровождению, выделить ресурсы для организации работ по кадровому сопровождению (на платной основе)


Траектория Бизнес-процесса:



ОСНОВНОЙ ПРОЦЕСС 

«РАЗМЕЩЕНИЕ В ИНФОРМАЦИОННО-АНАЛИТИЧЕСКОЙ СИСТЕМЕ ОБЩЕРОССИЙСКАЯ БАЗА ВАКАНСИЙ «РАБОТА В РОССИИ» ИНФОРМАЦИИ О ВАКАНСИЯХ НА ОСНОВАНИИ СВЕДЕНИЙ, СОДЕРЖАЩИХСЯ В РЕГИСТРЕ ПОЛУЧАТЕЛЕЙ ГОСУДАРСТВЕННЫХ УСЛУГ В СФЕРЕ ЗАНЯТОСТИ НАСЕЛЕНИЯ» (ОП13)

	Внешние управляющие документы:

· Постановление Правительства РФ от 25.08.2015 № 885

· Приказ Роструда от 24.11.2015 № 319
	
	Управляющие процессы:

У1 – управление качеством и доступностью предоставления услуг

У3 – управление ресурсами
	
	Внутренние управляющие документы:

· Должностная инструкция

· Регламент информационного обмена

· Регламенты информационной безопасности

· Пользовательская документация

	
	
	
	
	
	
	

	Входы
	
	Владелец процесса: Специалист отдела активных форм занятости/Специалист по взаимодействию с работодателями

Назначение: Размещение в ИАС ОБВ «Работа в России» информации о вакансиях и резюме граждан

Основные подпроцессы:

1. Мониторинг сведений о работодателях, вакансиях и соискателях, вносимых в регистры получателей услуг, и обеспечение их максимального заполнения до отправления информационных пакетов в ИАС ОБВ «Работа в России»;

2. Формирование и оценка качества информационных пакетов, содержащих сведения о вакансиях и резюме, для дальнейшей их передачи в ИАС ОБВ «Работа в России»;

3. Передача информационных пакетов, содержащих сведения о вакансиях и резюме, для публикации в ИАС ОБВ «Работа в России».
Критерии оценки:

1. В ИАС ОБВ «Работа в России» размещена полная актуальная информация о работодателях и соискателях
2. Резюме размещены с согласия соискателей
3. Размещенные вакансии и резюме прошли оценку сотрудниками ЦЗН
 Внутренние оперативные документы: 

1. Бланк согласия на обработку персональных данных и публикацию резюме на портале «Работа в России»
	Выходы

	код
	входящий сигнал
	
	
	выходящий сигнал
	код

	Т1
	Запись о работодателе (вакансиях) в РПУ
	
	
	Информация о вакансиях размещена в ОБВ «Работа в России»
	Т1

	
	
	
	
	Информация о соискателях размещена в ОБВ «Работа в России»
	Т2

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	Обратная связь:

Оценка удовлетворенности заявителей;

Отзывы и предложения заявителей.
	
	Вспомогательные процессы:

Сопровождающие: ВС1 – методический (оперативна поддержка специалистов); ВС4 – информационный (СМИ, сайт); ВС5 – технический (программное обеспечение); ВС6 – информационная безопасность

Обеспечивающие процессы: ВО1 – здания, помещения; ВО2 – оборудование

Поддерживающие процессы: ВП1 – статистический; ВП2 – аналитический; ВП6 – информационно-технический
	
	Предложения по оптимизации:

· Завершение перехода на ведение регистра получателей услуг с использованием ПРПУ ИАС ОБВ «Работа в России»;

· Синхронизация сроков и периодичности предоставления данных для всех информационных потоков;

· Автоматизация процесса формирования и передачи информационных пакетов в соответствующие информационные системы.


	Требования к входам процесса

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

	Т2
	

	
	

	Требования к выходам процесса

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

	Т2
	Информация размещается после оценки качества информационных пакетов ответственным сотрудником службы занятости населения

	
	

	Предложения по оптимизации процесса

	1
	Рекомендуется завершить переход на ведение регистра получателей услуг с использованием ПРПУ ИАС ОБВ «Работа в России»

	2
	Синхронизировать сроки и периодичность предоставления данных в ИАС ОБВ «Работа в России» для всех информационных потоков

	3
	Автоматизировать процесс формирования и передачи информационных пакетов из регистра получателей услуг в сфере занятости населения и (или) автоматизированной информационной системы службы занятости населения в соответствующие информационные системы.


ОСНОВНОЙ ПРОЦЕСС 

«ФОРМИРОВАНИЕ И ВЕДЕНИЕ РЕГИСТРОВ ПОЛУЧАТЕЛЕЙ ГОСУДАРСТВЕННЫХ УСЛУГ В СФЕРЕ ЗАНЯТОСТИ НАСЕЛЕНИЯ 
В СУБЪЕКТАХ РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ» (ОП14)

	Внешние управляющие документы:

· Приказ Минздравсоцразвития России от 08.11.2010 N 972н 
	
	Управляющие процессы:
У1 – управление качеством и доступностью предоставления услуг

У3 – управление ресурсами
	
	Внутренние управляющие документы:

Должностные инструкции

Руководство пользователя подсистемы «Личный кабинет ЦЗН»

	
	
	
	
	
	
	

	Входы
	
	Владелец процесса: Специалист отдела по взаимодействию с работодателем

Назначение: Обеспечение хранения информации о гражданах, обратившихся в ЦЗН, и оказанных им услугах

Основные подпроцессы:

1. Ведение регистра получателей услуг на уровне ЦЗН

2. Проверка данных и формирование сегментов регистров получателей.

3. Передача данных в ОИВ в области содействия занятости населения по защищенному каналу

3. Проверка данных и формирование регионального сегмента регистров получателей

4. Передача данных в Роструд

5. Проверка данных и формирование регистров получателей услуг. 

Критерии оценки:

1. Своевременность передачи сведений;

2. Полнота внесенных сведений.

Внутренние оперативные документы: 

Форма внесения сведений о заявителях и предоставленных услугах (формы первичного учета).
	
	Выходы

	код
	входящий сигнал 
	
	
	
	выходящий сигнал
	код

	Т1
	Сведения о предоставленных услугах
	
	
	
	Сведения о заявителях и предоставленных услугах (данные первичного учета)
	Т1

	
	
	
	
	
	Сегменты регистров получателей
	Т2

	
	
	
	
	
	Региональный сегмент регистров получателей
	Т3

	
	
	
	
	
	Регистр получателей услуг – физических лиц
	Т4

	
	
	
	
	
	Регистр получателей услуг – юридических лиц
	Т5

	
	
	
	
	
	
	

	Обратная связь:

Сообщения о сбоях;

Отзывы пользователей.
	
	Вспомогательные процессы:

Сопровождающие: ВС1 – методический (оперативна поддержка специалистов); ВС5 – технический (программное обеспечение); ВС6 – информационная безопасность;

Обеспечивающие процессы: ВО1 – здания, помещения; ВО2 – оборудование;

Поддерживающие процессы: ВП1 – статистический; ВП2 – аналитический; ВП6 – информационно-технический.
	
	Предложения по оптимизации:

· Рекомендуется завершить переход на ведение регистра получателей услуг с использованием ПРПУ ИАС ОБВ «Работа в России»
· Руководство пользователя подсистемы «Личный кабинет ЦЗН»


	Требования к входам процесса

	Т1
	В реестр получателей государственных услуг в области содействия занятости населения вносятся сведения о получателях услуг, характере и составе предоставленных услуг, а также даты их обращения в центр занятости населения

	
	

	Требования к выходам процесса

	Т1
	Сведения о заявителях и предоставленных услугах (данные первичного учета) формируются на этапе предоставления государственных услуг в соответствии с установленной формой

	Т2
	Сегменты регистров получателей формируются ежемесячно в соответствии с установленными требованиями

	Т3
	Региональный сегмент регистров получателей формируется после проверки корректности представленных данных и их соответствия основным показателям государственной статистической отчетности, отражающим количество учетных записей в регистрах получателей и объем оказанных услуг

	Т4
	Регистр получателей услуг – физических лиц, содержит сведения о предоставлении услуг физическим лицам (соискателям)

	Т5
	Регистр получателей услуг – юридических лиц, содержит сведения о предоставлении услуг юридическим лицам и индивидуальным предпринимателям (работодателям)

	
	

	Предложения по оптимизации процесса

	1
	Рекомендуется завершить переход на ведение регистра получателей услуг с использованием ПРПУ ИАС ОБВ «Работа в России», синхронизировать сроки и периодичность предоставления данных для всех информационных потоков, а также автоматизировать процесс формирования и передачи РПУ-пакетов в соответствующие информационные системы.


Траектория бизнес-процесса:



ОПИСАНИЕ БИЗНЕС СИТУАЦИИ «Инвестиционный проект»

Описание бизнес ситуации

Организация, внедряющая инвестиционный проект

Перечень основных процессов, выполняемых в рамках бизнес ситуации

Таблица 5.1 – Перечень основных процессов, выполняемых в рамках бизнес ситуации

	№ п/п
	Наименование основного процесса1
	Вид процесса2
	Исполнитель процесса3
	Код в реестре процессов4

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

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

	3. 
	Содействие работодателям в подборе необходимых работников
	Государственные услуги в области содействия занятости населения
	ЦЗН
	ОП3

	4. 
	Проведение собеседований с соискателями в целях содействия работодателям в поиске подходящих работников
	Услуги в области содействия занятости населения
	ЦЗН
	ОП4

	5. 
	Консультация по правовым вопросам
	Услуги в области содействия занятости населения
	ЦЗН, организации, предоставляющие юридические услуги
	ОП5

	6. 
	Проведение обучающих мероприятий, конференций, встреч с участием граждан, работодателей, общественных организаций, организаций, осуществляющих образовательную деятельность, социальных партнёров, других заинтересованных участников рынка труда
	Услуги в области содействия занятости населения
	ЦЗН
	ОП6

	7. 
	Проведение оценки квалификации ассессмента кадров
	Услуги в области содействия занятости населения
	ЦЗН, организации, оказывающие услуги в области оценки персонала
	ОП7

	8. 
	Информирование работодателей об основных требованиях законодательства в области занятости населения
	Услуги в области содействия занятости населения
	ЦЗН
	ОП8

	9. 
	Организация ярмарок вакансий и учебных рабочих мест
	Государственные услуги, предусмотренные пунктом 8 части первой статьи 7.1-1 Закона «О занятости населения в Российской Федерации»
	ЦЗН
	ОП9

	10. 
	Выдача заключений о привлечении и об использовании иностранных работников в соответствии с законодательством о правовом положении иностранных граждан в Российской Федерации
	Услуги в области содействия занятости населения
	ЦЗН, МВД, ОФМС
	ОП10

	11. 
	Организация опережающего обучения работников организации 
	Услуги в области содействия занятости населения
	ЦЗН, образовательные организации
	ОП11

	12. 
	Предоставление информации о действующих мерах государственной поддержки малого и среднего бизнеса, программ и проектов финансового обеспечения или возмещения затрат на мероприятия по повышению производительности труда, импортозамещения, выпуска экспортнооринтированной продукции, реализацию инвестиционных проектов
	Иные негосударственные услуги (в рамках решения пилотной бизнес - ситуации)
	ЦЗН, ОИВ в сфере предпринимательства
	ОП12

	13. 
	Содействие в предоставлении земельных участков в аренду без проведения торгов
	Иные негосударственные услуги (в рамках решения пилотной бизнес)
	ЦЗН, ОИВ в сфере предпринимательства
	ОП13

	14. 
	Содействие в сопровождении наставничества
	Иные негосударственные услуги (в рамках решения пилотной бизнес - ситуации) 
	ЦЗН
	ОП14

	15. 
	Размещение в информационно-аналитической системе Общероссийская база вакансий "Работа в России" информации о вакансиях на основании сведений, содержащихся в регистре получателей государственных услуг в сфере занятости населения, а также резюме граждан, обратившихся в ЦЗН при условии их согласия
	Функции в области содействия занятости населения
	ЦЗН
	ОП15

	16. 
	Формирование и ведение регистров получателей государственных услуг в сфере занятости населения в субъектах Российской Федерации
	Государственные функции в области содействия занятости населения
	ЦЗН, ОИВ в области содействия занятости населения
	ОП16

	17. 
	Содействие работодателям в привлечении трудовых ресурсов в рамках реализации региональных программ повышения мобильности трудовых ресурсов
	Услуги в области содействия занятости населения
	ЦЗН
	ОП17


Траектории исполнения основных процессов в рамках бизнес ситуации

Таблица 5.2 –Траектории исполнения основных процессов в рамках жизненной ситуации

	№ п/п
	Наименование траектории1
	Параметры, определяющие траекторию
	Перечень процессов, входящих в траекторию2

	1
	Организация, нуждающаяся в подборе кадров
	Заявитель – организация, осуществляющая инвестпроект
	ОП1-ОП17


Блок-схема траекторий исполнения процессов в рамках бизнес ситуации


ОСНОВНОЙ ПРОЦЕСС

«РЕГИСТРАЦИЯ ПРЕДПРИЯТИЯ (ОРГАНИЗАЦИИ) В ЦЗН (ОП1)

	Внешние управляющие документы:

· Приказ Минтруда,  занятости  и социальной защиты от 07 июня 2015 г. № 419
	
	Управляющие процессы:
У1 – управление качеством и доступностью предоставления услуг

У3 – управление ресурсами
	
	Внутренние управляющие документы:

· Должностная инструкция

	
	
	
	
	
	
	

	Входы
	
	Владелец процесса: Специалист отдела по взаимодействию с работодателями

Назначение: Обеспечение возможности хранения сведений о предприятии (организации) и дальнейшего оказания ему услуг в сфере занятости населения

Основные подпроцессы:

1. Постановка на регистрационный учет

2. Ведение регистрационного учета

3. Снятие с регистрационного учета

Критерии оценки:

Осуществление в день обращения

Внутренние оперативные документы: 

· Должностные инструкции специалистов центров занятости населения

· Бланки личного дела получателей услуг

· Сведения о потребности в работниках
	
	Выходы

	код
	входящий сигнал
	
	
	
	выходящий сигнал
	код

	Т1
	Заявление
	
	
	
	Запись в РПГУ и формирование личного дела
	Т1

	
	
	
	
	
	Запись о снятии с регистрационного учета
	Т2

	
	
	
	
	
	
	

	Обратная связь:

Оценка удовлетворенности заявителей;

Отзывы и предложения заявителей.
	
	Вспомогательные процессы:

Сопровождающие

ВС5 – технический (программное обеспечение);

ВС6 – информационная безопасность;

Обеспечивающие процессы

ВО1 – здания, помещения;

ВО2 – оборудование;

Поддерживающие процессы:

ВП1 – статистический;

ВП2 – аналитический;

ВП6 – информационно-технический.
	
	Предложения по оптимизации:

· Электронная подпись руководителя предприятия (организации) 

.

	Требования к входам процесса

	Т1
	Наличие разных способов подачи заявления работодателем: лично, через порталы госуслуг и интерактивные порталы службы занятости

Прием предприятия (организации) независимо от места их жительства в Российской Федерации, а также пребывания на территории Российской Федерации

	Т2
	· Паспорт гражданина или документ его удостоверяющий, документ, удостоверяющий личность руководителя 

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

	Т3
	Выписка из ЕГРиП, ЕГРЮЛ


	
	

	Требования к выходам процесса

	Т1
	При постановке на учет: формирование личного дела, внесение в РПГУ и в личное дело сведений, предоставленных предприятием, а также даты обращения;

При ведении регистрационного учета: дополнительные сведения должны быть внесены в РПУ и личное дело в момент обработки сотрудником по работе с работодателями; записи об оказании услуг и совершении иных административных действий должны быть отражены в РПУ и личном деле в момент обращения (совершения) с указанием необходимых деталей и текущей даты.

	Т2
	Осуществляется при наступлении одного из следующих фактов:

· Отказ от посредничества государственного учреждения службы занятости населения (по личному письменному заявлению руководителя предприятия (организации или уполномоченного лица либо через портал);

Дата и причина снятия с регистрационного учета отмечается в РПУ и личном деле получателя услуг.

	
	

	Предложения по оптимизации процесса

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

	2
	Создать через Личный кабинет работодателя для приема документов


Траектория бизнес-процесса:



ОСНОВНОЙ ПРОЦЕСС

«ОРГАНИЗАЦИЯ И ПРОВЕДЕНИЕ МЕРОПРИЯТИЙ ПО ПРОФИЛИРОВАНИЮ ПРЕДПРИЯТИЙ» (ОП 2)

	Внешние управляющие документы:

· Закон о занятости населения РФ от 19 апреля 1991г  №1032-1
	
	Управляющие процессы:

У1 – управление качеством и доступностью предоставления услуг

У2  – управление ресурсами
	
	Внутренние управляющие документы:

· Должностная инструкция;

· Инструкция по работе с программой КАТАРСИС

	
	
	
	
	
	
	

	Входы
	
	Владелец процесса: Специалист отдела по взаимодействию с работодателями

Назначение: Определение профессиональности ориентации предприятия

Основные подпроцессы:

1. ОП 2-1. Организация проведения профилирования предприятия

2. ОП 2-2. Анализ и оценка проведения профилирования предприятия

3. Критерии оценки:

4. Своевременность предоставления  услуги

5. Отсутствие обоснованных жалоб на действия (бездействия) работников центра занятости и на некорректное (невнимательное) отношение работников центров занятости к получателю услуги

6. Удовлетворенность процедурой предоставления  услуги и ее результатом

Внутренние оперативные документы: 

· Форма анкеты

· Информационное обеспечение для проведения профилирования предприятия
	
	Выходы

	код
	входящий сигнал
	
	
	
	выходящий сигнал
	код

	Т1
	Пакет документов работодателя
	
	
	
	Заключение о проведении профилировании предприятия
	

	Т2
	Анкета по профилированию
	
	
	
	План мероприятий
	Т2

	
	
	
	
	
	Внесение изменений в базу РПУ
	Т3

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	Обратная связь:

Оценка удовлетворенности заявителей;

Отзывы и предложения заявителей.
	
	Вспомогательные процессы:

Сопровождающие

ВС1 – методический (оперативна поддержка специалистов); ВС2 – обучающий (организация); ВС3 – информационный (колл-центр); ВС4 – информационный (СМИ, сайт); ВС5 – технический (программное обеспечение); ВС6 – информационная безопасность

Обеспечивающие процессы: ВО1 – здания, помещения; ВО2 – оборудование;


	
	Предложения по оптимизации:

· Автоматизация процедуры проверки работодателя;




	Требования к входам процесса

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

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

	
	

	Требования к выходам процесса

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

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

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

	
	

	Предложения по оптимизации процесса

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


Траектория бизнес процесса:




	Внешние управляющие документы:

· Приказ Министерства труда и социальной защиты РФ от 13 ноября 2012г №524н

· Приказ Министерства труда, занятости и социальной защиты РТ от 17июня 2015 г. № 419
	
	Управляющие процессы:
У1 – управление качеством и доступностью предоставления услуг

У3 – управление ресурсами
	
	Внутренние управляющие документы:

· Должностная инструкция

· Инструкция по работе с программой КАТАРСИС



	
	
	
	
	
	
	

	Входы
	
	Владелец процесса: Специалист отдела по взаимодействию с работодателями

Назначение: Обеспечение работодателей кадрами в полном объеме

Предоставление работодателю, испытывающему потребность в работниках, перечня кандидатур граждан для подбора необходимых работников

Основные подпроцессы:

1. ОП 3-1 Подача заявления о предоставлении государственной услуги

2. ОП 3-2 Подбор работодателю необходимых работников

3. ОП 3-3 Согласование с работодателем кандидатур граждан

4. ОП 3-4 Альтернативные предложения по подбору необходимых работников

5. ОП 3-5 Изменение регистра получателей государственных услуг в сфере занятости населения

6. Проверка документов при повторном обращении

Критерии оценки:

1. Отношение количества поданных работодателем в центр занятости вакансий к количеству заполненных вакансий в процентном исчислении;

2. Возможность получения услуги в полном объеме в электронной форме

3. Доля получателей государственной услуги, удовлетворенных качеством предоставления государственной услуги

4. Продолжительность каждого взаимодействия не более 20 минут.

Внутренние оперативные документы: 

· Перечень  кандидатур на вакансии

· Карточки учета получателей услуг 

· Выписки из регионального банка вакансий
	
	Выходы

	код
	входящий сигнал
	
	
	
	выходящий сигнал
	код

	Т1
	Заявление
	
	
	
	Перечень подходящих кандидатур
	Т1

	Т2
	Пакет документов заявителя
	
	
	
	Альтернативы при подборе кандидатур
	Т2

	Т3
	Личное дело заявителя
	
	
	
	Выписка из регистра получателей государственных услуг
	Т3

	Т4
	Выбор способа представления и размещения  сведений в РПУ, оформления направлений на работу предоставления информации о результатах собеседования,
	
	
	
	Внесение изменений в РПГУ
	Т4

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	Обратная связь:

Оценка удовлетворенности заявителей;

Отзывы и предложения заявителей.
	
	Вспомогательные процессы:

Сопровождающие: ВС1 – методический (оперативна поддержка специалистов); ВС2 – обучающий (организация); ВС3 – информационный (колл-центр); ВС4 – информационный (СМИ, сайт); ВС5 – технический (программное обеспечение); ВС6 – информационная безопасность

Обеспечивающие процессы: ВО1 – здания, помещения; ВО2 – оборудование

Поддерживающие процессы: ВП1 – статистический; ВП2 – аналитический; ВП6 – информационно-технический
	
	Предложения по оптимизации:

· Предусмотреть возможность обращения за получением государственной услуги в электронной форме;

· Исключить дублирование сведений, указанных в заявлении на предоставлении услуги;

· Предусмотреть механизм информирования граждан, зарегистрированных в целях содействия в поиске подходящей работы



	Требования к входам процесса

	Т1
	Наличие разных способов обращения заявителя: лично, по почте, в электронной форме, через МФЦ.

Экстерриториальный принцип предоставления услуг: прием работодателя независимо от места регистрации юридического лица в Российской Федерации, а также пребывания на территории Российской Федерации.

Возможность предварительной записи на получение услуги (лично, в электронной форме, по телефону).

При необходимости и по согласованию с заявителем ему должно быть предложено подать заявление и (или) записаться на получение всех необходимых услуг на этапе регистрации первичного обращения в ЦЗН или при предварительной записи по телефону.

	Т2
	Обязательно:

· Заявление о предоставлении работодателю государственной услуги содействия в подборе необходимых работников;

· Паспорт гражданина или документ его удостоверяющий, документ, удостоверяющий личность иностранного гражданина, (или) доверенного лица работодателя;

· Идентификационный номер налогоплательщика;

· Место нахождения организации, контактные данные;

· Сведения о потребности в работниках, наличии свободных рабочих мест (вакантных должностей); 

Не обязательно:

· Копия свидетельства о государственной регистрации юридического лица/индивидуального предпринимателя в Едином регистре юридических лиц/индивидуальных предпринимателей государственной регистрации юридического лица или индивидуального предпринимателя (крестьянского (фермерского) хозяйства) или удостоверенную в нотариальном порядке его копию.

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

	Т4
	Выбор способа представления и размещения в регистре получателей государственных услуг в сфере занятости населения сведений о потребности в работниках, наличии свободных рабочих мест (вакантных должностей), предоставления информации о результатах собеседования с гражданами, направленными государственным учреждением службы занятости населения, оформления выданных гражданам направлений на работу с указанием сведений о приеме или отказе им в приеме на работу, может осуществляться на этапе регистрации работодателя в целях содействия в подборе необходимых работников, в том числе посредством проставления соответствующей отметки в заявлении, в личном кабинете на ЕПГУ, в АИС СЗН и т.д.

	
	

	Требования к выходам процесса

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

	Т2
	Оформляется при отсутствии необходимых работников кандидатур граждан и составляется из числа граждан, имеющих смежные профессии (специальности), либо проживающих в другой местности, либо предлагается участие в активной политике занятости: ярмарка вакансий и учебных рабочих мест, оплачиваемые общественные работы, временное трудоустройство безработных граждан.

	Т3
	Включает:

· Перечень подходящих кандидатур, имеющих смежные профессии (специальности), либо проживающих в другой местности перечень кандидатур граждан, сведения о которых соответствуют требованиям работодателя к кандидатуре работника, для проведения самостоятельного отбора необходимых работников;

· организация работодателем оплачиваемых общественных работ, временного трудоустройства безработных граждан, испытывающих трудности в поиске работы, принятие участия в ярмарках вакансий и учебных рабочих мест.

	Т4
	Внесение в РПУ новых сведений, предоставленных работодателем:

· сведения о работодателе;

· сведения о потребности в работниках;

· сведения о наличии свободных рабочих мест (вакантных должностей); 

· предоставление информации о результатах собеседования с гражданами, направленными государственным учреждением службы занятости населения;

· оформление выданных гражданам направлений на работу с указанием сведений о приеме или отказе им в приеме на работу.

Так же вносятся сведения о результатах предоставления услуги.

	
	

	Предложения по оптимизации процесса

	1
	Предусмотреть возможность обращения за получением государственной услуги в электронной форме, в том числе через портал «Работа в России». В частности, на портале «Работа в России» могут быть реализованы следующие процедуры:

· регистрация работодателей в целях содействия в подборе необходимых работников;

· размещение сведений об открытых вакансиях;

· просмотр сведений о гражданах (соискателях), подходящих для замещения открытых вакансий;

· направление гражданам (соискателям) приглашения к прохождению собеседования в целях замещения открытых вакансий;

· согласование направления гражданина на работу;

· проставление отметки работодателя о результатах собеседования.

	2
	Скорректировать форму предоставления сведений о потребностях в работниках, наличии свободных рабочих мест (вакантных должностей), исключив дублирование сведений, указанных в заявлении на предоставлении услуги.

	3
	Предусмотреть механизм информирования граждан, зарегистрированных в целях содействия в поиске подходящей работы, об открытии новых вакансий, подходящих гражданину в соответствии с его профессией, уровнем квалификации и иными параметрами, а также о наличии интереса работодателя, обратившегося в центр занятости населения за содействием в подборе необходимых работников.


Траектория бизнес процесса:



ОСНОВНОЙ ПРОЦЕСС

 «ПРОВЕДЕНИЕ СОБЕСЕДОВАНИЙ С СОИСКАТЕЛЯМИ В ЦЕЛЯХ СОДЕЙСТВИЯ РАБОТОДАТЕЛЯМ В ПОИСКЕ ПОДХОДЯЩИХ РАБОТНИКОВ  (ОП 4)

	Внешние управляющие документы:

· Приказ Минтруда, занятости и социальной защиты РТ от 17 июня 2015г №419 

· Закон о занятости населения РФ от 19 апреля 1991г №1032-1
	
	Управляющие процессы:

У1 – управление качеством и доступностью предоставления услуг

У2  – управление ресурсами
	
	Внутренние управляющие документы:

· Должностная инструкция;

· Инструкция по работе с программой КАТАРСИС

	
	
	
	
	
	
	

	Входы
	
	Владелец процесса: Специалист отдела по взаимодействию с работодателями

Назначение: Содействие в проведении собеседований с подходящими кандидатурами

Основные подпроцессы:

1. ОП 4-1 Регистрация обращения на проведение собеседования с подходящими кандидатами

2. ОП 4-2 Организация проведения тестирования с подходящими работниками

3. ОП 4-3 Проведение тестирования

4. ОП 4-4 Анализ и оценка работников на соответствие заявленным потребностям работодателя

Критерии оценки:

1. Своевременность предоставления услуги

2. Отсутствие обоснованных жалоб на действия (бездействия) работников центра занятости и на некорректное (невнимательное) отношение работников центров занятости к получателю услуги

3. Удовлетворенность процедурой предоставления услуги и ее результатом

Внутренние оперативные документы: 

· Перечень вопросов для проведения собеседования

· Форма теста, анкеты, программы

· Направление для проведения собеседования в отделе профориентации и профессионального обучения ЦЗН

· 4.    Сводный перечень кадров для проведения собеседования (предварительный и основной)
	
	Выходы

	код
	входящий сигнал
	
	
	
	выходящий сигнал
	код

	Т1
	Обращение 
	
	
	
	Сводный список кандидатов
	Т1

	Т2
	Пакет документов работодателя
	
	
	
	Результат тестов, анкеты, программы
	Т2

	Т3
	Личное дело работодателя
	
	
	
	Заключение о проведении собеседования 
	Т3

	Т4
	Сведения о потребности в необходимых работниках
	
	
	
	Направление на работу
	Т4

	Т5
	Резюме соискателя
	
	
	
	Результат  собеседования с работодателем
	Т5

	Т6
	Источники  поиска кадров
	
	
	
	Внесение изменений в базу РПГУ
	Т6

	Т7
	Перечень кандидатов из РПГУ
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	Обратная связь:

Оценка удовлетворенности заявителей;

Отзывы и предложения заявителей.
	
	Вспомогательные процессы:

Сопровождающие

ВС1 – методический (оперативна поддержка специалистов); ВС2 – обучающий (организация); ВС3 – информационный (колл-центр); ВС4 – информационный (СМИ, сайт); ВС5 – технический (программное обеспечение); ВС6 – информационная безопасность

Обеспечивающие процессы: ВО1 – здания, помещения; ВО2 – оборудование;


	
	Предложения по оптимизации:

· Оптимизация состава административных процедур;

· Автоматизированная обработка материалов тестирования, анкеты;




	Требования к входам процесса

	Т1
	Наличие разных способов обращения работодателя: лично, по почте, в электронной почте

Возможность предварительной записи на получение услуги (лично, в электронной форме,  по телефону)

При необходимости и по согласованию с работодателем ему должно быть предложено подать обращение и (или) записаться на получение всех необходимых услуг на этапе регистрации первичного обращения в ЦЗН или при предварительной записи по телефону

	Т2
	Паспорт гражданина РФ или документ, заменяющий его(для работодателей – физических лиц, имеющих гражданство РФ;

Документ, удостоверяющий личность и гражданство иностранного гражданина (для работодателей – физических лиц, имеющих иностранное гражданство)

Документ, удостоверяющий право гражданина действовать от имени работодателя: карта партнера/обращение на фирменном бланке предприятия

	Т3
	Сформировано на этапе регистрации предприятия карточка персонального учета работодателя и (или запрос регламентирующих документов с МФЦ: выписка ОГРН, ИНН и т.п); при необходимости можно использовать сканированный документ личного дела работодателя

	Т4
	Сведения о потребности работодателя свободных рабочих мест ( вакантных должностей); желаемые потребности о компетенции подходящих работников

	Т5
	Резюме соискателя с указанием ключевых (основных) компетенций

	Т6
	Источники поиска кадров включают:

Портал Работа России;

 Hh; СМИ

Ярмарка вакансий;

Интернет-приемная, сайт ЦЗН

	Т7
	Сформированный перечень кандидатов из РПУ

	
	

	Требования к выходам процесса

	Т1
	Сводный список кандидатов, сформированный для проведения собеседования

	Т2
	Результат собеседования, представленный в виде заполненных тестов, анкеты.

	Т3
	Заключение о проведении собеседования в отношении каждого кандидата

	Т4
	Направление на встречу с работодателем в бумажном виде с указанием адреса нахождения предприятия (или места проведения собеседования)

	Т5 
	Справка о трудоустройстве или приказ о трудоустройстве

	Т6
	Внесение сведений о результатах предоставления  услуги в регистр получателей услуг в сфере занятости населения

	
	

	Предложения по оптимизации процесса

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

	2
	Автоматизировать обработку материалов тестирования, анкеты в Программе КАТАРСИС


Траектория бизнес процесса:




ОСНОВНОЙ ПРОЦЕСС 

«КОНСУЛЬТИРОВАНИЕ ПО ПРАВОВЫМ ВОПРОСАМ (ОП 5)

	Внешние управляющие документы:

· Необходимо разработать


	
	Управляющие процессы:

У1 – управление качеством и доступностью предоставления услуг

У2  – управление ресурсами
	
	Внутренние управляющие документы:

· Должностная инструкция;

· Инструкция по работе с программой КАТАРСИС

	
	
	
	
	
	
	

	Входы
	
	Владелец процесса: специалист отдела по взаимодействию с работодателями

Назначение: Консультирование и информирование работодателя по правовым вопросам 

Основные подпроцессы:

1. Регистрация заявления в системе электронного документооборота ЦЗН

2. Направление в юридический отдел (в индивидуальной/ электронной форме) 

3. Рассмотрение заявления в юридическом отделе ЦЗН

4. При положительном рассмотрении – ответ юриста на обращение

5. При обращении по правовым вопросам, выходящим за рамки полномочий юридического отдела ЦЗН

6. Направление работодателя в стороннюю юридическую организацию для оказания услуги консультирования

7. Предоставление услуги по правовым вопросам в сторонней юридической организации

8. Внесение изменений в базу РПГУ

1. Критерии оценки:

2. Своевременность предоставления государственной услуги

3. Отсутствие обоснованных жалоб на действия (бездействия) работников центра занятости и на некорректное (невнимательное) отношение работников центров занятости к получателю государственной услуги

4. Удовлетворенность процедурой предоставления государственной услуги и ее результатом

Внутренние оперативные документы: 

· Направление в юридический отдел ЦЗН

· Заключение договора со сторонней юридической организацией для консультирования по правовым вопросам
	
	Выходы

	код
	входящий сигнал
	
	
	
	выходящий сигнал
	код

	Т1
	Заявление работодателя
	
	
	
	Результат обращения в ЦЗН
	Т1

	Т2
	Заявка на оказание консультации по правовым вопросам
	
	
	
	Информирование о готовности ответа в юридической организации
	Т2

	
	
	
	
	
	Внесение изменений в базу РПУ
	Т3

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	Обратная связь:

Оценка удовлетворенности заявителей;

Отзывы и предложения заявителей.
	
	Вспомогательные процессы:

Сопровождающие

ВС1 – методический (оперативна поддержка специалистов); ВС2 – обучающий (организация); ВС3 – информационный (колл-центр); ВС4 – информационный (СМИ, сайт); ВС5 – технический (программное обеспечение); ВС6 – информационная безопасность

Обеспечивающие процессы: ВО1 – здания, помещения; ВО2 – оборудование;


	
	Предложения по оптимизации:

· Возможность оказания услуги по юридическому сопровождению




	Требования к входам процесса

	Т1
	Наличие разных способов размещения заявления работодателем: лично, по почте, в электронной почте

Возможность предварительной записи на получение услуги (лично, в электронной форме,  по телефону)

	Т2
	Заявка работодателя на оказание консультации по правовым вопросам в письменной/дистанционной/комбинированной форме

	
	

	Требования к выходам процесса

	Т1
	Ответ на обращение заявителя в бумажном виде, электронном виде (по запросу)

	Т2
	Информирование заявителю о готовности ответа в электронном виде, по телефонной связи (по запросу)

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

	
	

	Предложения по оптимизации процесса

	1
	Рассмотреть возможность оказания услуги по юридическому сопровождению работодателей сторонними юридическими организациями (на платной основе)


Траектория бизнес-процесса:




ОСНОВНОЙ ПРОЦЕСС

 «ПРОВЕДЕНИЕ ОБУЧАЮЩИХ МЕРОПРИЯТИЙ,  КОНФЕРЕНЦИЙ,  ВСТРЕЧ С УЧАСТИЕМ ГРАЖДАН, РАБОТОДАТЕЛЕЙ, ОБЩЕСТВЕННЫХ ОРГАНИЗАЦИЙ, ОРГАНИЗАЦИЙ, ОСУЩЕСТВЛЯЮЩИХ ОБРАЗОВАТЕЛЬНУЮ ДЕЯТЕЛЬНОСТЬ, СОЦИАЛЬНЫХ ПАРТНЕРОВ, ДРУГИХ ЗАИНТЕРЕСОВАННЫХ УЧАСТНИКОВ РЫНКА ТРУДА)»  (ОП 6)

	Внешние управляющие документы:

· Необходимо разработать


	
	Управляющие процессы:

У1 – управление качеством и доступностью предоставления услуг

У2  – управление экономикой

У3 -  управление ресурсами


	
	Внутренние управляющие документы:

· Должностные инструкции специалистов центров занятости населения;

· План мероприятий

	
	
	
	
	
	
	

	Входы
	
	Владелец процесса: Специалист отдела по взаимодействию с работодателями

Назначение: Развитие профессиональных навыков

Основные подпроцессы:

1. Планирование мероприятий, включая разработку и согласование 

2. Обсуждение тематики и формата мероприятий  целевой аудиторией

3. Приглашение экспертов на мероприятия

4. Подготовительная работа по организации мероприятия 

5. Организация мероприятия

6. Отчет о проведении мероприятия

Критерии оценки:

1. Соотношение реальной и планируемой посещаемости

2. Доля удовлетворенных качеством мероприятия посетителей, определяемая путем опроса

Внутренние оперативные документы: 

· Направление на мероприятие (конференцию, встречу)

· Предварительный список участников мероприятия

· Лист обратной связи
	
	Выходы

	код
	входящий сигнал
	
	
	
	выходящий сигнал
	код

	Т1
	Наличие мероприятия в плане мероприятий
	
	
	
	Уведомление целевой аудитории
	Т1

	Т2
	Бюджет мероприятия
	
	
	
	Список фактических участников
	Т2

	Т3
	Предварительный список участников 
	   
	
	
	Запись в учетной системе ЦЗН
	Т3

	
	
	
	
	
	Отчет о проведении мероприятия
	Т4

	
	
	
	
	
	Медиаматериалы
	Т5

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	Обратная связь:

Оценка удовлетворенности участников;

Отзывы и предложения участников.
	
	Вспомогательные процессы:

Сопровождающие:

ВО1 – здания, помещения;

ВО2 – оборудование;

ВО5 – закупки;

Поддерживающие процессы:

ВП1 – статистический;

ВП2 – аналитический;


	
	Предложения по оптимизации:

· Разработка и публикация плана мероприятий, включая тематику, дату, место и формат проведения;

· Обсуждение мероприятий с экспертами и представителями целевой аудитории;

· Добавление возможности предварительной записи в электронном виде.


	Требования к входам процесса

	Т1
	Мероприятие присутствует в плане работ

	Т2
	Расходы на мероприятие заложены в бюджет

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

	
	

	Требования к выходам процесса

	Т1
	Направление уведомлений с приглашением записаться на мероприятие по контактным данным, оставленным заявителями, и через порталы государственных услуг

	Т2
	Ведение регистрации участников на мероприятии

	Т3
	Внесение записи о проведении мероприятия

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

	Т5
	Фото и видеосъемка мероприятия, публикация медиаматериалов

	
	

	Предложения по оптимизации процесса

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

	2
	Добавление возможности предварительной записи в электронном виде


Траектория бизнес процессов:



ОСНОВНОЙ ПРОЦЕСС

 «ПРОВЕДЕНИЕ ОЦЕНКИ КВАЛИФИКАЦИИ И АССЕССМЕНТА КАДРОВ, В ТОМ ЧИСЛЕ НА 

ОСНОВЕ ПРОФЕССИОНАЛЬНЫХ СТАНДАРТОВ  (ОП 7)

	Внешние управляющие документы:

· Необходимо разработать
	
	Управляющие процессы:

У1 – управление качеством и доступностью предоставления услуг

У2  – управление экономикой

У 3 - управление ресурсами
	
	Внутренние управляющие документы:

· Должностная инструкция;

· Инструкция по работе с программой КАТАРСИС

	
	
	
	
	
	
	

	Входы
	
	Владелец процесса: Специалист отдела по взаимодействию с работодателями

Назначение: Оценка реальных качеств сотрудника их психологических и профессиональных особенностей на соответствие должностных позиций  с целью определения потенциала для развития

Основные подпроцессы:

7. ОП 7-1 Регистрация обращения в системе учета ЦЗН.

8. ОП 7-2. Организация и проведение процедуры оценки квалификации и ассесмента кадров и заключение договора на проведение оценки квалификации

9. ОП 7-3. Оценка сотрудника по результатам оценки квалификации (ассесмента) кадров на соответствие занимаемой должности и определение направлений для роста сотрудника

10. ОП 7-4. Оценка удовлетворенности заявителя.

Критерии оценки:

7. Своевременность предоставления услуги

8. Отсутствие обоснованных жалоб на действия (бездействия) работников центра занятости и на некорректное (невнимательное) отношение работников центров занятости к получателю государственной услуги

9. Удовлетворенность процедурой предоставления услуги и ее результатом

Внутренние оперативные документы: 

5. Должностные инструкции специалистов центров занятости населения;

6. Тесты, анкеты

7. Информационные и справочные материалы по вопросам оценки квалификации (ассессмента) персонала, в том числе на основе профессиональных стандартов

4.    Перечень направлений для развития и роста потенциала сотрудников
	
	Выходы

	код
	входящий сигнал
	
	
	
	выходящий сигнал
	код

	Т1
	Заявление
	
	
	
	График проведения ассессмента
	Т1

	Т2
	Пакет документов работодателя
	
	
	
	Оценочные листы
	Т2

	Т3
	Личное дело работодателя
	
	
	
	Выдача заключения о проведении ассессмента
	Т3

	Т4
	Потребность работодателя для проведения оценки
	
	
	
	Рекомендации для развития и роста сотрудников
	Т4

	Т5
	Документы, получаемые в ходе межведомственного взаимодействия
	
	
	
	Внесение изменений в базу РПУ
	Т5

	Т6
	Перечень организаций (кандидатов) оказывающих услуги оценки квалификации и ассессмента кадров
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	Обратная связь:

Оценка удовлетворенности заявителей;

Отзывы и предложения заявителей.
	
	Вспомогательные процессы:

Сопровождающие

ВС1 – методический (оперативна поддержка специалистов); ВС2 – обучающий (организация); ВС3 – информационный (колл-центр); ВС4 – информационный (СМИ, сайт); ВС5 – технический (программное обеспечение); ВС6 – информационная безопасность

Обеспечивающие процессы: ВО1 – здания, помещения; ВО2 – оборудование;


	
	Предложения по оптимизации:

· Возможность проведения оценки квалификации и ассессмента кадров на базе ЦЗН 




	Требования к входам процесса

	Т1
	Наличие разных способов размещения заявления работодателем: лично, по почте, в электронной почте

Возможность предварительной записи на получение услуги (лично, в электронной форме,  по телефону)

При необходимости и по согласованию с работодателем 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
	Документ, удостоверяющий личность работодателя и его документ заменяющий; документ, удостоверяющий личность представителя предприятия (организации)

	Т3
	Сформировано на этапе регистрации предприятия карточка персонального учета работодателя и (или запрос регламентирующих документов с МФЦ: выписка ОГРН, ИНН и т.п). 

	Т4
	Список сотрудников, в отношении которых необходимо проведение оценки квалификации (ассессмента) кадров

	Т5
	Договор об оказании услуги, документы об оплате

	Т6
	Перечень организаций (центров, кандидатов), имеющих лицензию (сертификаты) на данный вид оказания услуги 

	
	

	Требования к выходам процесса

	Т1
	График проведения оценки квалификации (ассессмента) кадров на территории предприятия, поэтапный с указанием сроков и времени проведения

	Т2
	Оценочные листы по результатам проведения оценки квалификации (ассессмента) кадров (тесты анкеты, при необходимости аудиозаписи, видеозаписи)

	Т3
	Заключение об оказании услуги, содержащего рекомендации по каждому сотруднику

	Т4
	 Рекомендации по результатам оценки квалификации и ассессмента кадров могут включать следующие направления:

· обучения и развития сотрудников;

· продвижения сотрудников;

· управления карьерой и наставничества;

· мотивирования сотрудников, получения от них обратной реакции.

	Т5
	Внесение сведений о результатах предоставления  услуги в регистр получателей услуг в сфере занятости населения

	
	

	Предложения по оптимизации процесса

	1
	Обучить сотрудников отдела профориентации и профессионального обучения по направлению проведение ассессмента (оценки) персонала с получением сертификата 

	2
	Проводить оценку квалификации (ассессмента) кадров на базе ЦЗН силами сотрудников отдела профориентации и профессионального обучения


Траектория бизнес-процесса:




ОСНОВНОЙ ПРОЦЕСС

«ИНФОРМИРОВАНИЕ РАБОТОДАТЕЛЕЙ 

ОБ ОСНОВНЫХ ТРЕБОВАНИЯХ ЗАКОНОДАТЕЛЬСТВА В ОБЛАСТИ ЗАНЯТОСТИ НАСЕЛЕНИЯ (ОП 8)

	Внешние управляющие документы:

· Закон о занятости населения РФ от 19 апреля 1991г №1032-1
	
	Управляющие процессы:

У1 – управление качеством и доступностью предоставления услуг

У2  – управление ресурсами

У3 – управление экономикой
	
	Внутренние управляющие документы:

· Должностная инструкция;

· Инструкция по работе с программой КАТАРСИС

	
	
	
	
	
	
	

	Входы
	
	Владелец процесса: Специалист отдела по взаимодействию с работодателями

Назначение: Информирование работодателей и ИП (ЮЛ) в области требований законодательства РТ

Основные подпроцессы:

1. ОП 8-1. Регистрация заявления в  ЦЗН

2. ОП 8-2. Сбор и анализ информационных материалов об основных требованиях законодательства в области занятости населения

3. ОП 8-3. Подготовка информации об основных требованиях законодательства в области занятости населения

4. ОП 8-4. Направление информационных материалов заявителю

5. ОП 8-5. Оценка удовлетворенности заявителя

Критерии оценки:

1. Своевременность предоставления услуги

2. Отсутствие обоснованных жалоб на действия (бездействия) работников центра занятости и на некорректное (невнимательное) отношение работников центров занятости к получателю государственной услуги

3. Удовлетворенность процедурой предоставления услуги и ее результатом

Внутренние оперативные документы: 

· Должностные инструкции специалистов центров занятости населения;

· Подборка информационных материалов об основных требованиях законодательства в области занятости населения
	
	Выходы

	код
	входящий сигнал
	
	
	
	выходящий сигнал
	код

	Т1
	Заявление
	
	
	
	Информационные материалы  об основных требованиях законодательства в области занятости населения
	Т1

	Т2
	Личная карточка работодателя
	
	
	
	Выдача информационных материалов об основных требованиях законодательства в области занятости населения
	Т2

	
	
	
	
	
	Внесение изменений в базу РПУ
	Т3

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	Обратная связь:

Оценка удовлетворенности заявителей;

Отзывы и предложения заявителей.
	
	Вспомогательные процессы:

Сопровождающие

ВС1 – методический (оперативна поддержка специалистов); ВС2 – обучающий (организация); ВС3 – информационный (колл-центр); ВС4 – информационный (СМИ, сайт); ВС5 – технический (программное обеспечение); ВС6 – информационная безопасность

Обеспечивающие процессы: ВО1 – здания, помещения; ВО2 – оборудование;


	
	Предложения по оптимизации:

1. Автоматизация процедуры проверки регистрации работодателей в ЕГРЮЛ. ЕГРИП

2. Создание информационной базы 


	Требования к входам процесса

	Т1
	Наличие разных способов размещения заявления работодателем: лично, по почте, в электронной почте

Возможность предварительной записи на получение услуги (лично, в электронной форме,  по телефону)

При необходимости и по согласованию с работодателем ему должно быть предложено подать обращение и (или) записаться на получение всех необходимых услуг на этапе регистрации первичного обращения в ЦЗН или при предварительной записи по телефону 

	Т2
	Документ, удостоверяющий личность руководителя или его заменяющий; документ, удостоверяющий личность представителя предприятия

	
	

	Требования к выходам процесса

	Т1
	Подборка информационных материалов  об основных требованиях законодательства в области занятости населения

	Т2
	Выдача информационных материалов об основных требованиях законодательства в области занятости населения на бумажном носителе, электронном виде по запросу

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

	
	

	Предложения по оптимизации процесса

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

	2
	Создать на сайте ЦЗН общую базу регламентирующих информационных материалов с активным поиском во вкладке.


Траектория бизнес-процесса:



ОСНОВНОЙ ПРОЦЕСС 

«ОРГАНИЗАЦИЯ ЯРМАРОК ВАКАНСИЙ И УЧЕБНЫХ РАБОЧИХ МЕСТ» (ОП9)

	Внешние управляющие документы:

· Закон РФ от 19 апреля 1991 г. N 1032-1 "О занятости населения в Российской Федерации" (с изменениями и дополнениями)
·  Приказ Министерства труда, занятости и социальной защиты РТ от 17 июня 2015 г. N 419

· Приказ Минтруда России от 19 февраля 2019 № 90н
	
	Управляющие процессы:
· управление качеством и доступностью предоставления услуг

· управление ресурсами
	
	Внутренние управляющие документы:

· Утвержденный план мероприятий



	
	
	
	
	
	
	

	Входы
	
	Владелец процесса: Руководитель ЦЗН, Отдел по взаимодействию с работодателями

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. Должностные инструкции сотрудников ЦЗН. 

2. Карточка участника мероприятия. 

3. Карточка посетителя мероприятия. 
	
	Выходы

	код
	входящий сигнал 
	
	
	
	выходящий сигнал
	код

	Т1
	План мероприятий
	
	
	
	Список участников 
	Т1

	Т2
	Сведения о потребности в работниках, наличии свободных рабочих мест (вакантных должностей)
	
	
	
	Учет посетителей по категориям 
	Т2

	Т3
	Бюджет мероприятия
	
	
	
	Внесение данных в АИС ЦЗН
	Т3

	Т4
	Договор со сторонней организацией на организацию и проведение мероприятия
	
	
	
	Отчет о проведении мероприятия
	Т4

	
	
	
	
	
	Медиаматериалы
	Т5

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	Обратная связь:

Оценка удовлетворенности участников;

Отзывы и предложения участников.
	
	Вспомогательные процессы (информационный, технический, информационная безопасность)

Логистические процессы (перевозка документов, прочие перевозки)

Обеспечивающие процессы (здания, помещения, оборудование, транспорт, снабжение, закупки)

Поддерживающие процессы (статистический, аналитический, правовой (юридический), информационно-технический)
	
	

	

	Требования к входам процесса

	Т1
	Ярмарка вакансий включена в план мероприятий. 

План мероприятий составляется на год и утверждается директором ЦЗН.

В плане мероприятий отмечается даты проведения ярмарок вакансий, время и место.

	Т2
	Наличие свободных рабочих мест (вакантных должностей) у работодателей, участвующих в мероприятии, подтвержденное заполненным бланком "Сведения о потребности в работниках, наличии свободных рабочих мест (вакантных должностей)"

	Т3
	Расходы на мероприятие заложены в бюджет (ярмарка может проводиться без заключения договора со сторонней организацией)

	Т4
	Договор со сторонней организацией на организацию и проведение мероприятия заключается согласно проведённого конкурса на 1 год.

	
	

	Требования к выходам процесса

	Т1, Т2
	Отчет о проведении ярмарки вакансий и учебных рабочих мест (количество участников, количество посетителей и распределение их по категориям).

	Т3
	Введение в АИС ЦЗН списка участников и списка граждан, принявших участие в ярмарке вакансий.

	Т4
	Анализ эффективности реализации плана проведения ярмарок вакансий и учебных рабочих мест

	Т5
	Медиаматериалы (отражение результатов проведения ярмарок вакансий на сайте ЦЗН)

	
	

	Предложения по оптимизации процесса

	1
	Отсутствуют регламентирующие документы, необходимо сформировать типовой регламент (стандарт).

	2
	Обеспечение транспортом отдельных категорий безработных граждан (инвалиды) для доставки их к месту проведения ярмарки вакансий (явка максимального количества безработных на ярмарку вакансий).

	3
	СМС-информирование безработных граждан о дате, времени и месте проведения ярмарки вакансий.

	4
	Проводить ярмарки вакансий в людных местах с хорошим «потоком» людей (торговые и торгово-развлекательные центры), в том числе «мини-ярмарки». В настоящее время ярмарка вакансий проводится в двух местах с ограниченным потоком людей (здание ЦЗН и здание ДК «Камаза»).

	5
	Информирование граждан о ярмарке через СМИ, социальные сети, в том числе рассмотреть информирование через платную рекламу на сервисе по поиску работы Авито.

	6
	Провести анализ посещаемости ярмарок вакансий по времени года и другим параметрам (к примеру, летом наблюдается резкий спад посещаемости). Исходя из полученных данных проводить более качественное планирование проведения мероприятий.


Траектория бизнес –процесса:

ОСНОВНОЙ ПРОЦЕСС

«ВЫДАЧА ЗАКЛЮЧЕНИЙ О ПРИВЛЕЧЕНИИ И ОБ ИСПОЛЬЗОВАНИИ ИНОСТРАННЫХ РАБОТНИКОВ В СООТВЕТСТВИИ С ЗАКОНОДАТЕЛЬСТВОМ О ПРАВОВОМ ПОЛОЖЕНИИ ИНОСТРАННЫХ ГРАЖДАН В РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ» (ОП10)

	Внешние управляющие документы:

· Федеральный закон от 25.07.2002 N 115-ФЗ
· Приказ МВД России от 01.11.2017 N 827
· Приказ Минтруда России от 24.10.2014 N 795н
	
	Управляющие процессы:
У1 – управление качеством и доступностью предоставления услуг

У2 – управление экономикой

У3 – управление ресурсами
	
	Внутренние управляющие документы:

· Должностная инструкция

	
	
	
	
	
	
	

	Входы
	
	Владелец процесса: Орган исполнительной власти субъекта Российской Федерации, осуществляющий полномочия в области содействия занятости населения

Назначение: Предоставление по запросу МВД России заключений о возможности привлечения и использования иностранных работников, необходимых для рассмотрения обращений работодателей о предоставлении разрешений на привлечение и использования иностранной рабочей силы
Основные подпроцессы:

1. Получение и обработка запроса о выдаче заключения о привлечении об использовании иностранных работников.

2. Направление запроса в центры занятости населения о предоставлении сведений.

3. Подготовка предложений о привлечении и об использовании иностранных работников;

4. Сбор предложений и формирование заключения о привлечении об использовании иностранных работников.

5. Направление заключения в МВД России.

6. Передача заключения на хранение в архив

Критерии оценки:

1. Своевременность реализации процесса в соответствии с установленными сроками.

2. Отсутствие обоснованных жалоб на действия (бездействие) должностных лиц и их некорректное (невнимательное) отношение к заявителям.

Внутренние оперативные документы: формы документов, внутренние и федеральные правила, данные регистра получателей услуг.
	
	Выходы

	код
	входящий сигнал
	
	
	
	выходящий сигнал
	код

	Т1
	Запрос о выдаче заключения о привлечении и об использовании иностранных работников
	
	
	
	Заключение о привлечении и об использовании иностранных работников
	Т1

	
	
	
	
	
	Отправка электронных документов на хранение
	Т2

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	Обратная связь:

Оценка удовлетворенности заявителей;

Отзывы и предложения заявителей.
	
	Вспомогательные процессы:

Сопровождающие:

ВС1 – методический (оперативна поддержка специалистов), ВС5 – технический (программное обеспечение), ВС6 – информационная безопасность.

Обеспечивающие процессы:

ВО1 – здания, помещения, ВО2 – оборудование.

Поддерживающие процессы:

ВП1 – статистический, ВП2 – аналитический, ВП3 – правовой (юридический), ВП6 – информационно-технический.
	
	Предложения по оптимизации:

· Обеспечить на базе центров занятости населения предоставления полного перечня государственных услуг, связанных с привлечением и использованием труда иностранных граждан;
· Обеспечить автоматизацию процесса обобщения и анализа информации;
· Обеспечить возможность осуществления делопроизводства исключительно в электронной форме;
· Обеспечить на базе центров занятости населения информирование работодателей обо всех инструментах поиска подходящих работников.


	Требования к входам процесса

	Т1
	Запрос о выдаче заключения о привлечении и об использовании иностранных работников по форме, установленной приложениями 6 и 7 к Административному регламенту Министерства внутренних дел Российской Федерации по предоставлению государственной услуги по выдаче разрешений на привлечение и использование иностранных работников, а также разрешений на работу иностранным гражданам и лицам без гражданства.

Наличие в запросе данных, позволяющих идентифицировать работодателя, заказчика работ (услуг) в программно-техническом комплексе, содержащем регистр получателей государственных услуг в сфере занятости населения.

	
	

	Требования к выходам процесса

	Т1
	Заключение о привлечении и об использовании иностранных работников по форме, утвержденной Приложение № 5 к Порядку оформления и выдачи заключения о привлечении и об использовании иностранных работников, утвержденному приказом Минтруда России от 24 октября 2014 г. № 795н.

	Т2
	Отправка электронных документов на хранение.

	
	

	Предложения по оптимизации процесса

	1
	Обеспечить на базе центров занятости населения предоставления полного перечня государственных услуг, связанных с привлечением и использованием труда иностранных граждан, включая информирование о порядке предоставления услуг, прием и выдачу документов, передачу документов в порядке межведомственного электронного взаимодействия в соответствие органы власти и организации.

	2
	Обеспечить автоматизацию процесса обобщения и анализа информации, необходимой для подготовки предложений о привлечении и об использовании иностранных работников, а также процесса оценки целесообразности или нецелесообразности привлечения и использования иностранных работников по определенным профессиям, специальностям, должностям, и исключение из данного процесса государственных учреждений службы занятости населения.

	3
	Обеспечить возможность осуществления делопроизводства исключительно в электронной форме (в настоящее время в соответствии с приказом Минтруда России 24 октября 2014 г. № 795н заключение о привлечении и об использовании иностранных работников должно оформляться в бумажном виде, в двух экземплярах, один из которых передается на хранение в архив).

	4
	Обеспечить на базе центров занятости населения информирование работодателей обо всех инструментах поиска подходящих работников, в том числе по целевой подготовке кадров, по привлечению работников из других субъектов Российской Федерации в рамках региональных программ повышения мобильности трудовых ресурсов, по привлечению иностранных граждан в порядке организованного набора и привлечения с целью осуществления временной трудовой деятельности на территории Российской Федерации.


Траектория бизнес процесса:



ОСНОВНОЙ ПРОЦЕСС

«ОРГАНИЗАЦИЯ ОПЕРЕЖАЮЩЕГО ОБУЧЕНИЯ РАБОТНИКОВ ОРГАНИЗАЦИЙ  (ОП11)

	Внешние управляющие документы:

· Постановление Кабинета Министров Республики Татарстан от 31 декабря 2013г №1099

· Инвестиционный меморандум РТ (принимается ежегодно)
	
	Управляющие процессы:
У1 – управление качеством и доступностью предоставления услуг

У2 – управление финансированием бюджетных средств

	
	Внутренние управляющие документы:

· Должностная инструкция

· Государственный контракт о предоставлении образовательных услуг

· Договор о совместной деятельности по организации опережающего обучения работников организаций, осуществляющих реструктуризацию и модернизацию деятельности в соответствии с инвестиционными проектами

	
	
	
	
	
	
	

	Входы
	
	Владелец процесса: Специалист отдела профориентации и профессионального обучения 

Назначение: Организация опережающего обучения работников организаций, осуществляющих реструктуризацию и модернизацию деятельности в соответствии с инвестиционным проектами

Основные подпроцессы:

Траектория 1.

До ЦЗН

1. Обращение работодателя в ОИВ РТ с целью участия в мероприятии по опережающему обучению (при обязательном условии: готовность организации финансировать развитие персонала).

2. Рассмотрение ОИВ РТ инвестиционного проекта на соответствие критериям оценки, в течение 15 дней.

3. Направление заключения в Министерство промышленности и торговли и участие представителя ОИВ работе Межведомственной рабочей группы. 

4. Рассмотрение Межведомственной рабочей группой заявки, поданной организацией, в течение 12-х дней.

В ЦЗН

1. ОП11-1 Направление протокола заседания Межведомственной рабочей группы в Министерство труда, занятости и социальной защиты РТ для доведения до ЦЗН.

2. ОП11-2. Подача заявки работодателем в ЦЗН.

3. ОП11-3. Регистрация заявки в системе ЭДО ЦЗН.

4. ОП11-4. Подготовительная работа перед проведением опережающего обучения, включает: закупки, консультации, анкетирование, информирование, профессиональное консультирование.

5. ОП11-5 Заключение договора о совместной деятельности по организации опережающего обучения работников организации, осуществляющих реструктуризацию и модернизацию деятельности в соответствии с инвестиционным проектом.

6. ОП11-6. Заключение договора об опережающем обучении  с работником.

7. ОП 11-7 Заключение договора с образовательной организацией на оказание услуг  по опережающему обучению: подготовка к конкурсу (аукциону, запросу котировок), разработка ТЗ, проведение конкурса (аукциона, запроса котировок), подписание госконтракта.
8. ОП11-8.  Проведение опережающего обучения (см. траекторию бизнес-процесса)

9. ОП11-9. Выплата работникам компенсации (окончательного расчета) расходов по обучению в другой местности.

10. ОП11-10. Контроль и отчетность ЦЗН по проведению опережающего обучения.

Траектория 2.

До ЦЗН

1. Включение организации в перечень приоритетных инвестиционных проектов, определенным Инвестиционным меморандумом

В ЦЗН

1. ОП11-1. Направление в ЦЗН перечня приоритетных инвестиционных проектов, соответствующих приоритетным  направлениям инвестиционной политики Республики Татарстан, определенным Инвестиционным меморандумом.

2. ОП11-2. Подача заявки организацией в ЦЗН на проведение опережающего обучения

3. ОП11-3 Регистрация заявки в системе ЭДО ЦЗН

4. ОП11-4. Подготовительная работа перед проведением опережающего обучения, включает: закупки, консультации, анкетирование, информирование, профессиональное консультирование

5. ОП11-5 Заключение договора о совместной деятельности по организации опережающего обучения работников организации, осуществляющих реструктуризацию и модернизацию деятельности в соответствии с инвестиционным проектом.

6. ОП11-6. Заключение договора об опережающем обучении  с работником.

7. ОП11-7. Заключение договора с образовательной организацией на оказание услуг  по опережающему обучению: подготовка к конкурсу (аукциону, запросу котировок), разработка ТЗ, проведение конкурса (аукциона, запроса котировок), подписание госконтракта.
8. ОП11-8.  Проведение опережающего обучения.

9. ОП11-9. Контроль и отчетность ЦЗН по проведению опережающего обучения

Критерии оценки:

1. Доля работников, прошедших опережающее обучение

Внутренние оперативные документы: 
Документы, формируемые в процессе взаимодействия с работодателем и образовательным учреждением


	
	Выходы

	код
	входящий сигнал
	
	
	
	выходящий сигнал
	код

	Т1
	Заявка на участие
	
	
	
	Протокол заседания Межведомственной рабочей группы 
	Т1

	Т2
	Заявка о потребности в обучении от работодателя
	
	
	
	Договор с работодателем
	Т2

	Т3
	Контрольные показатели,  ЛБО 
	
	
	
	Отчет о работе по организации опережающего обучения
	Т3

	Т4
	Заявление работника
	
	
	
	Договор с работником, документы об окончании обучения
	Т4

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	Обратная связь:

Оценка качества предоставления услуг ЦЗН
	
	Вспомогательные процессы:

Сопровождающие: ВС4 – информационный (СМИ, сайт), ВС5 – технический (программное обеспечение), ВС6 – информационная безопасность.

Обеспечивающие процессы: ВО1 – здания, помещения, ВО2 – оборудование, ВО5 – закупки.

Поддерживающие процессы: ВП1 – статистический, ВП2 – аналитический, ВП3 – правовой (юридический), ВП5 – бухгалтерский, налоговый учет, ВП6 – информационно-технический.
	
	Предложения по оптимизации:

· Автоматизация мониторинга мероприятий по опережающему обучению;


	Требования к входам процесса

	Т1
	Заявка на участие в мероприятиях по опережающему профессиональному обучению и дополнительному профессиональному образованию в органы исполнительной власти Республики Татарстан 

	Т2
	Заявка о потребности в организации опережающего обучения работников, содержащие фамилию, имя, отчество, профессию (специальность) работника, программы обучения

	Т3
	Контрольные показатели: численность работников организаций, направленных на опережающее обучение; ЛБО (лимит бюджетных обязательств)

	Т4 
	Заявление работника на проведение обучение, в том числе на обучение в другой местности.

В случае проведения обучения в другой местности, заявление работника:

· На авансирование транспорных расходов, связанных с обучением;

· На компенсацию транспортных расходов, связанных с обучением.

	
	

	Требования к выходам процесса

	Т1
	Протокол заседания Межведомственной рабочей группы на участие организации в мероприятии по опережающему профессиональному обучению работников

	Т2
	Договор с работодателем  совместной деятельности по организации профессионального обучения и дополнительного профессионального образования работников организации, осуществляющих реструктуризацию и модернизацию деятельности в соответствии с инвестиционным проектом.

	Т3
	Отчет о работе ЦЗН по организации опережающего обучения, отражающий сведения о:

· численности работников организаций, направленных на опережающее обучение;

· расходование финансовых средств при организации опережающего обучения.

	Т4
	Договор об опережающем профессиональном обучении  и дополнительном профессиональном образовании с работником (предусматривает авансирование и возмещение расходов при обучении работника в другой местности), контроль за выполнение учебного плана и программ, за соблюдением сроков обучения и получением документов установленного образца образовательной организацией

	
	

	Предложения по оптимизации процесса

	1
	Автоматизировать мониторинг мероприятий по опережающему обучению, объектами которого являются программы обучения, состав обучающихся, порядок проведения итоговой аттестации, состояние занятости работников, прошедших опережающее обучения.


Траектория бизнес процесса 1:



Траектория бизнес процесса 2:



ОСНОВНОЙ ПРОЦЕСС

«ОРГАНИЗАЦИЯ ОПЕРЕЖАЮЩЕГО ОБУЧЕНИЯ РАБОТНИКОВ ОРГАНИЗАЦИЙ»  (ОП11а)

	Внешние управляющие документы:

· Постановление Кабинета Министров Республики Татарстан 30 апреля 2019г №364
	
	Управляющие процессы:
У1 – управление качеством и доступностью предоставления услуг

У2 – управление субсидированием финансовых средств из федерального и республиканского бюджета


	
	Внутренние управляющие документы:

· Должностная инструкция

· Государственный контракт о предоставлении образовательных услуг

· Договор о предоставлении субсидии на реализацию мероприятий по опережающему обучению 

	
	
	
	
	
	
	

	Входы
	
	Владелец процесса: Специалист отдела профориентации и профессионального обучения, специалист бухгалтерского учета

Назначение: Проведение опережающего профессионального обучения работников, входящих в группу инвестиционного проекта, в целях снятия напряженности на рынке труда

Основные подпроцессы:

1. ОП11а-1. Обращение работодателя с целью получения субсидий на опережающее обучение.

2. ОП11а-2. Регистрация обращения в ЭДО ЦЗН

3. ОП11а-3. Рассмотрение комплекта документов заявителя в течение 2-х дней.

4. ОП11а-4. Уведомление о принятом решении с приложением проекта договора в 2-х экземплярах

5. ОП11а-5. Заключение договора о предоставлении субсидии

6. ОП11а-6. Перечисление субсидии на опережающее обучение.

7. ОП11а-7. Контроль целевого использования предоставленных субсидий.

Критерии оценки:

1. Доля работников, прошедших опережающее обучение

2. Доля сохранивших занятость (трудоустроенных) работников, прошедших опережающее обучение

Внутренние оперативные документы: 
Документы, формируемые в процессе взаимодействия с работодателем
	
	Выходы

	код
	входящий сигнал
	
	
	
	выходящий сигнал
	код

	Т1
	Заявка на получение субсидии с комплектом документом
	
	
	
	Договор о предоставлении субсидии
	Т1

	Т2
	Информация о лимитах бюджетных обязательств и предельных объемах финансирования
	
	
	
	Отчет о произведенных расходах бюджета РТ
	Т2

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	Обратная связь:

Оценку производит предприятие посредством анкеты обратной связи
	
	Вспомогательные процессы:

Сопровождающие: ВС4 – информационный (СМИ, сайт), ВС5 – технический (программное обеспечение РПГУ), ВС6 – информационная безопасность.

Обеспечивающие процессы: ВО1 – здания, помещения, ВО2 – оборудование

Поддерживающие процессы: ВП1 – статистический, ВП2 – аналитический, ВП3 – правовой (юридический), ВП5 – бухгалтерский, налоговый учет, ВП6 – информационно-технический.
	
	Предложения по оптимизации:

Процедура возврата в бюджет неиспользованной субсидии, полученной для организации опережающего обучения

	
	
	
	
	

	Требования к входам процесса

	Т1


	Заявка на получение субсидии предоставляется работодателем в ЦЗН не позднее 1 декабря текущего года. Содержащую информацию:

· Расчет размера субсидии;

· Списки работников, направляемых на обучение в текущем году, с указанием фамилии, имени, отчества;

· Страховой номер индивидуального лицевого счета;

· Даты рождения;

· Наименование профессии рабочих или занимаемой должности служащих по последнему месту работы;

· Сведений о наличии среднего профессионального или высшего образования;

· Наименование образовательной программы, по которой будет организовано обучение работников.

	
	Комплект документов включает:

· Копия свидетельства о постановке на учет в налоговом органе;

· Копия листа записи ЕГРЮЛ;

· Справка по форме, установленной приказом Федеральной налоговой службы от 20 января 2017г;

· Справка об отсутствии просроченной задолженности по возврату в бюджет РТ субсидий, инвестиций, предоставленных в том числе в соответствии с иными правовыми актами;

· Справка, подтверждающая, что работодатель не находится в процессе реорганизации, ликвидации, банкротства;

· Справка, подтверждающая, что работодатель не является получателем средств из бюджета РТ

	Т2
	Информация о лимитах бюджетных обязательств и предельных объемах финансирования 

	
	

	Требования к выходам процесса

	Т1
	Договор о предоставлении субсидии на реализацию мероприятий по опережающему  обучению

	Т2
	ЦЗН предоставляют отчет:

· о произведенных расходах бюджета по субсидированию; 

· о достижении значения результата предоставления иного межбюджетного трансферта

	
	

	Предложения по оптимизации процесса

	1
	Разработать процедуру возврата в бюджет неиспользованной субсидии, полученной для организации опережающего обучения


Траектория бизнес процесса:


ОСНОВНОЙ ПРОЦЕСС

«ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ ИНФОРМАЦИИ О ДЕЙСТВУЮЩИХ МЕРАХ ГОСУДАРСТВЕННОЙ ПОДДЕРЖКИ МАЛОГО И СРЕДНЕГО БИЗНЕСА, ПРОГРАММ И ПРОЕКТОВ ФИНАНСОВОГО ОБЕСПЕЧЕНИЯ ИЛИ ВОЗМЕЩЕНИЯ ЗАТРАТ НА МЕРОПРИЯТИЯ ПО ПОВЫШЕНИЮ ПРОИЗВОДИТЕЛЬНОСТИ ТРУДА, ИМПОРТОЗАМЕЩЕНИЯ, ВЫПУСКА ЭКСПОРТНООРИЕНТИРОВАННОЙ ПРОДУКЦИИ, РЕАЛИЗАЦИЮ ИНВЕСТИЦИОННЫХ ПРОЕКТОВ» (ОП 12)

	Внешние управляющие документы:

· Необходимо разработать 
	
	Управляющие процессы:

У1 – управление качеством и доступностью предоставления услуг

У2  – управление ресурсами

У3 – управление экономикой
	
	Внутренние управляющие документы:

· Должностная инструкция;

· Инструкция по работе с программой КАТАРСИС

	
	
	
	
	
	
	

	Входы
	
	Владелец процесса: Специалист отдела по взаимодействию с работодателями

Назначение: Поддержка и развитие малого и среднего бизнеса

Основные подпроцессы:

1. ОП 11-1. Регистрация обращения в ЦЗН

2. ОП 11-2. Определение потребности предприятия в оказании государственной поддержке 

3. ОП 11-3. Информирование о действующих мерах государственной поддержки малого и среднего бизнеса

4. ОП 11-4. Направление в  Управление экономического развития и поддержки предпринимательства Исполнительного комитета г. Наб. Челны

5. ОП 11-5. Формирование регистра получателей услуг

Критерии оценки:

1. Своевременность предоставления услуги

2. Отсутствие обоснованных жалоб на действия (бездействия) работников центра занятости и на некорректное (невнимательное) отношение работников центров занятости к получателю услуги

3. Удовлетворенность процедурой предоставления  услуги и ее результатом

Внутренние оперативные документы: 

· Формы документы в соответствии с действующими программами 


	
	Выходы

	код
	входящий сигнал
	
	
	
	выходящий сигнал
	код

	Т1
	Заявление
	
	
	
	Направление заявителя 
	Т1

	Т2
	Пакет документов работодателя
	
	
	
	Внесение изменений в базу РПУ
	Т2

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	Обратная связь:

Оценка удовлетворенности заявителей;

Отзывы и предложения заявителей.
	
	Вспомогательные процессы:

Сопровождающие

ВС1 – методический (оперативна поддержка специалистов); ВС2 – обучающий (организация); ВС3 – информационный (колл-центр); ВС4 – информационный (СМИ, сайт); ВС5 – технический (программное обеспечение); ВС6 – информационная безопасность

Обеспечивающие процессы: ВО1 – здания, помещения; ВО2 – оборудование;


	
	Предложения по оптимизации:

Информирование предприятий на сайте ЦЗН


	Требования к входам процесса

	Т1
	Наличие разных способов размещения заявления работодателем: лично, по почте, в электронной почте

Возможность предварительной записи на получение услуги (лично, в электронной форме,  по телефону)

При необходимости и по согласованию с работодателем ему должно быть предложено подать обращение и (или) записаться на получение всех необходимых услуг на этапе регистрации первичного обращения в ЦЗН или при предварительной записи по телефону 

	Т2
	Документ, удостоверяющий личность гражданина или его заменяющий, документ, удостоверяющий личность представителя предприятия 

	
	

	Требования к выходам процесса

	Т1
	Направление в Управление экономического развития и поддержки предпринимательства Исполнительного комитета г. Наб. Челны

	Т2
	Внесение сведений о результатах предоставления государственной услуги в регистр получателей  услуг в сфере занятости населения

	
	

	Предложения по оптимизации процесса

	1
	Информировать предприятия по новым инновационным направлениям поддержки и содействия предпринимателей со стороны РТ и РФ в новостной ленте сайта ЦЗН


Траектория бизнес-процесса:




ОСНОВНОЙ ПРОЦЕСС

«СОДЕЙСТВИЕ В ПРЕДОСТАВЛЕНИИ ЗЕМЕЛЬНЫХ УЧАСТКОВ В АРЕНДУ БЕЗ ТОРГОВ (ОП 13)

	Внешние управляющие документы:

· Необходимо разработать
	
	Управляющие процессы:

У1 – управление качеством и доступностью предоставления услуг

У2  – управление ресурсами

У3 – управление экономикой
	
	Внутренние управляющие документы:

· Должностная инструкция;

· Инструкция по работе с программой КАТАРСИС

	
	
	
	
	
	
	

	Входы
	
	Владелец процесса: Специалист по взаимодействию с работодателями

Назначение: Оказание содействия предпринимателям в части поддержки предпринимательской деятельности

Основные подпроцессы:

1. ОП 13-1. Регистрация обращения в ЦЗН

2. ОП 13-2. Информирование о наличии и возможностях промышленных площадок, предоставляющих аренду с привлечением иных государственных/негосударственных  служб

3. ОП 13-3. Содействие при выборе промышленной площадки

4. ОП 13-4 Содействие при заключении договора аренды 

Критерии оценки:

1. Своевременность предоставления услуги

2. Отсутствие обоснованных жалоб на действия (бездействия) работников центра занятости и на некорректное (невнимательное) отношение работников центров занятости к получателю государственной услуги

3. Удовлетворенность процедурой предоставления  услуги и ее результатом

Внутренние оперативные документы: 

· Уведомление на осмотр промышленной площадки

· Документы, оформленные для заключения договора с арендодателем

· Проект договора по заключению аренды земельного участка на льготных условиях
	
	Выходы

	код
	входящий сигнал
	
	
	
	выходящий сигнал
	код

	Т1
	Заявление
	
	
	
	Договор с арендодателем
	Т1

	Т2
	Пакет документов работодателя
	
	
	
	Внесение изменений в базу РПУ
	Т2

	Т3
	Потребность заявителя в предоставлении аренды земельного участка
	
	
	
	
	

	Т4
	Перечень промышленных площадок, осуществляющих аренду 
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	Обратная связь:

Оценка удовлетворенности заявителей;

Отзывы и предложения заявителей.
	
	Вспомогательные процессы:

Сопровождающие

ВС1 – методический (оперативна поддержка специалистов); ВС2 – обучающий (организация); ВС3 – информационный (колл-центр); ВС4 – информационный (СМИ, сайт); ВС5 – технический (программное обеспечение); ВС6 – информационная безопасность

Обеспечивающие процессы: ВО1 – здания, помещения; ВО2 – оборудование;


	
	Предложения по оптимизации:




	Требования к входам процесса

	Т1
	Наличие разных способов размещения заявления работодателем: лично, по почте, в электронной почте

Возможность предварительной записи на получение услуги (лично, в электронной форме,  по телефону)

При необходимости и по согласованию с работодателем ему должно быть предложено подать обращение и (или) записаться на получение всех необходимых услуг на этапе регистрации первичного обращения в ЦЗН или при предварительной записи по телефону

	Т2
	Документ, удостоверяющий личность работодателя и его документ заменяющий; документ, удостоверяющий личность представителя предприятия (организации)

	Т3
	Информированная потребность предприятия о необходимости аренды земельного участка, включая размеры, место размещения, цена

	Т4
	Перечень промышленных площадок, осуществляющих аренду на территории промышленной зоны г. Набережные Челны

	
	

	Требования к выходам процесса

	Т1
	Подписанный договор с арендодателем, включает: размер земельного участка, сроки аренды, цену аренды и т.п.

	Т2
	Внесение сведений о результатах предоставления услуги в регистр получателей в сфере занятости населения

	
	

	Предложения по оптимизации процесса

	1
	-


Траектория Бизнес-процесса: 

ОСНОВНОЙ ПРОЦЕСС 

«СОДЕЙСТВИЕ В СОПРОВОЖДЕНИИ НАСТАВНИЧЕСТВА» (ОП 14)

	Внешние управляющие документы:

· Необходимо разработать 
	
	Управляющие процессы:
У1 – управление качеством и доступностью предоставления услуг

У2 – управление экономикой

У3 – управление ресурсами
	
	Внутренние управляющие документы:

· Должностная инструкция

· Инструкция по работе с программой Катарсис



	
	
	
	
	
	
	

	Входы
	
	Владелец процесса: Специалист отдела по взаимодействию с работодателем

Назначение: Развитие знаний, умений, навыков у неопытных сотрудников путем передачи опыта через сопровождение наставничества

Основные подпроцессы:

1. Регистрация заявления в ЦЗН

2. Анализ и оценка потребности инвестиционного проекта в сопровождении наставничества

3. Привлечение опытных сотрудников к наставничеству

4. Организация наставничества при реализации инвестиционного проекта

5. Оценка деятельности о сопровождении наставничества через ЦЗН

Критерии оценки:

1. Отношение количества обученных сотрудников наставниками через сопровождение центра занятости к количеству обученных через профессиональное обучение в процентном отношении

2. Доля удовлетворенных качеством сопровождения наставничества, определяемая путем опроса

Внутренние оперативные документы: 

· План мероприятий по адаптации неопытных сотрудников при реализации инвестиционного проекта      

· Программа обучения повышения квалификации наставника


	
	Выходы

	код
	входящий сигнал 
	
	
	
	выходящий сигнал
	код

	Т1
	Заявление
	
	
	
	Договор со сторонними организациями для привлечения наставников
	Т1

	Т2
	Лично дело работодателя
	
	
	
	Оценка удовлетворенности работодателя
	Т2

	Т3
	Перечень работников, нуждающихся в наставничестве
	
	
	
	
	

	Т4
	Список наставников
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	Обратная связь:

Оценка удовлетворенности участников;

Отзывы и предложения участников.
	
	Вспомогательные процессы:

Сопровождающие

ВС1 – методический (оперативна поддержка специалистов); ВС2 – обучающий (организация); ВС3 – информационный (колл-центр); ВС4 – информационный (СМИ, сайт); ВС5 – технический (программное обеспечение); ВС6 – информационная безопасность

Обеспечивающие процессы: ВО1 – здания, помещения; ВО2 – оборудование;


	
	Предложения по оптимизации:

· Разработка программы субсидирования наставников

	Требования к входам процесса

	Т1
	Наличие разных способов размещения заявления работодателем: лично, по почте, в электронной почте

Возможность предварительной записи на получение услуги (лично, в электронной форме,  по телефону)

При необходимости и по согласованию с работодателем ему должно быть предложено подать обращение и (или) записаться на получение всех необходимых услуг на этапе регистрации первичного обращения в ЦЗН или при предварительной записи по телефону

	Т2
	Сформировано на этапе регистрации предприятия карточка персонального учета работодателя и (или запрос регламентирующих документов с МФЦ: выписка ОГРН, ИНН и т.п).

	Т3
	Перечень работников, задействованных в инвестиционном проекте, нуждающихся в наставничестве для передачи опыта новым сотрудникам 

	Т4
	Список наставников, имеющих знания , умения, навыки, накопленные на предприятии в целях развития потенциала новых сотрудников

	
	

	Требования к выходам процесса

	Т1
	Договор со сторонними организациями для привлечения наставников для обучения неопытных сотрудников

	Т2
	Оценка удовлетворенности работодателя услугами ЦЗН в части повышения квалификации опытных сотрудников (наставников) путем опроса, анкеты обратной связи

	
	

	Предложения по оптимизации процесса

	1
	Разработать программу субсидирования наставничества через ЦЗН для стимулирования эффективной системы поддержки наставников на федеральном уровне


Траектория бизнес-процесса:



ОСНОВНОЙ ПРОЦЕСС 

«РАЗМЕЩЕНИЕ В ИНФОРМАЦИОННО-АНАЛИТИЧЕСКОЙ СИСТЕМЕ ОБЩЕРОССИЙСКАЯ БАЗА ВАКАНСИЙ «РАБОТА В РОССИИ» ИНФОРМАЦИИ О ВАКАНСИЯХ НА ОСНОВАНИИ СВЕДЕНИЙ, СОДЕРЖАЩИХСЯ В РЕГИСТРЕ ПОЛУЧАТЕЛЕЙ ГОСУДАРСТВЕННЫХ УСЛУГ В СФЕРЕ ЗАНЯТОСТИ НАСЕЛЕНИЯ» (ОП15)

	Внешние управляющие документы:

· Постановление Правительства РФ от 25.08.2015 № 885

· Приказ Роструда от 24.11.2015 № 319
	
	Управляющие процессы:

У1 – управление качеством и доступностью предоставления услуг

У3 – управление ресурсами
	
	Внутренние управляющие документы:

· Должностная инструкция

· Регламент информационного обмена

· Пользовательская документация

	
	
	
	
	
	
	

	Входы
	
	Владелец процесса: Специалист отдела активных форм занятости/Специалист по взаимодействию с работодателями

Назначение: Размещение в ИАС ОБВ «Работа в России» информации о вакансиях и резюме граждан

Основные подпроцессы:

1. Мониторинг сведений о работодателях, вакансиях и соискателях, вносимых в регистры получателей услуг, и обеспечение их максимального заполнения до отправления информационных пакетов в ИАС ОБВ «Работа в России»;

2. Формирование и оценка качества информационных пакетов, содержащих сведения о вакансиях и резюме, для дальнейшей их передачи в ИАС ОБВ «Работа в России»;

3. Передача информационных пакетов, содержащих сведения о вакансиях и резюме, для публикации в ИАС ОБВ «Работа в России».
Критерии оценки:

1. В ИАС ОБВ «Работа в России» размещена полная актуальная информация о работодателях и соискателях
2. Резюме размещены с согласия соискателей
3. Размещенные вакансии и резюме прошли оценку сотрудниками ЦЗН
 Внутренние оперативные документы: 

· Бланк согласия на обработку персональных данных и публикацию резюме на портале «Работа в России»
	Выходы

	код
	входящий сигнал
	
	
	выходящий сигнал
	код

	Т1
	Запись о работодателе (вакансиях) в РПУ
	
	
	Информация о вакансиях размещена в ОБВ «Работа в России»
	Т1

	
	
	
	
	Информация о соискателях размещена в ОБВ «Работа в России»
	Т2

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	Обратная связь:

Оценка удовлетворенности заявителей;

Отзывы и предложения заявителей.
	
	Вспомогательные процессы:

Сопровождающие: ВС1 – методический (оперативна поддержка специалистов); ВС4 – информационный (СМИ, сайт); ВС5 – технический (программное обеспечение); ВС6 – информационная безопасность

Обеспечивающие процессы: ВО1 – здания, помещения; ВО2 – оборудование

Поддерживающие процессы: ВП1 – статистический; ВП2 – аналитический; ВП6 – информационно-технический
	
	Предложения по оптимизации:

· Завершение перехода на ведение регистра получателей услуг с использованием ПРПУ ИАС ОБВ «Работа в России»;

· Синхронизация сроков и периодичности предоставления данных для всех информационных потоков;

· Автоматизация процесса формирования и передачи информационных пакетов в соответствующие информационные системы.


	Требования к входам процесса

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

	Т2
	

	
	

	Требования к выходам процесса

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

	Т2
	Информация размещается после оценки качества информационных пакетов ответственным сотрудником службы занятости населения

	
	

	Предложения по оптимизации процесса

	1
	Рекомендуется завершить переход на ведение регистра получателей услуг с использованием ПРПУ ИАС ОБВ «Работа в России»

	2
	Синхронизировать сроки и периодичность предоставления данных в ИАС ОБВ «Работа в России» для всех информационных потоков

	3
	Автоматизировать процесс формирования и передачи информационных пакетов из регистра получателей услуг в сфере занятости населения и (или) автоматизированной информационной системы службы занятости населения в соответствующие информационные системы.


ОСНОВНОЙ ПРОЦЕСС 

«ФОРМИРОВАНИЕ И ВЕДЕНИЕ РЕГИСТРОВ ПОЛУЧАТЕЛЕЙ ГОСУДАРСТВЕННЫХ УСЛУГ В СФЕРЕ ЗАНЯТОСТИ НАСЕЛЕНИЯ 
В СУБЪЕКТАХ РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ» (ОП16)

	Внешние управляющие документы:

· Приказ Минздравсоцразвития России от 08.11.2010 N 972н 
	
	Управляющие процессы:
У1 – управление качеством и доступностью предоставления услуг

У3 – управление ресурсами
	
	Внутренние управляющие документы:

Должностные инструкции

Руководство пользователя подсистемы «Личный кабинет ЦЗН»

	
	
	
	
	
	
	

	Входы
	
	Владелец процесса: Специалист отдела по взаимодействию с работодателем

Назначение: Обеспечение хранения информации о гражданах, обратившихся в ЦЗН, и оказанных им услугах

Основные подпроцессы:

1. Ведение регистра получателей услуг на уровне ЦЗН

2. Проверка данных и формирование сегментов регистров получателей.

3. Передача данных в ОИВ в области содействия занятости населения по защищенному каналу

3. Проверка данных и формирование регионального сегмента регистров получателей

4. Передача данных в Роструд

5. Проверка данных и формирование регистров получателей услуг. 

Критерии оценки:

3. Своевременность передачи сведений;

4. Полнота внесенных сведений.

Внутренние оперативные документы: 

Форма внесения сведений о заявителях и предоставленных услугах (формы первичного учета).
	
	Выходы

	код
	входящий сигнал 
	
	
	
	выходящий сигнал
	код

	Т1
	Сведения о предоставленных услугах
	
	
	
	Сведения о заявителях и предоставленных услугах (данные первичного учета)
	Т1

	
	
	
	
	
	Сегменты регистров получателей
	Т2

	
	
	
	
	
	Региональный сегмент регистров получателей
	Т3

	
	
	
	
	
	Регистр получателей услуг – физических лиц
	Т4

	
	
	
	
	
	Регистр получателей услуг – юридических лиц
	Т5

	
	
	
	
	
	
	

	Обратная связь:

Сообщения о сбоях;

Отзывы пользователей.
	
	Вспомогательные процессы:

Сопровождающие: ВС1 – методический (оперативна поддержка специалистов); ВС5 – технический (программное обеспечение); ВС6 – информационная безопасность;

Обеспечивающие процессы: ВО1 – здания, помещения; ВО2 – оборудование;

Поддерживающие процессы: ВП1 – статистический; ВП2 – аналитический; ВП6 – информационно-технический.
	
	Предложения по оптимизации:

· Рекомендуется завершить переход на ведение регистра получателей услуг с использованием ПРПУ ИАС ОБВ «Работа в России»
· Руководство пользователя подсистемы «Личный кабинет ЦЗН»


	Требования к входам процесса

	Т1
	В реестр получателей государственных услуг в области содействия занятости населения вносятся сведения о получателях услуг, характере и составе предоставленных услуг, а также даты их обращения в центр занятости населения

	
	

	Требования к выходам процесса

	Т1
	Сведения о заявителях и предоставленных услугах (данные первичного учета) формируются на этапе предоставления государственных услуг в соответствии с установленной формой

	Т2
	Сегменты регистров получателей формируются ежемесячно в соответствии с установленными требованиями

	Т3
	Региональный сегмент регистров получателей формируется после проверки корректности представленных данных и их соответствия основным показателям государственной статистической отчетности, отражающим количество учетных записей в регистрах получателей и объем оказанных услуг

	Т4
	Регистр получателей услуг – физических лиц, содержит сведения о предоставлении услуг физическим лицам (соискателям)

	Т5
	Регистр получателей услуг – юридических лиц, содержит сведения о предоставлении услуг юридическим лицам и индивидуальным предпринимателям (работодателям)

	
	

	Предложения по оптимизации процесса

	1
	Рекомендуется завершить переход на ведение регистра получателей услуг с использованием ПРПУ ИАС ОБВ «Работа в России», синхронизировать сроки и периодичность предоставления данных для всех информационных потоков, а также автоматизировать процесс формирования и передачи РПУ-пакетов в соответствующие информационные системы.


Траектория бизнес-процесса:



ОСНОВНОЙ ПРОЦЕСС 

«СОДЕЙСТВИЕ РАБОТОДАТЕЛЯМ В ПРИВЛЕЧЕНИИ ТРУДОВЫХ РЕСУРСОВ В РАМКАХ РЕАЛИЗАЦИИ РЕГИОНАЛЬНЫХ ПРОГРАММ ПОВЫШЕНИЯ МОБИЛЬНОСТИ ТРУДОВЫХ РЕСУРСОВ» (ОП17)

	Внешние управляющие документы:

· Закон РФ от 19.04.1991 N 1032-1

· Приказ Минтруда России от 4 июня 2015 года N 343н

· Нормативные правовые акты субъекта РФ
	
	Управляющие процессы:
У1 – управление качеством и доступностью предоставления услуг

У2 – управление экономикой

У3 – управление ресурсами
	
	Внутренние управляющие документы:

Должностная инструкция

	
	
	
	
	
	
	

	Входы
	
	Владелец процесса: Орган исполнительной власти субъекта Российской Федерации, осуществляющий полномочия в области содействия занятости населения

Назначение: предоставление работодателям финансовой поддержки с целью привлечения трудовых ресурсов из других субъектов РФ
Основные подпроцессы:

1. ОП17-1 Отбор работодателей и заключение соглашения об участии в региональной программе.

2. ОП17-2 Разработка, согласование и утверждение региональной программы.

3. ОП17-3 Выдача сертификата на привлечение трудовых ресурсов.

4. ОП17-4 Предоставление финансовой поддержки.

5. ОП17-5 Контроль за соблюдением работодателем условий предоставления финансовой поддержки.

Критерии оценки:

1. Своевременность реализации процесса в соответствии с установленными сроками.

2. Минимально возможное количество взаимодействий заявителя с должностными лицами, участвующими в реализации процесса.

3. Отсутствие обоснованных жалоб на действия (бездействие) должностных лиц и их некорректное (невнимательное) отношение к заявителям.

4. Доступность предоставляемой заявителям информации о сроках и порядке реализации процесса, необходимых документах.

5. Доля документооборота, осуществляемая в электронной форме без необходимости оформления / представления документов на бумажном носителе.

6. Степень исполнения региональной программы в части количества кадров.

Внутренние оперативные документы: формы документов
	
	Выходы

	код
	входящий сигнал
	
	
	
	выходящий сигнал
	код

	Т1
	Работодатель
	
	
	
	Соглашение об участии в региональной программе
	Т1

	Т2
	Комплект заявок
	
	
	
	Региональная программа повышения мобильности трудовых ресурсов
	Т2

	Т3
	Комплект документов
	
	
	
	Сертификат
	Т3

	Т4
	Бюджетные ассигнования
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	Соглашение о предоставлении финансовой поддержки
	Т4

	
	
	
	
	
	Отчетность
	Т5

	
	
	
	
	
	Акт о выполнении обязательств
	Т6

	
	
	
	
	
	
	


	Обратная связь:

Оценка удовлетворенности заявителей;

Отзывы и предложения заявителей.
	
	Вспомогательные процессы:

Сопровождающие

ВС1 – методический (оперативна поддержка специалистов), ВС2 – обучающий (организация);

ВС3 – информационный (колл-центр); ВС4 – информационный (СМИ, сайт), ВС5 – технический (программное обеспечение), ВС6 – информационная безопасность.

Обеспечивающие процессы

ВО1 – здания, помещения, ВО2 – оборудование.

Поддерживающие процессы:

ВП1 – статистический, ВП2 – аналитический, ВП3 – правовой (юридический), ВП6 – информационно-технический.
	
	Предложения по оптимизации:

· Упрощение процесса участия работодателей;
· Перевод максимального количества процедур в электронную форму;
· Сокращение перечня документов;
· Расширение участия государственных учреждений службы занятости населения в реализации региональной программы;
· Отказ от конкурсного принципа участия в региональной программе и переход на заявительный принцип.


	Требования к входам процесса

	Т1
	Соответствие заявителя и проекта установленным требованиям участия в региональной программе повышения мобильности трудовых ресурсов (определяется на уровне субъекта РФ).

Соответствие заявителя установленным требованиям к получателям сертификата на привлечение трудовых ресурсов (определяется на уровне субъекта РФ).

	Т2
	Заявка на включение проекта в региональную программу повышения мобильности трудовых ресурсов.

Заявка на выдачу сертификата на привлечение трудовых ресурсов.

Заявка на заключение договора о предоставлении финансовой поддержки в рамках региональной программы повышения мобильности трудовых ресурсов.

	Т3
	Комплектность документов, представляемых вместе с заявкой (определяется на уровне субъекта РФ).

	Т4
	Наличие бюджетных ассигнований на соответствующие цели.

	
	

	Требования к выходам процесса

	Т1
	Соглашение об участии в региональной программе повышения мобильности трудовых ресурсов (определяется на уровне субъекта РФ).

	Т2
	Региональная программа разрабатывается в соответствии с типовой формой и подлежит согласованию в установленном порядке

	Т3
	Сертификат на привлечение трудовых ресурсов.

	Т4
	Соглашение о предоставлении финансовой поддержки в рамках региональной программы повышения мобильности трудовых ресурсов (определяется на уровне субъекта РФ.

	Т5
	Отчетность о целевом расходовании бюджетных средств.

	Т6
	Акт о выполнении обязательств в рамках соглашения (определяется на уровне субъекта РФ).

	
	

	Предложения по оптимизации процесса

	1
	Упрощение процесса участия работодателей в региональной программе, в том числе упрощение требований к содержанию региональной программы и порядка ее формирования.

	2
	Перевод максимального количества процедур в электронную форму, включая прием заявок, уведомление о принятом решении, согласование проектов соглашений и иных документов.

	3
	Сокращение перечня документов, необходимых для предоставления на каждом этапе участия работодателей в региональной программе, в том числе отказ от предоставления документов и сведений, которые можно получить в порядке межведомственного электронного взаимодействия.

	4
	. Расширение участия государственных учреждений службы занятости населения в реализации региональной программы, в том числе обеспечение приема заявок от работодателей, заключение соглашений, выдача сертификатов и прием отчетов работодателей об исполнении обязательств в рамках региональной программы.

	5
	Отказ от конкурсного принципа участия в региональной программе и переход на заявительный принцип (право участвовать в региональной программе имеют все, кто соответствует установленным критериям).


Траектория бизнес процесса:



ПЕРЕЧЕНЬ ТИПОВ ПАРТНЕРОВ И СОСТАВА УСЛУГ

	№ п/п
	Тип партнера
	Предоставляемые услуги

	1. 
	Юридические организации
	· гражданские и арбитражные споры;

· урегулирование вопросов в области трудового, семейного, земельного, наследственного, жилищного права;

· комплексное, а также разовое юридическое обслуживание организаций и предпринимателей;

· предоставление квалифицированной помощи по уголовным и административным делам;

· разрешение споров со страховыми, лизинговыми, кредитными организациями;

· решение корпоративных вопросов;

· сопровождение торговых сделок, в том числе международных контрактов;

· представительство в государственных, муниципальных органах, третейских судах и многое другое.

· консультирование правовых вопросов

	2. 
	Образовательные организации
	· повышение квалификации кадров;

· профессиональная подготовка и переподготовка кадров;

· получение образования;

· получение второго образования;

· получение смежных профессий

	3. 
	Оценка квалификации кадров
	· оценка профессиональной компетентности персонала;

· выявление потенциала персонала

· выявление кадрового резерва

· ассессмент (оценка)

	4. 
	Кадровые организации
	· ведение кадрового учета (прием, увольнение, трудовые книжки);

· кадровый аудит организации;

· информирование об изменениях в кадровой политике

	5. 
	Промышленные площадки
	· выделение и предоставление в аренду и субаренду земельных участков (территории, промышленной площадки)

	6. 
	Поддержка и развитие предпринимателей
	· субсидирование начинающих предпринимателей и предпринимателей малого и среднего бизнеса;

· информирование по программам поддержки предпринимательства;

· центр поддержки экспорта;

· развитие и поддержка интернет-торговли;

· развитие предпринимательства

	7. 
	Экспертиза бизнес плана
	· консультирование по составлению бизнес-плана;

· рецензирование бизнес-плана;

· оценка бизнес-плана

	8. 
	Регистрационные услуги
	· регистрация личного кабинета в ЕСИА;

· регистрация ИП/ЮЛ;

· выписка ЕГРИП, ЕГРЮЛ.


	Реестр действующих партнеров (поставщиков) услуг 

	№ п/п
	Тип партнера
	Поставщики услуг
	Требования 
	Контакты/адрес

	
	
	
	Опыт работы
	Вид обязательства
	

	1.       
	Юридические организации
	ЮЦ "Ваше право"
	с 2009г
	ЮЛ
	ул. Академика Рубаненко, 10, 21, Набережные Челны, Респ. Татарстан, 423810,  8 (855) 239-70-39

	
	
	Союз "Торгово-промышленная палата" г.Наб. Челны
	с 1994г
	СОЮЗ
	8 (855) 257-38-12, http://www.tppzkam.ru, 423826, Татарстан, г. Набережные Челны, ул. Шамиля Усманова, 122 (49/20) 

	2
	Кадровые организации
	Центральное налоговое бюро
	с 2009г
	ЮЛ
	ул. Академика Рубаненко, 12, Набережные Челны, Респ. Татарстан, 423810, 8 (855) 238-44-20

	3
	Поддержка и развитие предпринимательства
	Управление экономического развития и поддержки предпринимательства
	с 1930г
	МКУ
	​15-й комплекс, 106, 114 кабинет; 1 этаж, +7 (8552) 30‒57‒85
+7 (8552) 30‒57‒83
Новый Город, Центральный район, Набережные Челны, 423805

	
	
	Союз "Торгово-промышленная палата" г.Наб. Челны
	с 1994г
	СОЮЗ
	8 (855) 257-38-12, http://www.tppzkam.ru, 423826, Татарстан, г. Набережные Челны, ул. Шамиля Усманова, 122 (49/20) 

	4
	Экспертиза бизнес плана
	Союз "Торгово-промышленная палата" г.Наб. Челны
	с 1994г
	СОЮЗ
	8 (855) 257-38-12, http://www.tppzkam.ru, 423826, Татарстан, г. Набережные Челны, ул. Шамиля Усманова, 122 (49/20) 


	Реестр промышленных парков и площадок на территории г. Набережные Челны

	№ п/п
	Наименование парка или площадки
	Тел. номер
	Электронная почта
	Место расположения
	Вид промышленной площадки
	Предварительная цена за 1 кв.м, руб
	Контактное лицо
	Вид собственности

	1.      
	ПП «Развитие»
	8 960-066-89-50 приемная,           8 927-049-30-03 Руководитель - Пучкин Константин Юрьевич                   
	prompark@yandex.ru
	район ТЭЦ
	Производственные площади под крупные действующие производства
	бесплатно с правом выкупа
	8960-066-89-50
	собственность

	2.      
	АО «КИП «Мастер»
	(8552) 53-45-20 приемная
	kip-master@kamaz.ru
	на территории З-да Двигателей
	Производственная площадка в здании (миним.  от 288кв.м)
	129
	Антонова Кристина 53-45-40
	Собственность

	3.      
	База оборудования
	(8552) 20-43-03 приемная
	9600606699@mail.ru
	Стройбаза, Линейный проезд,8
	Открытые бетонные площадки
	40
	Елена Ефсеевна                      20-43-04, promparknch.ru
	Агентский договор от имени Управляющей компании

	
	
	
	
	
	Склады железобетонные с пандусами, с внутренними перегородками, мин. от 864 кв.м до 3500кв.м (всего 40га)
	100 (без НДС)
	
	

	4.      
	ООО Индустриальный парк «Челны»
	(8552) 92-80-08, 92-62-88 приемная
	ipchelny@yandex.ru
	Мензелинский тракт, 96
	 
	  
	 
	Собственность

	5.      
	ЭКОТЕХНОПАРК
	(8552) 47-51-01 приемная,                    
	info@ecotechpark.ru
	Автосборочный проезд 29/63
	Производственная площадка
	100-300
	Лобановский Вадим
	Собственность

	
	
	
	
	
	АБК
	275
	
	

	
	
	
	
	
	Бетонная площадка (открытая)
	50
	
	

	6
	«Завод Профтермо»
	(8552) 77-83-68, 77-80-72 приемная
	mail@proftermo.ru
	БСИ, Профильная 106
	Производственный корпус, 300кв.м (ввод в эксплуатацию весной 2020г)
	300-350
	Александр Анатольевич, 8960-077-88-70
	собственность

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	  
	
	
	
	
	
	
	


ПОРЯДОК ВЗАИМОДЕЙСТВИЯ С ПАРТНЕРАМИ
	№ п/п
	Партнеры - поставщики
	Порядок взаимодействия

	1. 
	Юридические организации
	Шаг 1. Центр занятости проводит подбор наиболее подходящих партнеров, с учетом их опыта и специализации  работы / проводится в соответствии Законом о контрактной системе (закон о госзакупках) Федеральный закон от 5 апреля 2013 г. N 44-ФЗ "О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд"

Шаг 2. Выбор способа обслуживания:

· устное консультирование (телефонное или личное);

· онлайн-консультирование;

· в письменном виде

Шаг 3. Центр занятости назначает специалиста по работе с работодателями, координирующего выполнение услуг

Шаг 4. Специалист по работе с работодателями направляет запросы работодателей партнерам, предоставляющим услуги

Шаг 5. Заключение договора с подходящей организацией на определенных предыдущими шагами условиях

Работодателям предоставляется гарантия качества реализуемых работ, предусматривающих ведение услуги в соответствие их законодательным нормативам.



	2. 
	Образовательные организации
	

	3. 
	Оценка квалификации кадров
	

	4. 
	Кадровые организации
	

	5. 
	Промышленные площадки
	

	6. 
	Поддержка и развитие предпринимательства

Экспертиза бизнес-плана

Регистрационные услуги
	

	7. 
	
	

	8. 
	
	


ТРЕБОВАНИЯ
ПО ВЫБОРУ НАДЕЖНОГО И ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО КАДРОВОГО АГЕНТСТВА:

1. Заключает договор и не берет предоплату за услугу поиска и подбора персонала.

2. Предоставляет гарантии по бесплатной замене найденных сотрудников.

3. Предоставляет план работ и соблюдает Базовые этапы работы с заказчиком.

4. Не скрывает своих сотрудников, можно легко получить данные о квалификации и опыте работы менеджера, с которым Вы будете работать.

5. Знает сферу бизнеса и размер Вашей компании. Понимает, что нужно бизнесу и является союзником в достижении Вашей цели.

6. Встречается с Вами для уточнения запроса и обращается за обратной связью после представленного пула кандидатов, чтобы быть уверенным в том, что движется в правильном направлении.

7. Следует процессу отбора и показывает кандидатов в оговоренные сроки.

8. Придерживается этики в работе. Все кандидаты обладают опытом, указанным в резюме. Кандидаты, пришедшие к Вам на собеседование, знают о компании, вакансия соответствует их ожиданиям.

9.  У HR-агентства есть свой офис, сайт. О нем без труда можно найти информацию в интернете. Прежде чем идти в кадровое агентство, зайдите на их официальный сайт. Если есть группы в социальных сетях, то также посетите их, почитайте отзывы. Возможно удастся найти информацию о менеджерах агентства.

10.   Все вакансии, размещенные от имени кадрового агентства – актуальные и правдивые. Многие таким образом пытаются «нарастить» базу соискателей. Если на собеседовании оказывается, что вакансия не актуальная, то не советую еще раз приходить или обращаться в данную организацию.

11.  Доступ на собеседование к работодателю ВСЕГДА бесплатный. После того, как Вы пришли на собеседование в агентство, менеджер НЕ сообщает Вам о том, чтобы попасть на собеседование к работодателю надо заплатить деньги. Любая другая платная услуга для соискателя должна быть указана в прайс-листе кадрового агентства или на их официальном сайте.

ЧТО НУЖНО УЧЕСТЬ
при выборе юридической фирмы
 1. Не ориентируйтесь на место ее нахождения. Если вы ищете юридическую помощь, то опирайтесь на квалификацию компании, а не на то, что какой-то адвокатский или юридический кабинет находится рядом с вашим домом и офисом и вам просто удобно к ним ехать. 

2. Пол и возраст юриста не играют никакой роли и не имеют прямой зависимости с профессионализмом вашего защитника или представителя.

 3. Заключая договор с индивидуальным предпринимателем или обществом с ограниченной ответственностью, просто проверьте, является ли данное ООО или ИП действующим. Такая информация доступна в бесплатном режиме на сайте Федеральной Налоговой Службы. 

4. Рекомендации. Лучше всего посоветоваться с друзьями, знакомыми, партнерами - то есть, навести справки о фирмах. Наилучший вариант - обратиться к юристам по рекомендации.

Если же знакомых, которые могут кого-то порекомендовать, не оказалось - нужно искать информацию в бизнес-изданиях, справочных, интернете. Некоторое представление о рынке юридических услуг можно получить из рейтингов юридических фирм в специализированных изданиях, а также из публикаций самих юристов в деловых изданиях.

5. Сайт фирмы. После выбора нескольких компаний стоит зайти на их сайты. Там можно найти массу необходимой и полезной информации, включая данные об оказываемых услугах, выполняемых проектах, профессиональном опыте юристов и т.д. Такое исследование позволит сэкономить время и, главное, получить из первых рук информацию о фирмах, специализирующихся в юридическом обслуживании компаний определенной сферы деятельности

6. Специализация. Важный момент - остерегайтесь "универсальных юристов", которые говорят о том, что они занимаются всем и могут вести любые дела. Право - это сложная, разветвленная система. Юристы, какое бы они образование не получили, не знают всех его отраслей. Например, специалист по трудовому праву может не решить серьезную уголовно-правовую проблему, а криминалист может вовсе не разбираться в земельном праве. Специализация юристов, как и врачей, преподавателей, инженеров важна и необходима. Только она позволяет юристу быть настоящим экспертом в своей области.

7. Проверка. Обязательно спрашивайте у юристов рекомендации их клиентов. А затем - не пренебрегайте звонками для их проверки. Спросите клиентов фирмы - довольны ли они? Что самое сложное в работе с этой компанией? Будут ли они пользоваться услугами этой фирмы в дальнейшем?

5. Стоимость услуг и оплата. В общем случае справедливо правило - более опытный юрист обладает лучшей квалификацией и стоит дороже. Но в то же время, если проблема не самая сложная, то и менее опытный юрист вполне справится с ней за меньшую стоимость. Еще один момент: система оплаты услуг юридической компании должна быть прозрачна и понятна клиенту. Вопросы оплаты должны быть решены до начала работы, чтобы в дальнейшем не возникало недоразумений. Готовность юриста открыто обсуждать денежные вопросы свидетельствует о его отношении к клиентам.
РЕКОМЕНДАЦИИ 

по модернизации ИТ-инфраструктуры ГКУ ЦЗН г. Набережные Челны в целях приведения их в соответствие с Едиными требованиями, а также автоматизацией системы оценки гражданами и работодателями качества и доступности предоставления услуг в области содействия занятости населения в ГКУ ЦЗН г. Набережные Челны.

	№ п/п
	Выявленные проблемы
	Рекомендации по модернизации

	1. 
	Автономная работа программы «Катарсис» - информация из базы данных с портала «Работа в России» не синхронизирована с ПК «Катарсис», таким образом тратится излишнее время на получение и обработку данных. 


	Синхронизировать базу данных с портала «Работа в России» с программой «Катарсис». 

	2. 
	Часть текущих форм документов, заложенных в программе «Катарсис» являются устаревшими*
	Актуализировать документы в программе «Катарсис» в соответствии с Приказом ФНС России от 12 сентября 2016 N ММВ-7-14/481. 

	3. 
	Анкеты по удовлетворенности качеством оказанных услуг обрабатываются вручную.
	Автоматизировать обработку анкет по удовлетворенности качеством оказанных услуг в программе «Катарсис», отправить запрос в Министерство труда

	4. 
	Результаты профилирования предприятий (организаций) обрабатываются вручную.
	Автоматизировать обработку результатов профилирования предприятий (организаций) в программе «Катарсис». 

	5. 
	Личный кабинет работодателя не синхронизирован с программным комплексом «Катарсис».

Работодатель не может известить ЦЗН через «Личный кабинет работодателя» о приеме на работу или отказе в приеме на работу предложенного сотрудника. 
	1. Добавить «Анкету по профилированию организаций» в «Личный кабинет работодателя» на портале «Работа в России». 
2. Синхронизировать «Личный кабинет работодателя» с ПК «Катарсис»

	6. 
	Отсутствует связь с базами данных, расположенными на сайтах государственных органов, что позволит автоматически заполнять сведения из ЕГРЮЛ, ЕГРИП, проверять данные регистрации работодателя
	Синхронизировать с сайтами государственных органов, такими как, nalog.ru, gosuslugi.ru


РЕЗУЛЬТАТЫ АНАЛИЗА 
СИСТЕМЫ МАТЕРИАЛЬНОГО СТИМУЛИРОВАНИЯ

В рамках проекта была проанализирована система показателей, установленная для оценки функционирования ЦЗН.

В результате оценки определено, что система материального стимулирования, разработанная для сотрудников ЦЗН, полностью удовлетворяет Единым требованиям.

В дополнение для активизации работы с работодателями и ее ежегодной оценки предлагается ввести два дополнительных показателя: 
· Доля работодателей, принимающих участие в мероприятиях, проводимых ЦЗН.
Целевые значения показателей должны быть установлены исходя из данных по предыдущим периодам, либо на основе мониторинга данных:

 - количество проведенных мероприятий для работодателей;

 - количество приглашенных работодателей;

 - количество работодателей, принявших участие.
ПРАВИЛА ПРОВЕДЕНИЯ СОБЕСЕДОВАНИЯ

· Собеседование должно быть четко спланировано и подготовлено. Особенно это важно для начинающих специалистов. Чем тщательнее продуманы этапы собеседования и обозначены темы для обсуждения, тем лучше результат.

· Необходимо соблюдать анонимность. Вся информация, полученная в ходе беседы, должна являться закрытой для посторонних лиц.

· Недопустимо использовать собеседование и полученную информацию в личных целях.

· Ваше поведение должно быть вежливым и тактичным. Данный принцип при всей его целесообразности достаточно часто нарушается сотрудниками, проводящими собеседование.

· Для проведения собеседования следует выбрать удобное помещение, где вас не будут отвлекать посетители и телефонные звонки.

· Настройтесь на положительное отношение к соискателю. Будьте готовы выслушать его и сопереживать услышанному, попытайтесь принять его таким, какой он есть. Старайтесь концентрироваться на мыслях и чувствах собеседника — только при наличии искреннего интереса к человеку, сидящему напротив вас, можно адекватно оценить его профессиональные и личностные качества. Среди установок, мешающих слушать и адекватно оценивать услышанное, можно назвать пренебрежение, ярко выраженное недоверие, агрессию по отношению к кандидату. Постарайтесь не допускать «блуждания мыслей».

· Квалифицированный интервьюер большую часть беседы внимательно слушает кандидата и меньшую говорит сам. Постарайтесь не перебивать соискателя, выслушивайте ответы полностью, до конца, поскольку только после полного ответа могут проявиться дополнительные нюансы, требующие уточнения.

· Следите за тем, чтобы значения ваших слов и жестов не расходились друг с другом.

· Постарайтесь сделать так, чтобы кандидат во время собеседования не чувствовал себя скованно.

· В процессе собеседования фиксируйте информацию, получаемую от соискателя, иначе вероятность того, что некоторые важные моменты его биографии могут быть упущены, велика.

· Не забывайте, что в процессе беседы вам необходимо оценить не только первичные данные, полученные от соискателя (ответы на вопросы, заполненные анкеты, рекомендательные письма, прочие документы, которые соискатели часто приносят с собой на собеседование), но и вторичные (невербальные проявления (язык движений), корреспонденцию ответов на разные вопросы, сочетаемость задания разных блоков собеседования).

· Записывайте ход собеседования. Вам кажется, что вы все запоминаете, но уже через несколько минут после окончания беседы вы можете забыть существенные моменты. А письменные пометки помогут вам быстро восстановить в памяти информацию о соискателе. 
· Не затягивайте встречу. Если вы с первых минут собеседования поняли, что человек вам не подходит, не тратьте ни свое, ни его время. Извинитесь и завершите беседу. 
· Контролируйте ход диалога. Одно из главных правил проведения собеседования при отборе персонала - не уходить от темы. Если соискатель начинает отклоняться от профессиональной линии, не стесняйтесь вернуть его в нужное русло. 
· Всегда заканчивайте беседу на позитивной ноте. Даже если кандидат вам не подошел, попрощайтесь с ним по-хорошему, пожелайте успехов. 
КАК ПОДГОТОВИТЬСЯ К ПРОВЕДЕНИЮ СОБЕСЕДОВАНИЯ

Формирование взгляда на сотрудника, проводящего собеседование, а таким образом, на ЦЗН и на компанию, предлагающую вакансию, происходит как раз в первые 3-5 минут. 

Постарайтесь за это время не разочаровать соискателя. Для этого воспользуйтесь некоторыми советами о том, как начать собеседование.

1. Проанализируйте информацию о соискателе, прежде чем вызывать его на личное собеседование, и всю полученную информацию запишите для работодателя:
 -  оцените, насколько данный соискатель подходит для предполагаемой должности (то есть, провести оценку профессиональной пригодности соискателя (его профессиональных знаний и навыков, деловых, индивидуально-психологических и психофизиологических качеств);

 -  определите, насколько данный соискатель выделяется из всех заявивших свои кандидатуры на замещение вакантной должности (какие качества и навыки преобладают, а какие, наоборот, нуждаются в дальнейшем развитии; насколько эти качества важны для вакантной должности; возможен ли прием на работу сотрудника с условием дальнейшего роста; будет ли вакантная должность «шагом вперед» для соискателя или он давно «перерос» предполагаемую должность);

 -  установите, достоверна ли предоставляемая соискателем информация (имеется в виду только первичная оценка достоверности информации). 

2. Подготовьте переговорную. Наведите порядок, проветрите помещение, положите резюме и дополнительную информацию о соискателе перед собой. На каждого соискателя должен быть отведен отдельный бланк ответов, а также должно быть несколько чистых листов для пометок. 
КАК НАЧАТЬ СОБЕСЕДОВАНИЕ

1. Подготовьте переговорную. Наведите порядок, проветрите помещение, разместите резюме соискателя перед собой.

2. Нужно избежать напряжения в начале общения. Для комфортного ощущения собеседника нужно устранить барьер недоверия. Поинтересуйтесь, быстро ли соискатель вас нашел, легко ли было добираться. Или же можно рассказать занимательную историю, чтобы с самого начала «растопить лед».

3. Собеседование должно начинаться вовремя. Собеседование с опозданием начинаться не может – ведь вы представитель компании, для которой подбирается сотрудник.

4. Начальный этап собеседования – самопрезентация соискателя. За это время нужно выйти на открытый разговор, в том числе оценив его навыки общения. Например, можете начать разговор «Сергей, расскажите немного о себе: какой опыт образования, где учились, в какой компании работали раньше, а затем я подробно расскажу о нашей вакансии, хорошо»?

ПРОВЕДЕНИЕ СОБЕСЕДОВАНИЯ

Вопросы на собеседовании соискателю задаются в определенной последовательности:

	ОСНОВНЫЕ ВОПРОСЫ

	№ п/п
	Вопросы
	На что обратить внимание при ответе

	1
	Расскажите о себе. 
	· в речи соискателя возможен формальный пересказ сведений из биографии либо же решает сразу поделиться «козырями», отражая стремление остаться в штате этой компании;

· речь собеседника ясная, краткая и четкая;

· собеседник мямлит либо вовсе выражает свои мысли не четко.

	2
	Какие у Вас взгляды на жизнь?

 Как преодолеваете возникающие сложности?
	Благодаря ответу на этот вопрос удастся понять, кто человек по натуре. Некоторые заявляют, что жизнь слишком сложна, существует множество проблем. Прочие отмечают позитивные мнения о жизни. Они признают, что могут быть в жизни определенные проблемы, но все их можно преодолевать.

	3
	Что Вас заинтересовало в этой работе? 
	Ответы многих строятся на шаблонах, заявляя про отличные условия труда и прекрасные перспективы карьерного роста. Ценные специалисты постараются отметить по возможности конкретнее.

	4
	Расскажите о своих преимуществах?

   Почему считаете себя достойным этой работы?
	Благодаря данному вопросу соискатель сможет донести информацию о своих основных преимуществах. Интервьюеру нужно учитывать, как соискатель доносит информацию о своих преимуществах. Некоторые ограничиваются абстрактными понятиями, другие же приводят аргументированные факты. Конечно, люди, прибегающие к реальным фактам и цифрам (реально подтверждая свои преимущества), могут заслуживать больше уважения и внимания со стороны работодателя.

	5
	В чем Ваши слабые стороны? 
	Грамотный специалист вряд ли будет каяться в своих слабых грехах. Он постарается преподнести свой ответ таким образом, чтобы улучшить шансы на трудоустройство. К примеру, отметит свою чрезмерную «требовательность к себе и другим», «часто многие называют меня трудоголиком» и пр.

	6
	Почему покинули прежнее место работы?

 Почему приняли решение о смене места работы?

 Как руководство Вас оценивало? 
	Следует учесть, как собеседник говорит про свою прежнюю работу. Высокая степень конфликтности, негатив в отношении людей всё равно будут сказываться на взаимоотношениях и работе специалиста и на новом месте. Нужно быть аккуратными при устройстве таких сотрудников в штат своей компании. Грамотный специалист в основном акцентирует внимание на положительных аспектах прошлой работы, но подчеркнет – принял решение о смене работы, поскольку стремится к большему. 

	7
	Были ли у вас другие предложения о работе? 
	Грамотного специалиста ожидали и другие предложения, о которых он расскажет во время собеседования. Но при этом подчеркнет свою заинтересованность в работе именно в конкретной компании. 

	8
	Как Вы представляете себя спустя 5-10 лет? 
	В большинстве своем людям не свойственно планировать свою жизнь на такой период, предпочитают идти по течению. 

Другие же соискатели предпочитают отвечать довольно абстрактно – к примеру, сообщают о своих планах стать специалистами в определенной отрасли. 

Только небольшая часть соискателей нацелена на свой личный успех, охотно рассказывая о планах своего профессионального роста в дальнейшем. 

	9
	Какие изменения решили бы сделать на новом месте работы? 
	Оптимально, когда соискатель предлагает определенные способы улучшения работы компании, основываясь на собственном опыте. От соискателя нужно получать постепенную инициативу.

	10
	У кого можно получить отзывы о вашей прежней работе? 
	Довольно важный и полезный вопрос, поскольку ставит под сомнение всю информацию, полученную от соискателя во время собеседования. 

Оптимальная ситуация – когда соискатель на должность уверенно предоставляет телефонный номер, а лучше сразу несколько контактов прежних работодателей. 

Но если соискатели не могут предложить даже одного номера, такие сомнения становятся признаком отсутствия трудового опыта либо хороших рекомендаций. 

	11
	Какую зарплату ожидает сотрудник? 
	Грамотный специалист всегда знает цену своей деятельности. Возможны ситуации, когда компания просто не может предложить сотруднику запрашиваемую зарплату, если он значительно сильнее других специалистов в организации. 

	12
	Есть ли у вас хобби, какие увлечения предпочитаете в свободное время? 
	Поинтересуйтесь в конце разговора хобби соискателя. Ответ на этот вопрос может дать представление о том, как соискатель проводит свободное время, как он расслабляется, отдыхает и т.д.

Из его ответов можно сделать вывод о разносторонности его взглядов на жизнь, интересов, и в каких проектах его можно задействовать дополнительно.

	НЕОБЫЧНЫЕ ВОПРОСЫ

	№ п/п
	Вопросы
	На что обратить внимание при ответе

	1
	Если бы Вы могли стать любым супергероем, кого бы Вы выбрали?
	Ответ позволит понять, какие качества человек считает самыми важными и ценными.

	2
	Опишите идеальную работу: если бы Вам было позволено заниматься чем угодно, работать в любом месте, на любого человека.
	Ответ позволит узнать об интересах соискателя и его жизненных принципах, оценить его честность и желание работать.

	3
	Вместо вопроса о слабых сторонах кандидата нарисуйте квадрат и объясните, что это «профессиональное поле» и что человек, освоивший профессию на 100%, обычно заштриховывает квадрат целиком. Попросите заштриховать ту долю квадрата, которая соответствует профессионализму кандидата.
	Обычно никто не заштриховывает квадрат полностью. Тогда можно спросить, почему же осталась незакрашенная часть, и человек расскажет о своих недостатках.



	4
	Если бы Вам пришлось работать с новым начальником из другого города, пока Ваш прежний руководитель в отпуске, какие Ваши недостатки он бы обнаружил?
	Это еще один вариант вопроса о слабых сторонах, требующий от кандидата посмотреть на себя чужими глазами.

Это помимо всего прочего тест на честность – если на вопрос о недостатках соискатель ответил, что их нет или мало, то это еще один способ копнуть глубже.

	5
	Назовите самую главную причину, по которой Вы сейчас желаете перемен.
	Меняя работу, человек хочет что-то изменить – возможно, в своей жизни, а возможно, в рабочей обстановке или взаимоотношениях. Вы сможете узнать, какие у него приоритеты и мотивация.

	6
	Как Вы будете становиться частью нашей команды?
	Новый сотрудник требует особенного внимания, потому что еще многого не знает о технологии работы в компании. Чтобы все делать правильно, ему придется взаимодействовать со многими людьми, которые будут что-то объяснять, давать советы или помогать. Ответ на такой вопрос даст Вам понять, задумывается ли кандидат об этом, понимает ли, как его поведение в первые месяцы скажется на дальнейших взаимоотношениях.

	7
	Предложите расставить по убыванию приоритеты при выборе работы – деньги (льготы), карьера, самостоятельность, близкое расположение к дому, возможность получать знания и опыт, дружный коллектив, сложность поставленных задач и пр.
	Ответ на этот вопрос дает возможность определить приоритеты в работе, направления и методы  стимулирования соискателя.

	8
	Руководитель поручил работу, которая не относится к числу ваших должностных обязанностей. Что предпримете в подобной ситуации?
	При отказе соискателя – это не ваш человек. Обычно такие люди не заинтересованы в своем развитии, с ними регулярно будут появляться определенные проблемы. 

	9
	Вы вместе с семьей планировали куда-то отправиться, но поступает срочное задание, которое приведет к задержке на рабочем месте. Из-за этого личные планы нарушатся. Как предпочтете поступить в подобной ситуации?
	Проверка работника на честность  - здесь важен правдивый ответ, фальшь в любом случае себя выдаст.


Как завершить собеседование с кандидатом

После того, как вы провели описание и презентацию вакансии, попросите у кандидата обратную связь о том, что он услышал. Скорее всего, если человек заинтересовался вакансией, то у него возникнут некоторые уточняющие вопросы, связанные с содержанием работы, уровнем специфики бизнеса, отношениями в коллективе.

Также в завершении собеседования вы можете задать кандидату вопросы, которые появились в процессе. Как правило, вопросы будут связаны с какими-то неточностями или несоответствиями. В данном случае можно задать как принципиальные, так и жесткие вопросы.

В конце собеседования поблагодарите кандидата и сообщите ему, каким образом он может узнать результаты собеседования и какие будут дальнейшие действия в случае положительного результата.

Что делать после проведения собеседования

После собеседования заполните «Отчет» для работодателя по форме Таблицы 1, чем тот или иной кандидат Вам понравился /не понравился, так как таких кандидатов может быть много, и работодателю так будет проще сделать выбор.

Еще необходимо отметить для работодателя следующие моменты:

· Краткий промежуток времени на предыдущем месте работы. Как правило, работодатели скептически относятся к людям, которые не задерживались в одной организации дольше двух лет. Исключение составляют объективные причины (переезд, ликвидация предприятия, нарушение трудового законодательства). 
· Слишком красочное описание соискателем собственных заслуг и достоинств. Вы должны распознать, что это: проявление гордости или преувеличение?
·  Туманный рассказ о предыдущем опыте работы. Если собеседник толком не может описать свои должностные обязанности, это свидетельствует о легкомысленном отношении к труду. 
· Слишком большой опыт работы. Как ни странно, иногда лучше предпочесть человека вообще без опыта, чем того, кто много лет трудился на одном месте. Намного легче научить новичка с нуля, чем перекроить опытного работника под собственные потребности. 

Таб.1. Форма отчета интервьюера по соискателю

	№ п/п
	Дата проведения собеседования
	Ф.И.О. соискателя
	Должность
	Положительные моменты
	Отрицательные моменты
	Заключение интервьюера по соискателю
	Дополнительно на что обратить внимание

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	







СОГЛАШЕНИЕ О СОТРУДНИЧЕСТВЕ 

Республика Татарстан 

город Набережные Челны
       
                           «        » _________ 2019 года

Муниципальное казенное учреждение «Исполнительный комитет муниципального образования город Набережные Челны Республики Татарстан» (далее Исполнительный комитет) в лице Руководителя Абдуллина Рината Азгаровича, действующего на основании Устава города, и Государственное  казенное учреждение «Центр занятости населения города Набережные Челны» (далее – ЦЗН) в лице директора Быдановой Татьяны Александровны, действующего на основании Устава, совместно именуемые «Стороны», заключили настоящее Соглашение о нижеследующем.

1. Предмет Соглашения

1.1. Настоящее Соглашение определяет основы сотрудничества Сторон в целях поддержки малого и среднего предпринимательства на территории города Набережные Челны Республики Татарстан. 

1.2. Сотрудничество Сторон строится на долгосрочной основе и взаимной экономической заинтересованности в соответствии с требованиями Федеральных законов от 26 июля 2006 года № 135-ФЗ «О защите конкуренции» и от 5 апреля 2013 года № 44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд». 

1.3. Соглашение не направлено на деятельность других лиц (создание препятствий для других лиц), осуществляющих оказание услуг, аналогичных услугам ЦЗН, и не может рассматриваться как предоставляющее какие-либо необоснованные преимущества любой из Сторон. 

2. Основные направления сотрудничества

2.1. Основными направлениями сотрудничества Сторон, осуществляемого в соответствии с законодательством Российской Федерации, являются:

организация взаимодействия по вопросам развития самозанятых и начинающих индивидуальных предпринимателей;

организация взаимодействия по вопросам развития малого и среднего предпринимательства;

реализация программ государственной поддержки малого и среднего предпринимательства;

развитие инвестиционного, инновационного, научно-технического и иного сотрудничества на территории города Набережные Челны; 

информационный обмен по вопросам содействия кадрового обеспечения для предприятий и организаций города Набережные Челны;

информационный обмен по вопросам социально-экономического развития города Набережные Челны.

2.2. В целях реализации основных направлений сотрудничества Исполнительный комитет в рамках своих полномочий намерен:

рассматривать возможность привлечения ЦЗН к участию в мероприятиях с целью информирования о программах государственной поддержки субъектов малого и среднего предпринимательства;

рассматривать возможность направления в ЦЗН, в рамках консультационных и информационных мероприятий, субъектов малого и среднего предпринимательства, индивидуальных предпринимателей города Набережные Челны, нуждающихся в кадровом обеспечении.


2.3. В целях реализации основных направлений сотрудничества ЦЗН в рамках своих полномочий намерен:

обеспечить информационную поддержку субъектов малого и среднего предпринимательства и индивидуальных предпринимателей города Набережные Челны о программах государственной поддержки малого и среднего предпринимательства;

в рамках проведения ЦЗН информационных и консультационных мероприятий для предприятий малого и среднего предпринимательства, индивидуальных предпринимателей, рассматривать возможность привлечения к участию в данных мероприятиях организации инфраструктурной поддержки города Набережные Челны с целью информирования о программах государственной поддержки субъектов малого и среднего предпринимательства;

3. Организация сотрудничества

3.1. Для реализации основных направлений сотрудничества в рамках настоящего Соглашения Стороны, в пределах своих полномочий и в соответствии с законодательством Российской Федерации, выражают намерение:

рассматривать поступающие от любой из Сторон предложения по развитию сотрудничества;

рассматривать возможность разработки порядка и условий реализации совместных проектов.

3.2. Реализация конкретных программ (проектов) в рамках настоящего Соглашения осуществляется на основании отдельных договоров между Сторонами при условии соблюдения законодательства Российской Федерации (гражданского, антимонопольного, налогового, банковского и иного законодательства).

3.3. Реализация Соглашения осуществляется Исполнительным комитетом в пределах его компетенции и ЦЗН.

3.4. Любые публикации, относящиеся к сотрудничеству Сторон, будут согласованы Сторонами предварительно письменно.

4. Срок действия Соглашения и порядок изменения его условий

4.1. Настоящее Соглашение вступает в силу со дня его подписания и действует бессрочно до тех пор, пока одна из Сторон не уведомит другую Сторону в письменной форме о своем желании расторгнуть Соглашение не позднее 30 дней до даты расторжения Соглашения. Действие Соглашения прекращается с даты указанной в уведомлении о расторжении. 

4.2. Пересмотр условий Соглашения возможен по инициативе одной из Сторон при заблаговременном уведомлении другой Стороны не позднее 30 дней до пересмотра условий Соглашения.

4.3. Стороны имеют право вносить изменения и дополнения в Соглашение, которые оформляются в виде единого документа - дополнительного соглашения, которое подписывается уполномоченными на то лицами, вступает в силу с момента подписания Сторонами и являются неотъемлемой частью настоящего Соглашения.

4.4. Соглашение составлено в 2 (двух) экземплярах, имеющих одинаковую юридическую силу, по одному экземпляру для каждой из Сторон.

5. Прочие условия

5.1. Настоящее Соглашение не влечет возникновения финансовых и юридических обязательств для Сторон. Во исполнение Соглашения Стороны предпримут все необходимые юридические и фактические действия для его реализации.

5.2. Стороны обязуются принять предусмотренные законодательством Российской Федерации меры по соблюдению конфиденциальности информации, полученной в процессе реализации Соглашения, и информационной безопасности.

5.3. Разногласия, возникшие при исполнении настоящего Соглашения, решаются Сторонами путем переговоров. 

5.4. Во всем, что не урегулировано Соглашением, Стороны будут руководствоваться законодательством Российской Федерации.

6. Подписи Сторон

	МКУ «Исполнительный комитет

муниципального образования город Набережные Челны Республики Татарстан»

Юридический адрес:

423800, Республика Татарстан,

город Набережные Челны,

проспект Хасана Туфана, д.23

ИНН/КПП 1650135166/165001001

р/с 40204810700000000050

Отделение НБ РТ г. Казань 

БИК 049205001

Руководитель

______________/Р.А. Абдуллин/

М.П.
	ГКУ «Центр занятости населения города Набережные Челны»

Адрес: 423831, Республика Татарстан,  город  Набережные Челны, проспект Сююмбике, д. 47

ИНН 1650081778

КПП 165001001

ОГРН 1031616020480

Р/счет 40201810900000000002                                                          

в ГРКЦ НБ Республики Татарстан  Банка России, г. Казань

БИК 049205001

Директор

________________ /Т.А. Быданова /

М.П.
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