
Приложение

к Методическим рекомендациям

Форма типовой технологической схемы предоставления государственных услуг по принципу «одного окна» в МФЦ

Раздел 1. Общие сведения о государственной услуге.
	№
	Параметр
	Значение параметра / состояние

	1
	2
	3

	1.
	Наименование органа, предоставляющего услугу
	Областные государственные казенные учреждения Центры занятости населения городов и районов Смоленской области на территории соответствующих муниципальных образований Смоленской области (далее - Центры занятости), Департамент организует, обеспечивает и контролирует на территории Смоленской области деятельность центров занятости по предоставлению государственной услуги

	2.
	Номер услуги в региональном реестре
	6700000010000172915

	3.
	Полное наименование услуги
	Социальная адаптация безработных граждан на рынке труда

	4.
	Краткое наименование услуги
	Социальная адаптация безработных граждан на рынке труда

	5.
	Административный регламент предоставления государственной  услуги
	Постановление Администрации Смоленской области от 10.12.2014 № 847 "Об утверждении административного регламента предоставления областными государственными казенными учреждениями службы занятости населения государственной услуги «Социальная адаптация безработных граждан на рынке труда" (в ред. постановлений Администрации Смоленской области от 06.11.2015 N 688, от 19.04.2016 N 228)

	6.
	Перечень «подуслуг»
	Нет

	7.
	Способы оценки качества предоставления государственной услуги
	- радиотелефонная связь;

- терминальные и иные устройства, расположенные в территориальных органах федеральных органов исполнительной власти (при наличии технических возможностей), территориальных органах или региональных отделениях государственных внебюджетных фондов (при наличии технических возможностей), а также в МФЦ;

- информационно-телекоммуникационная сеть «Интернет».


Раздел 2. Общие сведения о «подуслугах».
	Срок предоставления в зависимости от условий
	Основания отказа в приеме документов
	Основания для отказа в предоставлении «подуслуги»
	Основания приостановления предоставления «подуслуги»
	Срок приостановления «подуслуги»
	Плата за предоставление

«подуслуги»
	Способ обращения за получением «подуслуги»
	Способ получения результата «подуслуги»

	При подаче заявления по месту жительства (месту нахождения юридического лица)
	При подаче заявления не по месту жительства (по месту обращения)
	
	
	
	
	Наличие платы (государственной пошлины)
	Реквизиты нормативного правового акта, являющегося основанием для взимания платы (государственной пошлины)
	КБК для взимания платы (государственной пошлины), в том числе для МФЦ
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11

	Социальная адаптация безработных граждан на рынке труда

	Максимально допустимое время предоставления государственной услуги:

- при индивидуальной форме предоставления не должно превышать 8 часов без учета времени тестирования (анкетирования) безработного гражданина;
- при групповой форме предоставления не должно превышать 32 часов без учета времени тестирования (анкетирования) безработного гражданина
	Максимально допустимое время предоставления государственной услуги:- при индивидуальной форме предоставления не должно превышать 8 часов без учета времени тестирования (анкетирования) безработного гражданина;
- при групповой форме предоставления не должно превышать 32 часов без учета времени тестирования (анкетирования) безработного гражданина
	Нет. 
	1) заявитель не является безработным гражданином; 2) непредставление или представление не в полном объеме документов указанных в Административном регламенте; 

3) письменное заявление безработного гражданина об отказе от предоставления государственной услуги
	Нет
	Нет
	Нет
	-
	-
	1.ЦЗН 

2.МФЦ 3.Почтовая связь

4. Единый портал или Региональный портал госуслуг.


	ЦЗН на бумажном носителе




Раздел 3. Сведения о заявителях «подуслуги».
	№

п/п
	Категории лиц, имеющих право на получение «подуслуги»
	Документ, подтверждающий правомочие заявителя соответствующей категории на получение «подуслуги»
	Установленные требования к документу, подтверждающему правомочие заявителя соответствующей категории на получение «подуслуги»
	Наличие возможности подачи заявления на предоставление «подуслуги» представителями заявителя
	Исчерпывающий перечень лиц, имеющих право на подачу заявления от имени заявителя
	Наименование документа, подтверждающего право подачи заявления от имени заявителя
	Установленные требования к документу, подтверждающему право подачи заявления от имени заявителя

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	1
	Социальная адаптация безработных граждан на рынке труда.

	
	Граждане, признанные в установленном порядке безработными
	1) паспорт гражданина Российской Федерации или документ, его заменяющий; документ, удостоверяющий личность иностранного гражданина, лица без гражданства;
2) индивидуальная программа реабилитации инвалида выданная в установленном порядке (для граждан, относящихся к категории инвалидов)
	1) паспорт гражданина или документ, его заменяющий, документ, удостоверяющий личность иностранного гражданина, лица без гражданства, выписанные на иностранном языке, подлежат переводу на русский язык. Верность перевода и подлинность подписи переводчика должны быть нотариально удостоверены;
2) индивидуальная программа реабилитации инвалида, выданная в установленном порядке и содержащая заключение о рекомендуемых характере и условиях труда (для граждан, относящихся к категории инвалидов);

3) тексты документов должны быть написаны разборчиво;

4) фамилия, имя и отчество (при наличии) безработного гражданина должны быть написаны полностью;

5) в документах не должно быть подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений;

6) документы не должны быть исполнены карандашом;

7) документы не должны иметь повреждений, наличие которых допускает многозначность толкования их содержания


	Отсутствует
	-
	-
	-


Раздел 4. Документы, предоставляемые заявителем для получения «подуслуги».

	№ п/п
	Категория документа
	Наименования документов, которые представляет заявитель для получения «подуслуги»
	Количество необходимых экземпляров документа с указанием подлинник/копия
	Документ, предоставляемых по условию
	Установленные требования к документу
	Форма (шаблон) документа
	Образец документа/заполнения документа

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	
	Социальная адаптация безработных граждан на рынке труда

	1.
	Заявление

	Заявление гражданина о предоставлении государственной услуги


	1 экземпляр, подлинник, формирование в личное дело
	Нет
	Соответствие форме.

Заявление о предоставлении государственной услуги заверяется личной или простой электронной подписью гражданина.
	Приложение 1

Приложение 2


	Приложение 1а

Приложение 2а



	2.
	Документ, удостоверяющий личность
	Паспорт гражданина Российской Федерации или документ, его заменяющий, документ, удостоверяющий личность иностранного гражданина, лица без гражданства
	1 экземпляр в подлиннике для установления личности заявителя.


	Нет
	Установленного образца.

Документ, составленный на иностранном языке, подлежит переводу на русский язык. Верность перевода и подлинность подписи переводчика должны быть нотариально удостоверены 


	-
	-

	3.
	Документ, содержащий заключение о рекомендуемом характере и условиях труда для граждан, относящихся к категории инвалидов
	Индивидуальная программа реабилитации инвалида, выданная в установленном порядке и содержащая заключение о рекомендуемых характере и условиях труда-
	1 экземпляр в подлиннике для подтверждения отношения к категории «инвалид», 1 копия (все страницы)


	Нет
	Индивидуальная программа реабилитации инвалида, должна быть выдана в установленном порядке и содержать заключение о рекомендуемом характере и условиях труда (для граждан, относящихся к категории инвалидов).

Документ, составленный на иностранном языке, подлежит переводу на русский язык. Верность перевода и подлинность подписи переводчика должны быть нотариально удостоверены

Документ, представляемый гражданином, должен соответствовать следующим требованиям:

- текст документа должен быть написан разборчиво;

- фамилия, имя и отчество (при наличии) гражданина, его адрес места жительства, телефон (если есть) должны быть написаны полностью;

- в документе не должно быть подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений;

- документ не должен быть исполнен карандашом;

- документ не должен иметь повреждений, наличие которых допускает многозначность толкования их содержания
	-
	-


Раздел 5. Документы и сведения, получаемые посредством межведомственного информационного взаимодействия.
	Реквизиты актуальной технологической карты межведомственного взаимодействия
	Наименование запрашиваемого документа (сведения)
	Перечень и состав сведений, запрашиваемых в рамках межведомственного информационного взаимодействия 
	Наименование органа (организации), направляющего (ей) межведоственный запрос
	Наименование органа (организации), в адрес которого (ой) направляется межведомственный запрос
	SID электронного сервиса
	Срок осуществления межведомственного информационного взаимодействия
	Форма (шаблон) межведомственного запроса
	Образец заполнения формы межведомственного запроса

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	Социальная адаптация безработных граждан на рынке труда

	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-

	
	
	
	
	
	
	
	
	


Раздел 6. Результат «подуслуги».

	№
	Документ/документы, являющиеся результатом «подуслуги»
	Требования к документу/документам, являющимся результатом «подуслуги»
	Характеристика результата (положительный/отрицательный)
	Форма документа/документов, являющимся результатом «подуслуги»
	Образец документа/документов, являющихся результатом «подуслуги»
	Способ получения результата «подуслуги»
	Срок хранения невостребованных заявителем результатов

	
	
	
	
	
	
	
	в органе
	в МФЦ

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	1
	Социальная адаптация безработных граждан на рынке труда

	
	Заключение о предоставлении государственной услуги
	На бумажном носителе установленного образца в 2 экземплярах
(Один экземпляр выдается заявителю, другой в личное дело)
	Положительный
	Приложение 3
	Приложение 3а
	ЦЗН на бумажном носителе


	3 года или до достижения гражданином 75 лет
	-



	
	Решение об отказе в предоставлении государственной услуги
	На бумажном носителе установленного образца в 2 экземплярах 

(Один экземпляр выдается заявителю, другой в личное дело)
	Отрицательный
	Приложение 4
	Приложение 4а
	ЦЗН на бумажном носителе


	3 года или до достижения гражданином 75 лет
	-




Раздел 7. Технологические процессы предоставления «подуслуги».
	№ п/п
	Наименование процедуры процесса
	Особенности исполнения процедуры процесса
	Срок исполнения процедуры (процесса)
	Исполнитель процедуры процесса
	Ресурсы необходимые для выполнения процедуры процесса
	Формы документов, необходимые для выполнения процедуры и процесса

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	Социальная адаптация безработных граждан на рынке труда 

	1. Анализ сведений о безработном гражданине

	
	Анализ сведений о безработном гражданине, содержащихся в регистре получателей государственных услуг в сфере занятости населения.
Устное информирование безработного гражданина о порядке предоставления государственной услуги, формирования графика проведения занятий, возможных формах предоставления государственной услуги, направлениях социальной адаптации 
	Работник центра занятости находит соответствующие бланки учетной документации в электронном виде, извлекает из текущего архива центра занятости личное дело безработного гражданина. Работник центра занятости регистрирует заявление о предоставлении государственной услуги или согласие с предложением о предоставлении государственной услуги, выданным центром занятости, в программно-техническом комплексе, содержащем регистр получателей государственных услуг.          Заявление о предоставлении государственной услуги или согласие с предложением о предоставлении государственной услуги, выданным центром занятости, приобщаются к личному делу безработного гражданина.
	Продолжительность осуществления административной процедуры не предусмотрено административным регламентом
	Работник ЦЗН
	Технологические (персональный компьютер, программно-технический комплекс, содержащий регистр получателей государственных услуг в сфере занятости населения)
	-

	2.  Информирование безработного гражданина о порядке предоставления государственной услуги

	
	Информирование безработного гражданина о порядке предоставления государственной услуги, формах и графике ее предоставления, направлениях социальной адаптации 
	Информирование безработного гражданина о порядке предоставления государственной услуги, возможных формах предоставления государственной услуги (индивидуальной и (или) групповой), графике ее предоставления, о методах, методиках, формах тренингов и технологий, используемых при социальной адаптации безработных граждан.   Выяснение причин, по которым безработный гражданин испытывает трудности в поиске подходящей работы и трудоустройстве, а также имеющиеся психологические, личностные и профессиональные проблемы, препятствующие профессиональной самореализации и карьерному росту.
	Продолжительность осуществления административной процедуры не предусмотрено административным регламентом
	Работник ЦЗН
	Документационные (заполнение бланков, тестов, анкет). Технологические (использование соответствующего программного обеспечения) 
	-

	3.  Предложение безработному гражданину пройти тестирование (анкетирование) 

	1
	Предложение безработному гражданину пройти тестирование (анкетирование) по методикам, используемым при социальной адаптации безработных граждан, выбрать способ тестирования (с использованием соответствующего программного обеспечения или в письменной форме (путем заполнения бланков тестов, анкет)) и форму предоставления государственной услуги (групповая или индивидуальная)
	Предложение безработному гражданину пройти тестирование (анкетирование) по методикам, используемым при социальной адаптации безработных граждан,  выбрать способ тестирования (с использованием соответствующего программного обеспечения или в письменной форме (путем заполнения бланков тестов, анкет) и форму предоставления государственной услуги (групповая или индивидуальная).

	Продолжительность осуществления административной процедуры не предусмотрено административным регламентом
	Работник ЦЗН
	Документационные (заполнение бланков, тестов, анкет). Технологические (использование соответствующего программного обеспечения) 
	-

	4. Проведение тестирования (анкетирования) 

	
	Проведение тестирования (анкетирования) по методикам с учетом выбора безработным гражданином формы его проведения 
	Проведение тестирования (анкетирования) по методикам с учетом выбора безработным гражданином формы его проведения
	Продолжительность осуществления административной процедуры не предусмотрено административным регламентом
	Работник ЦЗН
	Документационные (заполнение бланков, тестов, анкет). Технологические (использование соответствующего программного обеспечения) 
	-

	5. Обработка материалов тестирования (анкетирования) безработного гражданина

	
	Обработка материалов тестирования безработного гражданина, анализ результатов тестирования и формирование тематики и планов занятий по социальной адаптации безработных граждан на рынке труда и плана проведения занятий по социальной адаптации безработных граждан на рынке труда 
	Проведение обработки материалов тестирования (анкетирования) безработного гражданина.

Проведение анализа  результатов тестирования (анкетирования) безработного гражданина.
Определение предварительных направлений социальной адаптации безработного гражданина, формирование тематики и плана проведения занятий по социальной адаптации.

	Продолжительность осуществления административной процедуры не предусмотрено административным регламентом
	Работник ЦЗН
	Документационные (заполнение бланков, тестов, анкет). Технологические (использование соответствующего программного обеспечения)
	-

	6. Обсуждение с безработным гражданином результатов тестирования (анкетирования) 

	
	Обсуждение с безработным гражданином результатов тестирования (анкетирования) и выявление основных причин, по которым гражданин испытывает трудности в поиске подходящей работы и трудоустройстве 
	Обсуждение результатов тестирования (анкетирования) с безработным гражданином.
В ходе беседы с безработным гражданином и на основании результатов тестирования (анкетирования) выявление основных причин, по которым безработный гражданин испытывает трудности в поиске подходящей работы и трудоустройстве, уточнение, при необходимости, предварительных направлений социальной адаптации, сформированных тематику и план проведения занятий для последующего согласования с безработным гражданином.

Формирование для последующего согласования с безработным гражданином перечня направлений социальной адаптации, тематики и плана проведения занятий.

	Продолжительность осуществления административной процедуры не предусмотрено административным регламентом
	Работник ЦЗН
	Документационные (заполнение бланков, тестов, анкет). Технологические (использование соответствующего программного обеспечения)
	-

	7. Согласование с безработным гражданином направлений социальной адаптации

	
	Согласование с безработным гражданином направлений социальной адаптации, включая план проведения занятий по социальной адаптации с учетом выявленных проблем, индивидуальных особенностей и ограничений жизнедеятельности безработного гражданина и выбранной им формы предоставления государственной услуги
	Ознакомление безработного гражданина с направлениями социальной адаптации, содержащимися в сформированном перечне направлений социальной адаптации, с тематикой и планом проведения занятий с учетом выявленных проблем, индивидуальных особенностей и ограничений жизнедеятельности безработного гражданина и выбранной им формы предоставления государственной услуги.
Согласование с безработным гражданином направления социальной адаптации, включая план проведения занятий по социальной адаптации.

	Продолжительность осуществления административной процедуры не предусмотрено административным регламентом
	Работник ЦЗН
	Документационные (заполнение бланков, тестов, анкет). Технологические (использование соответствующего программного обеспечения)
	-

	8. Обучение безработного гражданина методам и способам поиска работы, технологии поиска работы

	
	Ознакомление безработного гражданина с методами и способами поиска работы. Выяснение у безработного известных ему методов и способов поиска работы Информирование безработного гражданина о положении на рынке труда.

Предложение безработному гражданину заданий по определению новых возможных направлений поиска 
Обсуждение с безработным гражданином оптимальных действий при поиске подходящей работы и трудоустройстве 
	Ознакомление безработного гражданина с методами, способами поиска работы, технологиями поиска работы:
- с использованием регистра получателей государственных услуг (банки вакансий и работодателей);
- с использованием средств массовой информации;
- с использованием интернет-ресурсов;
- путем прямого обращения к работодателям;
- путем обращения в организации по содействию в трудоустройстве населения;
- путем обращения к знакомым и родственникам;
- путем размещения или рассылки резюме;
- с использованием других возможных способов.
Выяснение у безработного гражданина, какими из возможных методов и способов поиска работы он пользуется и каковы результаты его действий.
Информирование безработного гражданина о положении на рынке труда, динамике спроса и предложения рабочей силы, о наличии свободных рабочих мест (вакантных должностей) по имеющимся у безработного гражданина профессиям (специальностям) и смежным с имеющимися профессиями (специальностями).

Выдача безработному гражданину задания по определению новых возможных направлений поиска работы (по смежным профессиям (должностям), видам деятельности), по подготовке перечня профессиональных и личностных качеств, которые соответствуют требованиям работодателей на рынке труда, способствуют или препятствуют трудоустройству.

	Продолжительность осуществления административной процедуры не предусмотрено административным регламентом
	Работник ЦЗН
	Документационные (заполнение бланков, тестов, анкет). Технологические (использование соответствующего программного обеспечения)
	-

	9. Обучение безработного гражданина технологии составления индивидуального плана самостоятельного поиска работы 

	
	Обучение безработного гражданина технологии составления индивидуального плана самостоятельного поиска работы с указанием мероприятий по поиску работы, их целей и результатов
	Ознакомление безработного гражданина с технологией составления индивидуального плана самостоятельного поиска работы с указанием мероприятий по поиску работы, их целей и результатов.
Предложение безработному гражданину сформировать индивидуальный план самостоятельного поиска работы с указанием мероприятий по поиску работы, их целей и результатов.


	Продолжительность осуществления административной процедуры не предусмотрено административным регламентом
	Работник ЦЗН
	Документационные (заполнение бланков, тестов, анкет). Технологические (использование соответствующего программного обеспечения)
	Приложение 5
Приложение 5а

	10. Обсуждение с безработным гражданином индивидуальных планов самостоятельного поиска работы

	
	Обсуждение с безработным гражданином индивидуальных планов самостоятельного поиска работы, выработка рекомендаций по их совершенствованию, а также по самостоятельному поиску подходящей работы
	Обсуждение с безработным гражданином индивидуального плана самостоятельного поиска работы и выдача рекомендаций по его совершенствованию, а также по активизации действий по самостоятельному поиску работы.


	Продолжительность осуществления административной процедуры не предусмотрено административным регламентом
	Работник ЦЗН
	Документационные (заполнение бланков, тестов, анкет). Технологические (использование соответствующего программного обеспечения)
	-

	11. Обучение безработного гражданина технологии составления резюме, составление резюме, обсуждение резюме и направление его работодателю (с согласия безработного гражданина)

	
	Проведение занятия по обучению безработного гражданина технологии составления резюме,  составление резюме, обсуждение резюме.

Направление в случае согласия безработного гражданина его резюме работодателю 
	Ознакомление безработного гражданина со структурой резюме, порядком его составления с учетом требований работодателей к кандидатурам работников, содействие формированию у безработного гражданина навыков составления резюме.
Предложение безработному гражданину составить резюме.
Обсуждение составленного резюме и при необходимости внесение в него изменений и дополнений, связанных с представлением информации о безработном гражданине как претенденте на замещение свободного рабочего места (вакантной должности), обладающем профессионально-личностными качествами, соответствующими требованиям работодателя к кандидатуре работника.
Предложение ознакомиться с банком вакансий и работодателей, подобрать вариант подходящей работы и с согласия безработного гражданина направить ему составленное резюме.
	Продолжительность осуществления административной процедуры не предусмотрено административным регламентом
	Работник ЦЗН
	Документационные (заполнение бланков, тестов, анкет). Технологические (использование соответствующего программного обеспечения)
	-

	12. Обучение безработного гражданина методике проведения переговоров с работодателем по вопросам трудоустройства 

	
	Обучение гражданина методике проведения переговоров с работодателем по вопросам трудоустройства посредством телефонной или видеосвязи с использованием сети "Интернет", а также при личном обращении 
	Ознакомление безработного гражданина с методикой проведения переговоров с работодателем по вопросам трудоустройства посредством телефонной или видеосвязи с использованием сети «Интернет», а также при личном обращении.

	Продолжительность осуществления административной процедуры не предусмотрено административным регламентом
	Работник ЦЗН
	Документационные (заполнение бланков, тестов, анкет). Технологические (использование соответствующего программного обеспечения)
	-

	13. Проведение тренинга (видеотренинга с согласия безработного гражданина) по собеседованию с работодателем и обсуждение его результатов

	
	Проведение тренинга (видеотренинга с согласия безработного гражданина) по собеседованию с работодателем и обсуждение его результатов 
	Проведение с безработным гражданином тренинга (видеотренинга с согласия безработного гражданина) по собеседованию с работодателем.
Обсуждение результатов проведения тренинга (видеотренинга с согласия безработного гражданина).

	Продолжительность осуществления административной процедуры не предусмотрено административным регламентом
	Работник ЦЗН
	Документационные (заполнение бланков, тестов, анкет). Технологические (использование соответствующего программного обеспечения)
	-

	14. Организация проведения собеседования с работодателем 

	
	Организация проведения собеседования безработного гражданина с работодателем посредством телефонной или видеосвязи с использованием сети "Интернет", а также при личном обращении в случае участия в занятии по социальной адаптации работодателя. Обсуждение с безработным гражданином результатов собеседования 
	Безработный гражданин проходит собеседование с работодателем посредством телефонной или видеосвязи с использованием сети «Интернет», а также при личном обращении в случае участия в занятии по социальной адаптации работодателя.
Обсуждение результата проведения собеседования с работодателем посредством телефонной или видеосвязи с использованием сети «Интернет», а также при личном обращении в случае участия в занятии по социальной адаптации работодателя.
Выдача безработному гражданину рекомендаций по проведению собеседования с работодателем.

	Продолжительность осуществления административной процедуры не предусмотрено административным регламентом
	Работник ЦЗН
	Документационные (заполнение бланков, тестов, анкет). Технологические (использование соответствующего программного обеспечения)
	-

	15. 
Подготовка рекомендаций по совершенствованию навыков делового общения и проведения собеседований с работодателем

	
	Подготовка рекомендаций по совершенствованию навыков формирования делового имиджа и самопрезентации. Предоставление безработному гражданину рекомендаций по совершенствованию навыков формирования делового имиджа и самопрезентации.
	Выдача рекомендаций по совершенствованию навыков делового общения и проведения собеседований с работодателем.

	Продолжительность осуществления административной процедуры не предусмотрено административным регламентом
	Работник ЦЗН
	Технологические (использование соответствующего программного обеспечения)
	-

	16. Обсуждение вопросов формирования делового имиджа, обучение методам самопрезентации

	
	Проведение занятия по обсуждению вопросов формирования делового имиджа, обучение методам самопрезентации 
	В ходе занятия знакомство безработного гражданина с особенностями формирования делового имиджа, методами самопрезентации. Обсуждение с безработным гражданином вопросов, направленных на формирование делового имиджа, и отрабатывание с ним методов самопрезентации.
	Продолжительность осуществления административной процедуры не предусмотрено административным регламентом
	Работник ЦЗН
	Документационные (заполнение бланков, тестов, анкет). Технологические (использование соответствующего программного обеспечения)
	-


	17.  Подготовка рекомендаций по совершенствованию безработным гражданином навыков самопрезентации

	
	Подготовка рекомендаций по совершенствованию безработным гражданином навыков самопрезентации. Предоставление безработному гражданину рекомендации по совершенствованию навыков самопрезентации 
	В ходе занятия обсуждаются с безработным гражданином приобретенные навыки самопрезентации и выдача рекомендаций по их совершенствованию.
	Продолжительность осуществления административной процедуры не предусмотрено административным регламентом
	Работник ЦЗН
	Технологические (использование соответствующего программного обеспечения)
	Нет

	18.  Обсуждение вопросов, связанных с подготовкой к выходу на новую работу

	
	Обсуждение вопросов, связанных с подготовкой к выходу на новую работу, адаптацией в коллективе, закреплением на новом рабочем месте и планированием карьеры, выполнением профессиональных обязанностей. Предоставление рекомендаций по обсуждаемым вопросам 
	Обсуждение с безработным гражданином вопросов, связанных с подготовкой к выходу на новую работу, адаптацией в коллективе, закреплением на новом рабочем месте и планированием карьеры, выполнением профессиональных обязанностей.
	Продолжительность осуществления административной процедуры не предусмотрено административным регламентом
	Работник ЦЗН
	Документационные (заполнение бланков, тестов, анкет). 
	Нет

	19. Оценка степени усвоения информации и приобретения навыков в конце каждого занятия по социальной адаптации

	
	Проведение оценки в конце каждого занятия по социальной адаптации степени усвоения информации и приобретения навыков безработным гражданином 
	В конце каждого занятия, предусмотренного тематикой и планом проведения занятий, оценивается степень усвоения информации и приобретения навыков безработным гражданином в ходе проведения опроса или обсуждения результатов занятия.
	Продолжительность осуществления административной процедуры не предусмотрено административным регламентом
	Работник ЦЗН
	Документационные (заполнение бланков, тестов, анкет). 
	Нет

	20. Проведение тестирования (анкетирования) безработного гражданина по окончании занятий по социальной адаптации, обработка результатов тестирования (анкетирования)

	
	Проведение тестирования (анкетирования) безработного гражданина 
	Проведение тестирования (анкетирования) безработного гражданина по окончании занятий по социальной адаптации, обработка результатов тестирования (анкетирования).Проведение обработки материалов тестирования (анкетирования) безработных граждан.
	Продолжительность осуществления административной процедуры не предусмотрено административным регламентом
	Работник ЦЗН
	Документационные (заполнение бланков, тестов, анкет). Технологические (использование соответствующего программного обеспечения)
	Нет

	21. Обсуждение с безработным гражданином вопросов, которые носят индивидуальный (личный) характер, в том числе в индивидуальном порядке

	
	Обсуждение с безработным гражданином вопросов, которые носят индивидуальный (личный) характер, в том числе в индивидуальном порядке 
	Выяснение наличия у безработного гражданина вопросов, которые носят индивидуальный (личный) характер, и предложение обсудить их в индивидуальном порядке. Обсуждение вопросов, которые носят индивидуальный (личный) характер.
	Продолжительность осуществления административной процедуры не предусмотрено административным регламентом
	Работник ЦЗН
	Документационные (заполнение бланков, тестов, анкет). Технологические (использование соответствующего программного обеспечения)
	Нет

	22.  Подготовка рекомендаций безработному гражданину по поиску работы, составлению резюме, проведению деловой беседы с работодателем, самопрезентации, формированию активной жизненной позиции в виде заключения о предоставлении государственной услуги

	
	Подготовка рекомендаций по поиску работы, составлению резюме, проведению деловой беседы с работодателем, самопрезентации, формированию активной жизненной позиции. 
	Анализирование обработанных материалов тестирования (анкетирования) безработного гражданина по окончании занятий по социальной адаптации. Подготовка рекомендаций безработному гражданину по поиску работы, составлению резюме, проведению деловой беседы с работодателем, самопрезентации, формированию активной жизненной позиции в виде заключения о предоставлении государственной услуги.
	Продолжительность осуществления административной процедуры не предусмотрено административным регламентом
	Работник ЦЗН
	Технологические (использование соответствующего программного обеспечения)
	Нет

	23.  Выдача заключения о предоставлении государственной услуги безработному гражданину, приобщение к личному делу получателя государственных услуг второго экземпляра заключения о предоставлении государственной услуги

	
	Вывод на печатающее устройство заключения о предоставлении государственной 
Выдача безработному гражданину заключения о предоставлении государственной услуги. 
	Выполнение следующих действий:  - распечатывание заключения в двух экземплярах, подписывание каждого экземпляра и ознакомление с ними безработного гражданина под подпись;                    - один экземпляр заключения выдается безработному гражданину, второй – приобщается к личному делу гражданина.
	Продолжительность осуществления административной процедуры не предусмотрено административным регламентом
	Работник ЦЗН
	Технологические (использование соответствующего программного обеспечения)
	Нет

	24.  Внесение результатов выполнения административных процедур (действий) в регистр получателей государственных услуг в сфере занятости населения

	
	Внесение результатов выполнения административных процедур (действий) в регистр получателей государственных услуг в сфере занятости населения, в соответствии с административным регламентом 
	Выполнение следующих действий:
- задавание параметров поиска сведений о безработном гражданине, получившем государственную услугу в программно-техническом комплексе, содержащем регистр получателей государственных услуг, и нахождение соответствующих бланков учетной документации в электронном виде;
- извлечение из текущего архива центра занятости личного дела гражданина;
- внесение сведений о предоставлении государственной услуги в регистр получателей государственных услуг;
- осуществление вывода на печатающее устройство информации о посещении безработным гражданином центра занятости для получения государственной услуги;                      - приобщение распечатанной информации к личному делу получателя государственных услуг.       Приложение 4


	Продолжительность осуществления административной процедуры не предусмотрено административным регламентом
	Работник ЦЗН
	Технологические (использование соответствующего программного обеспечения)
	Нет


Раздел 8. Особенности предоставления «подуслуги» в электронной форме.

	Способ получения заявителем информации о сроках  и порядке предоставления «подуслуги»
	Способ записи на прием в орган, в МФЦ для подачи запроса о предоставлении «подуслуги»
	Способы формирования запроса о предоставлении «подуслуги»
	Способ приема и регистрации органом, предоставляющим услугу, запроса и иных документов, необходимых для предоставления «подуслуги»
	Способ оплаты заявителем государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление «подуслуги»
	Способ получение сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении «подуслуги»
	Способ подачи жалобы на нарушение порядка предоставления «подуслуги» и досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) органа в процессе получения «подуслуги»

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	Социальная адаптация безработных граждан на рынке труда

	Информирование о порядке предоставления государственной услуги осуществляется:

1) посредством размещения информации на информационных стендах Департамента, центров занятости и МФЦ;

2) посредством размещения информации в информационно-телекоммуникационной сети Интернет на сайтах Департамента, центров занятости, МФЦ;

3) посредством использования информационных материалов (брошюр, буклетов, памяток и иных информационных материалов), а также средств массовой информации;

4) посредством использования федеральной государственной информационной системы "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)" (далее - Единый портал) (электронный адрес: http://www.gosuslugi.ru), а также региональной государственной информационной системы "Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Смоленской области" (далее - Региональный портал) (электронный адрес: http://67.gosuslugi.ru/);

5) посредством использования электронной и телефонной связи (включая автоинформирование) 
	Заявление может быть направлено в форме электронного документа через информационно-телекоммуникационную сеть "Интернет", включая региональный портал, МФЦ посредством СМЭВ. При направлении заявления в Центр занятости в электронной форме, в том числе с использованием регионального портала, в Центре занятости обеспечивается возможность предварительной записи для предоставления государственной услуги

	Нет

	Посредством электронной почты через информационно-телекоммуникационную сеть "Интернет" включая региональный портал.
Заявление, поступившее в электронной форме, с использованием регионального портала, в том числе через сайт Департамента, регистрируется в журнале регистрации заявлений граждан о предоставлении государственной услуги. Регистрация заявления осуществляется Центром занятости в день его поступления
	-
	Нет

	Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет, официального сайта органа, предоставляющего государственную услугу, а также может быть принята при личном приеме гражданина.


Приложение 1
к технологической схеме                                                                                                предоставления государственной
услуги по социальной адаптации безработных
граждан на рынке труда
Форма

Заявление о предоставлении государственной услуги 

по социальной адаптации  безработных граждан на рынке

Я, _______________________________________________________________,

(фамилия, имя, отчество гражданина)

прошу предоставить мне государственную услугу по социальной адаптации безработных граждан на рынке труда.

«__» ____________ 20__ г.                                          _______________________

                                                                                                                           (подпись)

Приложение 1а
к технологической схеме                                                                                                предоставления государственной
услуги по социальной адаптации безработных
граждан на рынке труда
Образец заполнения

Заявление о предоставлении государственной услуги 

по социальной адаптации  безработных граждан на рынке

Я,                                          Иванов Иван Иванович 
          ______________________________________________________________________________________________________,

(фамилия, имя, отчество гражданина)

прошу предоставить мне государственную услугу по социальной адаптации безработных граждан на рынке труда.

«_16_» __апреля________ 2017 г.                                                  Иванов   
                                                                                                                                                                    __________________________________

                                                                                                                                                                                (подпись)

Приложение 2
к технологической схеме                                                                                                предоставления государственной
услуги по социальной адаптации безработных
граждан на рынке труда
Форма

Предложение о предоставлении государственной услуги

 по социальной адаптации безработных граждан на рынке труда

______________________________________________________________________

(наименование государственного учреждения службы занятости населения)

______________________________________________________________________

предлагает гражданину ________________________________________________

                                                                               (фамилия, имя, отчество)

______________________________________________________________________

получить государственную услугу по социальной адаптации безработных граждан

на рынке труда.

Работник государственного

учреждения службы занятости

населения                    _________________ ___________ ________________

                                                    (должность)     (подпись)      (Ф.И.О.)

"__" ___________ 20__ г.

С   предложением   ознакомлен,    согласен/не    согласен    на   получение

государственной услуги (нужное подчеркнуть).

"__" ___________________ 20__ г.           ________________________________

                                                      (подпись)

Приложение 2а
к технологической схеме                                                                                                предоставления государственной
услуги по социальной адаптации безработных
граждан на рынке труда
Образец заполнения

Предложение о предоставлении государственной услуги

 по социальной адаптации безработных граждан на рынке труда

Смоленское областное государственное казенное учреждение «Центр

______________________________________________________________________________________________________________

(наименование государственного учреждения службы занятости населения)

занятости населения города Смоленска»                  предлагает      гражданину  

_________________________________________________________________________________________

        Иванову Ивану Ивановичу               получить государственную    услугу      по

__________________________________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество гражданина)

по социальной адаптации безработных граждан на рынке труда.

Работник государственного

учреждения службы занятости

населения                            Ведущий специалист    Петрова   Петрова А.А. 
                                                                                                                                     _______________________________________________________ ________________________ _______________________________________

                                                                    (должность)         (подпись)        (Ф.И.О.)

«_16_» ___апреля________ 2017 г.

С   предложением   ознакомлен,    согласен/не    согласен    на   получение

государственной услуги (нужное подчеркнуть).

«_16_» ___апреля________ 2017 г.                                                       Иванов
                                                                                                                                                                                                                                                                                  __________________________________________________

                                                                                                                     (подпись гражданина)

Приложение 3
к технологической схеме                                                                                                предоставления государственной
услуги по социальной адаптации безработных
граждан на рынке труда 

Форма

На бланке государственного                                                                                                       учреждения службы занятости населения

Заключение о предоставлении безработному гражданину государственной услуги по социальной адаптации на рынке труда

__________________________________________________________________________________
             (наименование государственного учреждения службы занятости населения)
__________________________________________________________________________________
безработному гражданину _______________________________________________________
                                                   (фамилия, имя, отчество) 
__________________________________________________________________________________
в период с "____" ______________ 20___ г. по "____" ___________ 20___ г.
предоставлена государственная услуга по социальной адаптации безработных
граждан на рынке труда.
Результат: ______________________________________________________________________
Рекомендовано: ______________________________________________________________________
__________________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________________
Работник государственного

учреждения службы занятости

населения                               ______________ ___________ ________________

                                                                (должность)              (подпись)                       (Ф.И.О.)

"__" ____________ 20__ г.

С заключением о предоставлении государственной услуги ознакомлен(а)

"__" ______________ 20__ г. _____________ ____________________________

                                                                       (подпись)                 (Ф.И.О. гражданина)

Приложение 3а
к технологической схеме                                                                                                предоставления государственной
услуги по социальной адаптации безработных
граждан на рынке труда 

Образец заполнения

На бланке государственного                                                                                                       учреждения службы занятости населения

Заключение о предоставлении безработному гражданину государственной услуги по социальной адаптации на рынке труда

Смоленским областным государственным казенным учреждением «Центр

_______________________________________________________________________________________________________

(наименование государственного учреждения службы занятости населения)

занятости населения города Смоленска»                  безработному гражданину

________________________________________________________________________________________________________

Иванову Ивану Ивановичу
______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

 (фамилия, имя, отчество гражданина)

в период с «16» апреля 2017г. по «15» мая 2017 г. предоставлена государственная услуга по социальной адаптации безработных граждан на рынке труда.

Результат:

 Государственная услуга предоставлена в полном объеме.

Рекомендовано:  Применять на практике полученные знания, умения и навыки поиска работы: осуществлять поиск вакансий через  самостоятельные посещения работодателей, размещения резюме и  объявлений о поиске работы, осуществлять телефонные звонки с целью выявления возможностей трудоустройства, систематически изучать информацию о вакансиях. Демонстрировать на собеседовании навыки эффективной самопрезентации, ведения телефонных переговоров, применять предложенные техники успешного прохождения собеседования.

Работник государственного

учреждения службы занятости

населения                            Ведущий специалист    Петрова   Петрова А.А. 
                                                                                                                                     _______________________________________________________ ________________________ _______________________________________

                                                                    (должность)         (подпись)        (Ф.И.О.)

«_15_» ___мая________ 2017 г.

С заключением о предоставлении государственной услуги ознакомлен(а)

«_15_» ___мая________ 2017 г.                                                       Иванов
                                                                                                                                                                                                                                                                                  __________________________________________________

                                                                                                                     (подпись гражданина)

Приложение № 4

к технологической схеме                                                                                                          предоставления государственной                                                                                                   услуги по социальной адаптации безработных                                                                               граждан на рынке труда 

Форма

Смоленское областное государственное казенное учреждение «Центр занятости населения

______________________________________________»

(наименование центра занятости)

РЕШЕНИЕ

об отказе в предоставлении государственной услуги

Гражданину __________________________________________________

                                                          (фамилия, имя, отчество)

отказано в предоставлении государственной услуги «Социальная адаптация безработных граждан на рынке труда».

Причина отказа: _______________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________.

(причины отказа указываются в соответствии с пунктом 2.9.1 подраздела 2.9 раздела 2 Административного регламента предоставления областными     государственными казенными учреждениями службы занятости населения  государственной услуги "Социальная адаптация безработных граждан на рынке труда")

 ____________________________________________ «___» __________ 20__ г.

 (должность, фамилия, имя, отчество, подпись работника центра занятости)                                   (дата) 

Приложение № 4а

к технологической схеме                                                                                                          предоставления государственной                                                                                                   услуги по социальной адаптации безработных                                                                               граждан на рынке труда 

Форма

Смоленское областное государственное казенное учреждение «Центр занятости населения

города Смоленска»

______________________________________________________________»

(наименование центра занятости)

РЕШЕНИЕ

об отказе в предоставлении государственной услуги

Гражданину                             Иванову Ивану Ивановичу                         
                                                          (фамилия, имя, отчество)

отказано в предоставлении государственной услуги «Социальная адаптация безработных граждан на рынке труда».

Причина отказа: непредставлен паспорт гражданина РФ __________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________.

(причины отказа указываются в соответствии с пунктом 2.9.1 подраздела 2.9 раздела 2 Административного регламента предоставления областными     государственными казенными учреждениями службы занятости населения  государственной услуги "Социальная адаптация безработных граждан на рынке труда")

Ведущий специалист    Петрова А.А.      Петрова   «_16_» ___апреля__ 2017 г.
 (должность, фамилия, имя, отчество, подпись работника центра занятости)                                   (дата) 

Приложение № 5

к технологической схеме                                                                                                          предоставления государственной                                                                                                   услуги по социальной адаптации безработных                                                                               граждан на рынке труда 

Форма

На бланке государственного

учреждения службы занятости населения

Индивидуальный план самостоятельного поиска работы

______________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество гражданина)

	N п/п
	Дата
	Мероприятия (телефонные звонки, посещение работодателя и др.)
	Цель (добиться согласия на встречу и на собеседование, собеседование и др.)
	Результат (получение приглашений на собеседование, согласование трудоустройства, отказ в трудоустройстве и др.)

	1
	2
	3
	4
	5

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Работник государственного

учреждения службы занятости

населения                 _______________________________________________________ ________________________ _______________________________________

                                                                    (должность)         (подпись)               (Ф.И.О.)

«_____» ______________ 20___ г.

«_____» ___________ 20___ г. ________________ ________________________________

                                                                               (подпись)         (Ф.И.О. гражданина)

Приложение № 5а

к технологической схеме                                                                                                          предоставления государственной                                                                                                   услуги по социальной адаптации безработных                                                                               граждан на рынке труда 

Форма

На бланке государственного

учреждения службы занятости населения

Индивидуальный план самостоятельного поиска работы

     Иванов Иван Иванович            
(фамилия, имя, отчество гражданина)

	N п/п
	Дата
	Мероприятия (телефонные звонки, посещение работодателя и др.)
	Цель (добиться согласия на встречу и на собеседование, собеседование и др.)
	Результат (получение приглашений на собеседование, согласование трудоустройства, отказ в трудоустройстве и др.)

	1
	2
	3
	4
	5

	1
	23.04.17
	Телефонные звонки

ООО «Отип»

 
	Уточнение имеющихся вакансий, согласие на встречу
	Получение приглашений на собеседование

	2
	23.04.17
	Телефонные звонки

ОАО «Медукс»


	Уточнение имеющихся вакансий, согласие на встречу
	Отказ в собеседовании

	3
	23.04.17
	Телефонные звонки

ИП Иванов
	Уточнение имеющихся вакансий, согласие на встречу
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