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Приложение 7
к Административному регламенту Федеральной службы по труду и занятости по предоставлению государственной услуги содействия гражданам в поиске подходящей работы, а работодателям в подборе необходимых сотрудников
Блок-схема последовательности действий при предоставлении государственной услуги содействия в поиске подходящей работы гражданам, обратившимся впервые

[image: image1.emf]45. Гражданин лично обращается в центр занятости населения (ЦЗН) с 

документами, указанными в п.19 Административного регламента

Ожидание в 

очереди

30 минут

46. Работник ЦЗН проверяет документы, 

принимает решение о предоставлении 

или отказе в предоставлении 

государственной услуги

Отказ 

Отказ в предоставлении

Предоставление

Административный регламент 

регистрации граждан в целях поиска 

подходящей работы

48.  Работник ЦЗН регистрирует 

гражданина в регистре получателей 

государственных услуг

49. Работник ЦЗН распечатывает бланк, заполненному бланку присваивается 

индивидуальный номер

5 минут

46. Работник ЦЗН разъясняет причины, 

основания отказа, порядок 

предоставления государственной услуги, 

оформляет решение в письменной форме 

и выдает его гражданину

10 минут

47. Работник ЦЗН разъясняет гражданину,  

что при подборе вариантов учитываются 

документально подтвержденные сведения, 

информирует гражданина о положениях 

Закона о занятости населения

5 минут

1

2



[image: image2.emf]50. Работник ЦЗН задает критерии поиска вариантов работы в программно-техническом комплексе, выводит варианты 

подходящей работы на печать, предлагает их гражданину

10 минут

51.  Гражданин выбирает вариант  работы и дает согласие на 

передачу работодателю своих персональных данных

Есть вакансии

да

нет

Подходит, согласен

Не согласен 

или не подходит

52. Работник ЦЗН по телефону согласовывает с работодателем направление на собеседование, 

выводит на печать и выдает гражданину направление на работу

10 минут

53. Гражданин подтверждает факт предоставления государственной услуги подписью в бланке учетной 

документации

54. Работник ЦЗН фиксирует результат предоставления государственной услуги в регистре 

получателей государственных услуг (банке работников)

2  минуты

 получен письменный отказ 

гражданина от получения услуги

82. Гражданин, получивший государственную услугу, может 

предоставить работнику ЦЗН выписку из приказа о приеме на 

работу, трудовой договор или договор гражданско-правового 

характера

55. Работник ЦЗН уведомляет гражданина о необходимости предоставления информации о 

результатах собеседования с работодателем, предоставления в центр занятости населения выданного 

направления на работу с отметкой работодателя

3 минуты

57. Работник ЦЗН передает заполненные бланки учетной 

документации в текущий архив

5 минут

2

Государственная услуга 

предоставлена

4

56. При получении информации о результатах собеседования 

гражданина с работодателем Работник ЦЗН по телефону или 

письменно приглашает гражданина лично посетить  

государственное учреждение службы занятости (центр занятости 

населения) для продолжения поиска подходящей работы или 

получения направления на оплачиваемую общественную работу 

или для временного трудоустройства

5 минут

3

84. РаботникЦЗН на основании полученного от гражданина 

или работодателя подтверждения о приеме на работу или о 

замещении свободного рабочего места (вакантной должности) 

вносит информацию о заполнении вакансии в регистр 

получателей государственных услуг в сфере занятости 

населения (банк работников, банк вакансий и работодателей).


Блок-схема последовательности действий при предоставлении государственной услуги содействия в поиске подходящей работы при последующих обращениях граждан


[image: image3.emf]58. Гражданин лично обращается в центр занятости населения с  

документами, указанными в п.20 Административного регламента

Ожидание в 

очереди

30  минут

59. Работник ЦЗН проверяет наличие документов и 

принимает решение о предоставлении или отказе в 

предоставлении государственной услуги

Отказ в предоставлении

Отказ в предоставлении

предоставление

61.  Работник ЦЗН выясняет у гражданина результаты 

собеседования, принимает отмеченные у 

работодателя направления на работу и, при 

необходимости, уточняет критерии поиска работы

5 минут

59. Работник ЦЗН разъясняет причины, 

основания отказа, порядок 

предоставления государственной услуги, 

оформляет решение в письменной форме 

и выдает его гражданину

5  минут

60. Работник ЦЗН задает параметры поиска сведений 

о гражданине в регистре получателей 

государственных услуг и получает бланки учетной 

документации

5 минут

62. Работник ЦЗН выполняет 

последовательность действий, 

предусмотренную пп.50-57 настоящего 

Административного регламента

3

2


Блок-схема последовательности действий при предоставлении государственной услуги содействия в подборе необходимых работников работодателям, обратившимся впервые


[image: image4.emf]63. Работодатель или его представитель обращается в центр занятости 

населения (ЦЗН) с  документами, указанными в п.21 Административного 

регламента

Ожидание в 

очереди

30 минут

64. Работник ЦЗН проверяет документы, 

принимает решение о предоставлении или 

отказе в предоставлении государственной 

услуги

Отказ в предоставлении

Отказ в предоставлении

Предоставление

66.  Работник ЦЗН регистрирует 

работодателя в регистре получателей 

государственных услуг

67. Работник ЦЗН распечатывает бланк, заполненному бланку присваивается 

индивидуальный номер

5 минут

64. Работник ЦЗН разъясняет причины, 

основания отказа, порядок 

предоставления государственной 

услуги, оформляет решение в 

письменной форме и выдает его 

работодателю

5 минут

65. Работник ЦЗН разъясняет 

работодателю,  что при подборе вариантов 

учитываются документально 

подтвержденные сведения

5 минут

I

II



[image: image5.emf]68. Работник ЦЗН задает критерии поиска кандидатуры работника в программно-техническом комплексе, выводит 

перечень персональных данных граждан на печать, предлагает его работодателю

10 минут

69. Работодатель выбирает кандидатуры работников и выражает 

согласие на направление их на собеседование

Есть подходящие работники

да

нет

Подходят, согласен

Не согласен 

или не подходят

70. Работник ЦЗН  по телефону сообщает гражданину сведения о свободном рабочем месте и работодателе

10 минут

71. Работодатель подтверждает факт предоставления государственной услуги подписью в бланке учетной 

документации

72. Работник ЦЗН фиксирует результат предоставления государственной услуги в регистре получателей 

государственных услуг ( банке вакансий и работодателей)

2  минуты

Государственная услуга 

предоставлена

81. Работодатель, получивший государственную услугу, предоставляет 

работнику ЦЗН информацию о результате собеседования или 

рассмотрения кандидатуры работника и, в случае приема на работу 

гражданина, в пятидневный срок возвращает в центр занятости 

населения направление на работу с указанием дня приема гражданина 

на работу

73. Работник ЦЗН уведомляет работодателя о необходимости предоставления информации о результатах 

собеседования с гражданином, оформления выданного гражданину направления на работу

3 минуты

75. Работник ЦЗН передает заполненные бланки учетной документации в 

текущий архив

5 минут

II

 получен письменный отказ 

работодателя от получения услуги

III

4

74. При получении от работодателя  информации о том, что 

предложенные кандидатуры работников отклонены по 

результатам собеседования или отказались от работы, 

работник ЦЗН продолжает подбор необходимых работников с 

учетом заявленных требований к кандидатуре работника на 

замещение свободного рабочего места (вакантной 

должности).

10 минут

84. РаботникЦЗН на основании полученного от гражданина или 

работодателя подтверждения о приеме на работу или о замещении 

свободного рабочего места (вакантной должности) вносит информацию о 

заполнении вакансии в регистр получателей государственных услуг в 

сфере занятости населения (банк работников, банк вакансий и 

работодателей).


Блок-схема последовательности действий при предоставлении государственной услуги содействия в подборе необходимых работников при последующих обращениях работодателя

[image: image6.emf]76. Работодатель или его представитель обращается в ЦЗН с 

необходимыми документами, указанными в п.22 Административного 

регламента

Ожидание в 

очереди

30 минут

77. Работник ЦЗН проверяет наличие документов и 

принимает решение о предоставлении или отказе в 

предоставлении государственной услуги

Отказ в предоставлении

Отказ в предоставлении

Предоставление

77. Работник ЦЗН разъясняет причины, 

основания отказа, порядок предоставления 

государственной услуги, оформляет решение 

в письменной форме и выдает его 

работодателю

5  минут

78. Работник ЦЗН задает параметры поиска 

сведений о работодателе в регистре 

получателей государственных услуг и 

находит бланки учетной документации

5 минут

79. Работник ЦЗН выполняет 

последовательность действий, 

предусмотренную пп.68-75 настоящего 

Административного регламента

III

II


Блок-схема последовательности действий при предоставлении государственной услуги содействия гражданам в поиске подходящей работы, а работодателям в подборе необходимых работников при реализации мероприятий активной политики занятости


[image: image7.emf]80. Работник ЦЗН предлагает получателю государственной услуги 

принять участие в мероприятиях активной политики занятости

80.  Получатель соглашается  нет

80.1. Работник ЦЗН информирует о 

дате, месте и времени проведения 

мероприятий, необходимых 

документах

5 минут

Ярмарки вакансий 

и учебных рабочих 

мест

80.2. Работник ЦЗН 

согласовывает с 

работодателем направление на 

собеседование, выводит на 

печать и выдает гражданину 

направление на работу

10 минут

гражданин

Общественные 

работы, 

временное 

трудоустройство

80.3. Работник ЦЗН направляет 

работодателя к работнику 

центра занятости населения, 

осуществляющему функцию по 

организации временного 

трудоустройства

3  минуты

работодатель

да

80.4. Получатель подтверждает факт предоставления государственной услуги подписью в бланке учетной документации

Государственная услуга предоставлена 

81. Работник ЦЗН фиксирует результат предоставления государственной услуги в регистре получателей государственных 

услуг (банке работников, банке вакансий и работодателей)

2  минуты

4

3

III

3

III


_1208862910.vsd
The height of the text box and its associated line increases or decreases as you add text. To change the width of the comment, drag  the side handle.


58. Гражданин лично обращается в центр занятости населения с  документами, указанными в п.20 Административного регламента


Ожидание в очереди
30  минут


59. Работник ЦЗН проверяет наличие документов и принимает решение о предоставлении или отказе в предоставлении государственной услуги


Отказ в предоставлении


Отказ в предоставлении


предоставление


61.  Работник ЦЗН выясняет у гражданина результаты собеседования, принимает отмеченные у работодателя направления на работу и, при необходимости, уточняет критерии поиска работы
5 минут


59. Работник ЦЗН разъясняет причины, основания отказа, порядок предоставления государственной услуги, оформляет решение в письменной форме и выдает его гражданину
5  минут


60. Работник ЦЗН задает параметры поиска сведений о гражданине в регистре получателей государственных услуг и получает бланки учетной документации
5 минут


62. Работник ЦЗН выполняет последовательность действий, предусмотренную пп.50-57 настоящего Административного регламента



3


2



_1208957316.vsd
50. Работник ЦЗН задает критерии поиска вариантов работы в программно-техническом комплексе, выводит варианты подходящей работы на печать, предлагает их гражданину
10 минут


51.  Гражданин выбирает вариант  работы и дает согласие на передачу работодателю своих персональных данных


Есть вакансии


да


нет


Подходит, согласен


Не согласен 
или не подходит


52. Работник ЦЗН по телефону согласовывает с работодателем направление на собеседование, выводит на печать и выдает гражданину направление на работу
10 минут


53. Гражданин подтверждает факт предоставления государственной услуги подписью в бланке учетной документации


54. Работник ЦЗН фиксирует результат предоставления государственной услуги в регистре получателей государственных услуг (банке работников)
2  минуты


 получен письменный отказ гражданина от получения услуги


82. Гражданин, получивший государственную услугу, может предоставить работнику ЦЗН выписку из приказа о приеме на работу, трудовой договор или договор гражданско-правового характера


55. Работник ЦЗН уведомляет гражданина о необходимости предоставления информации о результатах собеседования с работодателем, предоставления в центр занятости населения выданного направления на работу с отметкой работодателя
3 минуты


57. Работник ЦЗН передает заполненные бланки учетной документации в текущий архив
5 минут


3


2


Государственная услуга предоставлена


84. Работник ЦЗН на основании полученного от гражданина или работодателя подтверждения о приеме на работу или о замещении свободного рабочего места (вакантной должности) вносит информацию о заполнении вакансии в регистр получателей государственных услуг в сфере занятости населения (банк работников, банк вакансий и работодателей).


4


56. При получении информации о результатах собеседования гражданина с работодателем Работник ЦЗН по телефону или письменно приглашает гражданина лично посетить  государственное учреждение службы занятости (центр занятости населения) для продолжения поиска подходящей работы или получения направления на оплачиваемую общественную работу или для временного трудоустройства
5 минут



_1208957923.vsd
68. Работник ЦЗН задает критерии поиска кандидатуры работника в программно-техническом комплексе, выводит перечень персональных данных граждан на печать, предлагает его работодателю
10 минут


69. Работодатель выбирает кандидатуры работников и выражает согласие на направление их на собеседование


Есть подходящие работники


да


нет


Подходят, согласен


Не согласен 
или не подходят


70. Работник ЦЗН  по телефону сообщает гражданину сведения о свободном рабочем месте и работодателе
10 минут


71. Работодатель подтверждает факт предоставления государственной услуги подписью в бланке учетной документации


72. Работник ЦЗН фиксирует результат предоставления государственной услуги в регистре получателей государственных услуг ( банке вакансий и работодателей)
2  минуты


Государственная услуга предоставлена


81. Работодатель, получивший государственную услугу, предоставляет работнику ЦЗН информацию о результате собеседования или рассмотрения кандидатуры работника и, в случае приема на работу гражданина, в пятидневный срок возвращает в центр занятости населения направление на работу с указанием дня приема гражданина на работу


73. Работник ЦЗН уведомляет работодателя о необходимости предоставления информации о результатах собеседования с гражданином, оформления выданного гражданину направления на работу
3 минуты


75. Работник ЦЗН передает заполненные бланки учетной документации в текущий архив
5 минут


II


 получен письменный отказ работодателя от получения услуги


III


4


74. При получении от работодателя  информации о том, что предложенные кандидатуры работников отклонены по результатам собеседования или отказались от работы, работник ЦЗН продолжает подбор необходимых работников с учетом заявленных требований к кандидатуре работника на замещение свободного рабочего места (вакантной должности).
10 минут


84. Работник ЦЗН на основании полученного от гражданина или работодателя подтверждения о приеме на работу или о замещении свободного рабочего места (вакантной должности) вносит информацию о заполнении вакансии в регистр получателей государственных услуг в сфере занятости населения (банк работников, банк вакансий и работодателей).
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76. Работодатель или его представитель обращается в ЦЗН с необходимыми документами, указанными в п.22 Административного регламента


Ожидание в очереди
30 минут


77. Работник ЦЗН проверяет наличие документов и принимает решение о предоставлении или отказе в предоставлении государственной услуги


Отказ в предоставлении


Отказ в предоставлении


Предоставление


77. Работник ЦЗН разъясняет причины, основания отказа, порядок предоставления государственной услуги, оформляет решение в письменной форме и выдает его работодателю
5  минут


78. Работник ЦЗН задает параметры поиска сведений о работодателе в регистре получателей государственных услуг и находит бланки учетной документации
5 минут


79. Работник ЦЗН выполняет последовательность действий, предусмотренную пп.68-75 настоящего Административного регламента



III


II
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80. Работник ЦЗН предлагает получателю государственной услуги принять участие в мероприятиях активной политики занятости


80.  Получатель соглашается 


нет


80.1. Работник ЦЗН информирует о дате, месте и времени проведения мероприятий, необходимых документах
5 минут


Ярмарки вакансий и учебных рабочих мест


80.2. Работник ЦЗН согласовывает с работодателем направление на собеседование, выводит на печать и выдает гражданину направление на работу
10 минут


гражданин


Общественные работы, временное трудоустройство


80.3. Работник ЦЗН направляет работодателя к работнику центра занятости населения, осуществляющему функцию по организации временного трудоустройства
3  минуты


работодатель


да


80.4. Получатель подтверждает факт предоставления государственной услуги подписью в бланке учетной документации


Государственная услуга предоставлена 


81. Работник ЦЗН фиксирует результат предоставления государственной услуги в регистре получателей государственных услуг (банке работников, банке вакансий и работодателей)
2  минуты


4


3


III


3


III
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63. Работодатель или его представитель обращается в центр занятости населения (ЦЗН) с  документами, указанными в п.21 Административного регламента


Ожидание в очереди
30 минут


64. Работник ЦЗН проверяет документы, принимает решение о предоставлении или отказе в предоставлении государственной услуги


Отказ в предоставлении


Отказ в предоставлении


Предоставление


66.  Работник ЦЗН регистрирует работодателя в регистре получателей государственных услуг


67. Работник ЦЗН распечатывает бланк, заполненному бланку присваивается индивидуальный номер
5 минут


64. Работник ЦЗН разъясняет причины, основания отказа, порядок предоставления государственной услуги, оформляет решение в письменной форме и выдает его работодателю
5 минут


65. Работник ЦЗН разъясняет работодателю,  что при подборе вариантов учитываются документально подтвержденные сведения
5 минут


I


II
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45. Гражданин лично обращается в центр занятости населения (ЦЗН) с документами, указанными в п.19 Административного регламента


1


Ожидание в очереди
30 минут


46. Работник ЦЗН проверяет документы, принимает решение о предоставлении или отказе в предоставлении государственной услуги


Отказ 


Отказ в предоставлении


Предоставление


48.  Работник ЦЗН регистрирует гражданина в регистре получателей государственных услуг


Административный регламент регистрации граждан в целях поиска подходящей работы


2


49. Работник ЦЗН распечатывает бланк, заполненному бланку присваивается индивидуальный номер
5 минут


46. Работник ЦЗН разъясняет причины, основания отказа, порядок предоставления государственной услуги, оформляет решение в письменной форме и выдает его гражданину
10 минут


47. Работник ЦЗН разъясняет гражданину,  что при подборе вариантов учитываются документально подтвержденные сведения, информирует гражданина о положениях Закона о занятости населения
5 минут



