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Приложение № 2
к  Административному регламенту предоставления
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, имеющих среднее профессиональное образование и ищущих работу впервые
Блок-схема предоставления государственной услуги 
Последовательность действий при организации временного трудоустройства граждан
Основанием для начала административной процедуры является  личное обращение в ГКУ «ЦЗН г. Байконур» безработного гражданина, заполнившего форму бланка заявления или выразившего письменное согласие на предложение должностного лица 
ГКУ «ЦЗН г. Байконур», осуществляющего предоставление государственной услуги, о предоставлении государственной услуги
Должностное лицо ГКУ «ЦЗН г. Байконур», осуществляющее предоставление государственной услуги,  осуществляет сбор и анализ информации о возможности организации временного трудоустройства граждан

Должностное лицо ГКУ «ЦЗН г. Байконур», осуществляющее предоставление государственной услуги, проводит отбор работодателей для определения перечня работодателей, у которых может быть организовано временное трудоустройство заявителей
Должностное лицо ГКУ «ЦЗН г. Байконур», осуществляющее предоставление государственной услуги, подготавливает проект договора об организации временного трудоустройства граждан

Должностное лицо ГКУ «ЦЗН г. Байконур», осуществляющее предоставление государственной услуги, передает два экземпляра проекта договора на согласование директору ГКУ «ЦЗН г. Байконур»

Директор ГКУ «ЦЗН г. Байконур» в день представления проекта договора осуществляет подписание договора и передает его должностному лицо ГКУ «ЦЗН г. Байконур», осуществляющему предоставление государственной услуги

Должностное лицо ГКУ «ЦЗН г. Байконур», осуществляющее предоставление государственной услуги, проставляет оттиск печати ГКУ «ЦЗН г. Байконур» на договоре, подписанном директором ГКУ «ЦЗН г. Байконур», и направляет его работодателю для подписания



Должностное лицо ГКУ «ЦЗН г. Байконур», осуществляющее предоставление государственной услуги, на основании заключенного договора и сведений о свободных рабочих местах (вакантных должностях), вносит в регистр получателей государственных услуг сведения о свободных рабочих местах (вакантных должностях) для временного трудоустройства граждан
Последовательность действий при организации временного трудоустройства несовершеннолетних граждан
Основанием для начала административной процедуры является  личное обращение в ГКУ «ЦЗН г. Байконур» несовершеннолетнего гражданина, заполнившего форму бланка заявления или выразившего письменное согласие на предложение должностного лица 
ГКУ «ЦЗН г. Байконур», осуществляющего предоставление государственной услуги, о предоставлении государственной услуги 
Должностное лицо ГКУ «ЦЗН г. Байконур», осуществляющее предоставление государственной услуги,  при организации временного трудоустройства несовершеннолетних граждан осуществляет административные процедуры (действия), предусмотренные подпунктами 3.2.2 – 3.2.13 Административного регламента 

Должностное лицо ГКУ «ЦЗН г. Байконур», осуществляющее предоставление государственной услуги, осуществляет оценку возможности участия работодателя в профессиональной ориентации несовершеннолетних граждан в целях выбора сферы деятельности (профессии), трудоустройства, профессионального обучения - при отборе работодателей для организации временного трудоустройства

Должностное лицо ГКУ «ЦЗН г. Байконур», осуществляющее предоставление государственной услуги, осуществляет внесение в проект договора соответствующих обязательств работодателя при его согласии на участие в профессиональной ориентации несовершеннолетних граждан в целях выбора сферы деятельности (профессии), трудоустройства, профессионального обучения, а также на комплектование кадрами из числа граждан, участвующих во временном трудоустройстве, - при подготовке проекта договора

Должностное лицо ГКУ «ЦЗН г. Байконур», осуществляющее предоставление государственной услуги, осуществляет указание сведений о возможности профессиональной ориентации несовершеннолетних граждан в целях выбора сферы деятельности (профессии), трудоустройства, профессионального обучения в период временного трудоустройства, а также комплектовании кадрами из числа граждан, участвующих во временном трудоустройстве, - при внесении в регистр получателей государственных услуг сведений о свободных рабочих местах (вакантных должностях) для временного трудоустройства граждан на основании заключенного договора
Последовательность действий при организации временного трудоустройства безработных граждан и безработных выпускников, ищущих работу впервые
Основанием для начала административной процедуры является  личное обращение в ГКУ «ЦЗН г. Байконур» безработного гражданина или безработного выпускника, ищущего работу впервые, заполнившего форму бланка заявления или выразившего письменное согласие на предложение должностного лица ГКУ «ЦЗН г. Байконур», осуществляющего предоставление государственной услуги, о предоставлении государственной услуги 
Должностное лицо ГКУ «ЦЗН г. Байконур», осуществляющее предоставление государственной услуги,  при организации временного трудоустройства безработных граждан и безработных выпускников, ищущих работу впервые, осуществляет административные процедуры (действия), предусмотренные подпунктами 3.2.2 – 3.2.13 Административного регламента

Должностное лицо ГКУ «ЦЗН г. Байконур», осуществляющее предоставление государственной услуги, осуществляет оценку возможности трудоустройства гражданина на постоянное рабочее место после окончании периода временного трудоустройства - при отборе работодателей для организации временного трудоустройства 

Должностное лицо ГКУ «ЦЗН г. Байконур», осуществляющее предоставление государственной услуги, осуществляет внесение при согласии работодателя на подбор из числа временно трудоустроенных безработных граждан и безработных выпускников, ищущих работу впервые, работников для замещения постоянных рабочих мест в проект договора соответствующих обязательств работодателя - при подготовке проекта договора

Должностное лицо ГКУ «ЦЗН г. Байконур», осуществляющее предоставление государственной услуги,  осуществляет внесение сведений о возможности трудоустройства на постоянное рабочее место после окончании временного трудоустройства - при внесении в регистр получателей государственных услуг сведений о свободных рабочих местах (вакантных должности для временного трудоустройства граждан на основании заключенного договора
Последовательность действий при направлении граждан к работодателю для временного трудоустройства

Основанием для начала административной процедуры является обращение гражданина с заявлением о предоставлении государственной услуги или согласие с предложением о предоставлении государственной услуги, выданным ГКУ «ЦЗН г. Байконур»




Должностное лицо ГКУ «ЦЗН г. Байконур», осуществляющее предоставление государственной услуги, анализирует сведения о гражданине, внесенные в регистр получателей государственных услуг на основании документов, предъявленных при регистрации в целях поиска подходящей работы в ГКУ «ЦЗН г. Байконур», проверяет наличие документов, установленных пунктом 2.6 Административного регламента, принимает от гражданина и фиксирует в регистрах получателей государственных услуг заявление о предоставлении государственной услуги или письменное согласие (несогласие) гражданина на предложение о предоставлении государственной услуги
На основании представленных документов должностное лицо ГКУ «ЦЗН г. Байконур», осуществляющее предоставление государственной услуги, принимает решение о предоставлении или отказе
Должностное лицо ГКУ «ЦЗН г. Байконур», осуществляющее предоставление государственной услуги, информирует заявителя о принятом решении



Должностное лицо ГКУ «ЦЗН г. Байконур», осуществляющее предоставление государственной услуги, представляет гражданину, в отношении которого принято решение о предоставлении государственной услуги, информацию о временном трудоустройстве

Должностное лицо ГКУ «ЦЗН г. Байконур», осуществляющее предоставление государственной услуги, проводит подбор заявителю вариантов временного трудоустройства с использованием банка вакансий, содержащего сведения о свободных рабочих местах (вакантных должностях), на основании договоров, заключенных с работодателями
 
Должностное лицо ГКУ «ЦЗН г. Байконур», осуществляющее предоставление государственной услуги, задает критерии поиска вариантов временного трудоустройства в программно-техническом комплексе, содержащем банк вакансий




Должностное лицо ГКУ «ЦЗН г. Байконур», осуществляющее предоставление государственной услуги, приобщает копию выписки к личному делу заявителя государственных услуг, фиксирует результат предоставления государственной услуги в регистре получателей государственных услуг

Должностное лицо ГКУ «ЦЗН г. Байконур», осуществляющее предоставление государственной услуги, приглашает гражданина из числа несовершеннолетних граждан повторно посетить ГКУ «ЦЗН г. Байконур» для продолжения поиска подходящей работы, получения направлений для участия во временном трудоустройстве 
Должностное лицо ГКУ «ЦЗН г. Байконур», осуществляющее предоставление государственной услуги, направляет гражданина из числа безработных граждан к должностному лицу ГКУ «ЦЗН г. Байконур», осуществляющему предоставление государственной услуги в части регистрации граждан в целях поиска подходящей работы и граждан из числа безработных граждан, для назначения заявителю даты и времени перерегистрации в качестве безработного


Гражданин осуществляет выбор варианта временного трудоустройства из перечня, предложенного должностным лицом ГКУ «ЦЗН г. Байконур», осуществляющим предоставление государственной услуги, и выражает свое согласие или несогласие (подписью напротив выбранных вакансий) на направление к работодателю на собеседование





Должностное лицо ГКУ «ЦЗН г. Байконур», осуществляющее предоставление государственной услуги, на основании выбранных гражданином вариантов временного трудоустройства, выводит на печатающее устройство и выдает заявителю не более двух направлений для участия во временном трудоустройстве

Гражданин подтверждает факт получения направления (-ий) для участия во временном трудоустройстве своей подписью в соответствующем бланке учетной документации

Должностное лицо ГКУ «ЦЗН г. Байконур», осуществляющее предоставление государственной услуги, уведомляет гражданина о необходимости посещения работодателя в течение 3 рабочих дней с момента получения направления (-й), а также об информировании 
ГКУ «ЦЗН г. Байконур» о результатах собеседования с работодателем, представления в 
ГКУ «ЦЗН г. Байконур» выданного (-ых) направления (-ий) для участия во временном трудоустройстве с отметкой работодателя (-ей) и копии срочного трудового договора (в случае заключения срочного трудового договора), заключенного с работодателем


Должностное лицо ГКУ «ЦЗН г. Байконур, осуществляющее предоставление государственной услуги, осуществляет внесение результата выполнения административной процедуры, предусмотренной подпунктом 3.5.21 Административного регламента, в программно-технический комплекс
Последовательность действий при предоставлении государственной услуги при последующих обращениях гражданина
Основанием для начала административной процедуры является последующее посещение гражданином ГКУ «ЦЗН г. Байконур»

Должностное лицо ГКУ «ЦЗН г. Байконур», осуществляющее предоставление государственной услуги, проверяет у гражданина наличие документов, предусмотренных в пункте 2.6 Административного регламента 

Должностное лицо ГКУ «ЦЗН г. Байконур», осуществляющее предоставление государственной услуги, выясняет у гражданина из числа несовершеннолетних граждан (безработного гражданина) результаты собеседования с работодателем (-ями), принимает отмеченные работодателем (-ями) направления для участия во временном трудоустройстве, срочный трудовой договор, заключенный с работодателем, или выясняет причины, по которым заявитель из числа несовершеннолетних граждан (безработный гражданин) отказался от временного трудоустройства или его кандидатура была отклонена работодателем (-ями)


При отказе работодателя во временном трудоустройстве должностным лицом 
ГКУ «ЦЗН г. Байконур», осуществляющим предоставление государственной услуги,  осуществляются административные процедуры, предусмотренные подпунктами 3.5.8 – 3.5.20 Административного регламента

Должностное лицо ГКУ «ЦЗН г. Байконур», осуществляющее предоставление государственной услуги, принимает решение об оказании заявителю материальной поддержки в период временного трудоустройства или отказе в ее оказании

Должностное лицо ГКУ «ЦЗН г. Байконур», осуществляющее предоставление государственной услуги, информирует гражданина том, что при принятии решения об оказании материальной поддержки в период временного трудоустройства или отказе в ее оказании учитывается наличие или отсутствие в договоре, заключенном между 
ГКУ «ЦЗН г. Байконур» и работодателем, положений, предусматривающих оказание материальной поддержки гражданам в период временного трудоустройства

Должностное лицо ГКУ «ЦЗН г. Байконур», осуществляющее предоставление государственной услуги, оформляет принятое решение приказом об оказании или об отказе в оказании материальной поддержки в период временного трудоустройства и информирует гражданина о принятом решении  
Должностное лицо ГКУ «ЦЗН г. Байконур», осуществляющее предоставление государственной услуги, информирует гражданина о ежемесячном размере материальной поддержки, оказываемой в период временного трудоустройства, о порядке расчета размера и условиях выплаты материальной поддержки в период временного трудоустройства несовершеннолетнего гражданина

Должностное лицо ГКУ «ЦЗН г. Байконур», осуществляющее предоставление государственной услуги, предоставляет проект приказа об оказании или об отказе в оказании материальной поддержки в период временного трудоустройства директору 
ГКУ «ЦЗН г. Байконур» для утверждения

Директор ГКУ «ЦЗН г. Байконур» утверждает приказ об оказании или об отказе в оказании материальной поддержки в период временного трудоустройства

Должностное лицо ГКУ «ЦЗН г. Байконур», осуществляющее предоставление государственной услуги, присваивает номер приказу об оказании или об отказе в оказании материальной поддержки в период временного трудоустройства 


Должностное лицо ГКУ «ЦЗН г. Байконур», осуществляющее предоставление государственной услуги, приобщает подлинник приказа к личному делу получателя государственных услуг

Должностное лицо ГКУ «ЦЗН г. Байконур», осуществляющее предоставление государственной услуги, передает личное дело получателя государственных услуг в установленном порядке в текущий архив ГКУ «ЦЗН г. Байконур»
Должностное лицо ГКУ «ЦЗН г. Байконур», осуществляющее назначение, расчет и начисление социальных выплат, в период участия гражданина во временном трудоустройстве на основании представленных в установленные сроки работодателем сведений о гражданах, с которыми были заключены, расторгнуты или продолжали действовать срочные трудовые договоры о временном трудоустройстве, периоде участия граждан во временном трудоустройстве, назначает, рассчитывает и осуществляет перечисление материальной поддержки гражданину за период временного трудоустройства 

Должностное лицо ГКУ «ЦЗН г. Байконур» информирует гражданина о возможности поиска подходящей работы при посредничестве должностного лица ГКУ «ЦЗН г. Байконур» в случае его обращения в ГКУ «ЦЗН г. Байконур»
_____________
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В случае принятия решения о предоставлении государственной услуги, должностное лицо ГКУ «ЦЗН г. Байконур», осуществляющее предоставление государственной услуги, определяет варианты временного трудоустройства заявителя в соответствии с законодательством Российской Федерации о занятости населения с учетом наличия или отсутствия сведений, указанных в пункте 3.5 Административного регламента





В случае принятия решения об отказе в предоставлении государственной услуги должностное лицо ГКУ «ЦЗН г. Байконур», осуществляющее предоставление государственной услуги, информирует об этом заявителя 








Должностное лицо ГКУ «ЦЗН г. Байконур», осуществляющее предоставление государственной услуги, при наличии в банке вакансий сведений о свободных рабочих местах (вакантных должностях), вариантов временного трудоустройства осуществляет вывод на печатающее устройство перечня вариантов временного трудоустройства и предлагает его заявителю для ознакомления











При отсутствии в банке вакансий подходящих вариантов временного трудоустройства должностное лицо �ГКУ «ЦЗН г. Байконур», осуществляющее предоставление государственной услуги, осуществляет вывод на печатающее устройство выписки об отсутствии вариантов временного трудоустройства
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В случае если гражданин выражает свое несогласие с вариантом временного трудоустройства, должностное лицо ГКУ «ЦЗН г. Байконур»:


приглашает гражданина из числа несовершеннолетних граждан повторно посетить ГКУ «ЦЗН г. Байконур» для продолжения поиска подходящей работы, получения направлений для участия во временном трудоустройстве путем назначения даты следующего посещения ГКУ «ЦЗН г. Байконур»; направляет заявителя из числа безработных граждан к должностному лицу ГКУ «ЦЗН г. Байконур», осуществляющему предоставление государственной услуги в части регистрации граждан в целях поиска подходящей работы и граждан из числа безработных граждан, для назначения безработному гражданину даты и времени перерегистрации в качестве безработного











При согласии гражданина с выбранной вакансией, должностное лицо ГКУ «ЦЗН г. Байконур», осуществляющее предоставление государственной услуги, по телефону согласовывает с работодателем(-ми) кандидатуру гражданина
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