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	Утвержден

приказом Министерства труда 

и социальной защиты Российской Федерации
от __________201__ г. № ________ 


Федеральный государственный стандарт государственной услуги содействия гражданам в поиске подходящей работы, а работодателям 
в подборе необходимых работников

I. Общие положения
1. Настоящий федеральный государственный стандарт разработан в целях обеспечения единства, полноты, качества предоставления и равной доступности государственной услуги содействия гражданам в поиске подходящей работы, а работодателям в подборе необходимых работников (далее – государственная услуга) в Российской Федерации.

2. Настоящий федеральный государственный стандарт устанавливает требования, обязательные при осуществлении государственными учреждениями службы занятости населения содействия гражданам в поиске подходящей работы и подборе работодателям необходимых работников.

II. Требования к порядку предоставления государственной услуги,

к составу, последовательности и срокам выполнения

административных процедур (действий) при предоставлении государственной услуги, в том числе к особенностям выполнения административных процедур в электронной форме,

и критериям принятия решений
3. Информирование о государственной услуге и порядке ее предоставления осуществляется непосредственно в помещениях государственных учреждений службы занятости населения, с использованием средств массовой информации, электронной или телефонной связи, включая автоинформирование, информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (далее – сеть Интернет), через многофункциональные центры предоставления государственных и муниципальных услуг (далее – МФЦ), а также с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг и (или) региональных порталов государственных и муниципальных услуг.

4. Государственная услуга предоставляется бесплатно государственными учреждениями службы занятости населения следующим заявителям:

гражданам, обратившимся в целях поиска подходящей работы (далее – граждане);

работодателям или их уполномоченным представителям, обратившимся для подбора необходимых работников (далее – работодатели).
5. Основанием для начала предоставления государственной услуги является обращение заявителя с заявлением-анкетой о предоставлении государственной услуги. 

6. Заявителям обеспечивается возможность выбора формы обращения для подачи заявления-анкеты: при личном обращении, почтовым отправлением, с использованием средств факсимильной связи или в электронной форме в государственные учреждения службы занятости населения или МФЦ, а также с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг и (или) региональных порталов государственных и муниципальных услуг.

7. При личном обращении впервые обратившихся в государственное учреждение службы занятости населения заявителей государственная услуга предоставляется в порядке живой очереди. 

Время ожидания предоставления государственной услуги при обращении заявителя в порядке живой очереди не должно превышать 30 минут. 

8. При обращении заявителей в государственные учреждения службы занятости населения в письменной форме (почтовым отправлением, с использованием средств факсимильной связи или в электронной форме, в том числе с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг и (или) региональных порталов государственных и муниципальных услуг), обеспечивается возможность предварительной  записи для предоставления государственной услуги. 
Согласование с заявителями даты и времени обращения для предоставления государственной услуги осуществляется с использованием средств электронной или телефонной связи, включая сеть Интернет, почтовым отправлением не позднее следующего рабочего дня со дня регистрации заявления-анкеты. 

Время ожидания предоставления государственной услуги в случае предварительного согласования даты и времени обращения не должно превышать 10 минут.

9. При обращении заявителей в МФЦ обеспечивается передача заявления-анкеты в государственное учреждение службы занятости населения в порядке и сроки, установленные соглашением о взаимодействии между МФЦ и государственным учреждением службы занятости населения, но не позднее следующего рабочего дня со дня регистрации заявления-анкеты. 

10. Предоставление государственной услуги гражданам и работодателям осуществляется с разделением потоков заявителей в специально оборудованных помещениях, обеспечивающих беспрепятственный доступ заявителей.

2.1. Государственная услуга в части содействия гражданам 

в поиске подходящей работы

11. Решение о предоставлении государственной услуги принимается при наличии у граждан следующих документов: 

а) паспорт гражданина Российской Федерации или документ, его заменяющий;
б) документ, удостоверяющий личность иностранного гражданина, лица без гражданства;

в) индивидуальная программа реабилитации инвалида, выданная в установленном порядке и содержащая заключение о рекомендуемом характере и об условиях труда (далее - индивидуальная программа реабилитации) - для граждан, относящихся к категории инвалидов.

Гражданами могут быть предъявлены, в том числе следующие документы:

а) трудовая книжка или документ, ее заменяющий, а также трудовые договоры и служебные контракты;

б) документы, удостоверяющие профессиональную квалификацию, в том числе документы об ученых степенях и ученых званиях, документы, связанные с прохождением обучения, выдаваемые организациями, осуществляющими образовательную деятельность, и документы об образовании;

в) справка о среднем заработке за последние 3 месяца по последнему месту работы;

г) документы, подтверждающие прекращение гражданами трудовой или иной деятельности в установленном законодательством Российской Федерации порядке;

д) документы, подтверждающие отнесение граждан к категории испытывающих трудности в поиске подходящей работы, предусмотренной статьей 5 Закона Российской Федерации «О занятости населения в Российской Федерации».

12. Государственная услуга в части содействия гражданам в поиске подходящей работы включает следующие административные процедуры (действия):

а) анализ сведений, содержащихся в представленных гражданином документах, и принятие решения об отнесении гражданина к категориям, определенным статьей 4 Закона Российской Федерации «О занятости населения в Российской Федерации»;

б) информирование гражданина о положениях статьи 4 Закона Российской Федерации «О занятости населения в Российской Федерации» и требованиях к подбору подходящей работы, утвержденных постановлением Правительства Российской Федерации от 7 сентября 2012 года № 891 
«О порядке регистрации граждан в целях поиска подходящей работы, регистрации безработных граждан и требованиях к подбору подходящей работы», основаниях наступления правовых последствий в случае отказа гражданина от вариантов подходящей работы, а также положениях трудового законодательства, устанавливающих право граждан на выбор места работы, право свободно распоряжаться своими способностями к труду, выбирать профессию и вид деятельности; 
в) подбор гражданину вариантов подходящей работы в соответствии с законодательством о занятости населения; 
г) согласование с гражданином вариантов подходящей работы;

д) согласование в случае согласия гражданина на подходящую работу его кандидатуры с работодателем;
е) оформление и выдача гражданину не более 2 направлений на работу;

ж) информирование гражданина о необходимости предоставления информации о результатах собеседования с работодателем и представления выданного направления на работу с отметкой работодателя;

з) оформление в случае несогласия гражданина отказа от варианта подходящей работы.
13. Поиск подходящей работы гражданам осуществляется исходя из сведений о свободных рабочих местах и вакантных должностях, содержащихся в регистре получателей государственных услуг в сфере занятости населения.
14. В случае отсутствия вариантов подходящей работы принимается решение о предложении гражданину:

а) направления на работу по смежной профессии (специальности);

б) перечня содержащихся в регистре получателей государственных услуг в сфере занятости населения предложений оплачиваемой работы, включая работу временного характера, не требующей предварительной подготовки, отвечающей требованиям трудового законодательства Российской Федерации и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права (далее – перечень вариантов работы) для самостоятельного посещения работодателей;

в) предложения о предоставлении иных государственных услуг в области содействия занятости населения, определенных статьей 7.1-1 Закона Российской Федерации «О занятости населения в Российской Федерации». 

Гражданину при его согласии выдаются направления на работу по смежной профессии (специальности), либо перечень вариантов работы, либо предложение о предоставлении соответствующих государственных услуг в области содействия занятости населения. 
15. Результаты выполнения административных процедур (действий), предусмотренных пунктами 11, 14 настоящего раздела, вносятся в регистр получателей государственных услуг в сфере занятости населения. 
16. Максимально допустимое время предоставления государственной услуги гражданам, впервые обратившимся в государственное учреждение службы занятости населения, не должно превышать 35 минут.

Максимально допустимое время предоставления гражданам государственной услуги при последующих обращениях граждан не должно превышать 25 минут.
17. Результатом предоставления государственной услуги является получение гражданином:

а) направления на работу;

б) перечня вариантов работы для самостоятельного посещения работодателей; 
в) предложения о предоставлении одной из государственных услуг в области содействия занятости населения, определенных статьей 7.1-1 Закона Российской Федерации «О занятости населения в Российской Федерации».
18. Предоставление государственной услуги прекращается в связи со снятием граждан с регистрационного учета в государственных учреждениях службы занятости населения в случаях, предусмотренных постановлением Правительства Российской Федерации от 7 сентября 2012 г. № 891 «О порядке регистрации граждан в целях поиска подходящей работы, регистрации безработных граждан и требованиях к подбору подходящей работы».
19. Гражданам обеспечивается возможность выбора формы обращения для подачи заявления об отказе от посредничества государственного учреждения службы занятости населения при личном обращении, почтовым отправлением, с использованием средств факсимильной связи или в электронной форме в государственные учреждения службы занятости населения или МФЦ, а также с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг и (или) региональных порталов государственных и муниципальных услуг.
2.2. Государственная услуга в части содействия работодателям

в подборе необходимых работников

20. Решение о предоставлении государственной услуги впервые обратившимся работодателям принимается при наличии следующих документов: 

а) свидетельства о государственной регистрации юридического лица или индивидуального предпринимателя (крестьянского (фермерского) хозяйства) или засвидетельствованной в нотариальном порядке копии указанного свидетельства;

для работодателей - физических лиц, – паспорта гражданина Российской Федерации или документа, его заменяющего; документа, удостоверяющего личность иностранного гражданина, лица без гражданства;
б) заполненного бланка «Сведения о потребности в работниках, наличии свободных рабочих мест (вакантных должностей)», содержащего наименование юридического лица/индивидуального предпринимателя/ физического лица, адрес, способ проезда, наименование профессии (специальности), должности, квалификации, необходимое количество работников, характер работы (постоянная, временная, по совместительству, сезонная, надомная), размер заработной платы (дохода), режим работы, профессионально-квалификационные требования, дополнительные навыки, опыт работы, дополнительные пожелания к кандидатуре работника, перечень социальных гарантий (далее – сведения о потребности в работниках).
Работодателям обеспечивается возможность подавать необходимые для предоставления государственной услуги документы в электронной форме, подписанные простой электронной подписью. 

Работодатели представляют документы, указанные в пункте «а» настоящего пункта, по собственной инициативе. Запрос сведений о государственной регистрации юридического лица или индивидуального предпринимателя (крестьянского (фермерского) хозяйства) в случае их непредставления осуществляется в электронной форме с использованием единой системы межведомственного электронного взаимодействия в порядке, установленном в субъекте Российской Федерации в соответствии с Федеральным законом «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
21. При последующих обращениях работодателя государственная услуга предоставляется независимо от формы представления сведений о потребности в работниках (посредством личного обращения, обращения по телефону, почтовым отправлением, включая электронную почту, с использованием средств факсимильной связи, непосредственно в государственные учреждения службы занятости населения или в МФЦ), без подтверждения на бумажном носителе. 

22. Государственная услуга в части содействия работодателям в подборе необходимых работников включает следующие административные процедуры (действия):

а) анализ сведений о работодателе и потребности в работниках, содержащихся в представленных работодателем документах;

б) информирование работодателя о положениях Закона Российской Федерации «О занятости населения в Российской Федерации», определяющих права и обязанности работодателей при участии в обеспечении занятости населения;
в) согласование с работодателем порядка направления граждан на собеседование, способа представления сведений о потребности в работниках, наличии свободных рабочих мест (вакантных должностей), предоставления информации о результатах собеседований с гражданами, оформления выданных гражданам направлений на работу, приеме или отказе в приеме на работу граждан, направленных государственным учреждением службы занятости;
г) внесение сведений о работодателе и свободных рабочих местах (вакантных должностях) в регистр получателей государственных услуг в сфере занятости населения; 

д) подбор работодателю кандидатур для замещения свободных рабочих мест (вакантных должностей) при наличии в регистре получателей государственных услуг в сфере занятости населения сведений о гражданах, соответствующих требованиям работодателя и выразивших согласие на передачу своих персональных данных работодателю; 

е) согласование с работодателем кандидатур граждан;
ж) информирование гражданина (по телефону, электронной почтой) о свободном рабочем месте (вакантной должности) и работодателе, выразившем свое согласие провести собеседование с гражданином.

23. Поиск работодателю необходимых работников осуществляется исходя из сведений о гражданах, содержащихся в регистре получателей государственных услуг в сфере занятости населения. 
24. Подбор необходимых работников осуществляется при личном приеме, либо с использованием средств телефонной или электронной связи с учетом требований к исполнению трудовой функции (работе по определенной профессии (специальности), квалификации или должности), требований к кандидатуре работника, уровню его профессиональной подготовки и квалификации, опыту и навыкам работы, а также персональных данных граждан, содержащихся в сведениях о потребности в работниках. 
При подборе работодателям необходимых работников одна и та же кандидатура работника для замещения одного и того же свободного рабочего места (вакантной должности) дважды не предлагается.

25. При отсутствии кандидатур необходимых работников при согласии работодателя осуществляется поиск кандидатур граждан, имеющих смежные профессии (специальности), либо предлагается рассмотреть кандидатуры граждан из другой местности. 
При согласии работодателя обеспечивается представление сведений о кандидатурах, проведение собеседований, в том числе посредством телефонной или видео-связи.

26. При отсутствии кандидатур необходимых работников работодателю предлагается организовать оплачиваемые общественные работы, временное трудоустройство безработных граждан, принять участие в ярмарках вакансий и учебных рабочих мест.
27. Результаты выполнения административных процедур (действий), предусмотренных пунктами 22, 25 настоящего раздела, вносятся в регистр получателей государственных услуг в сфере занятости населения. 
28. Максимально допустимое время предоставления государственной услуги работодателям, впервые обратившимся в государственное учреждение службы занятости населения, при личном обращении не должно превышать 30 минут.

Максимально допустимое время предоставления государственной услуги при последующих личных обращениях работодателей не должно превышать 25 минут.
29. Результатом предоставления государственной услуги является получение работодателем:

а) перечня содержащихся в регистре получателей государственных услуг в сфере занятости населения кандидатур граждан, сведения о которых соответствуют требованиям работодателя к кандидатуре работника, содержащимся в сведениях о потребности в работниках;

б) сведений о направлении граждан на собеседование. 
30. Предоставление государственной услуги работодателям прекращается в связи замещением соответствующих свободных рабочих мест (вакантных должностей) по направлению государственного учреждения службы занятости населения, либо после получения от работодателя сведений о самостоятельном замещении соответствующих свободных рабочих мест (вакантных должностей), либо в связи с отказом работодателя от посредничества государственного учреждения службы занятости населения. 

31. Работодателям обеспечивается возможность выбора формы обращения для подачи заявления об отказе от посредничества государственного учреждения службы занятости населения при личном обращении, почтовым отправлением, с использованием средств факсимильной связи или в электронной форме в государственные учреждения службы занятости населения или МФЦ, а также с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг и (или) региональных порталов государственных и муниципальных услуг.
III. Требования к порядку и формам контроля за предоставлением

государственной услуги 

32. Текущий контроль за соблюдением сроков и последовательности административных процедур (действий), определенных административным регламентом по предоставлению государственной услуги, утвержденным в установленном в субъекте Российской Федерации порядке в соответствии с Федеральным законом «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» и Законом Российской Федерации «О занятости населения в Российской Федерации», осуществляется директором государственного учреждения службы занятости населения или уполномоченным им работником путем проведения проверок соблюдения и исполнения работниками государственного учреждения службы занятости положений административного регламента по предоставлению государственной услуги, порядка формирования и ведения регистров получателей государственных услуг в сфере занятости населения, требований к заполнению, ведению и хранению бланков учетной документации получателей государственной услуги и других документов, регламентирующих деятельность по предоставлению государственной услуги.

33. Надзор и контроль за обеспечением государственных гарантий в области содействия занятости населения в части бесплатного содействия гражданам в подборе подходящей работы и трудоустройстве при посредничестве органов службы занятости осуществляет орган исполнительной власти субъекта Российской Федерации, осуществляющий полномочия в области содействия занятости населения, путем проведения плановых (внеплановых) выездных (документарных) проверок (далее – проверок).

Перечень должностных лиц, уполномоченных на проведение проверок, периодичность их проведения определяется в установленном порядке органом исполнительной власти субъекта Российской Федерации, осуществляющим полномочия в области содействия занятости населения.

34. Результаты проверок подлежат мониторингу и анализу в целях выявления причин нарушений и принятия мер по их устранению и недопущению. 
