П О С Т А Н О В Л Е Н И Е
АДМИНИСТРАЦИИ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

 ПРИМОРСКО-АХТАРСКИЙ РАЙОН
ОТ  12.03.2010 г.                                                                                                  №  344
г. Приморско-Ахтарск
Об утверждении административного регламента

отдела по делам молодежи администрации муниципального образования Приморско-Ахтарский район по исполнению муниципальной услуги: 

«Организация трудоустройства молодежи на временную, сезонную и постоянную работу, изучение возможностей работодателей 

в обеспечении занятости молодежи»

Согласно распоряжению главы администрации (губернатора) Краснодарского края от 24 апреля 2008 года № 298-р «О мерах по реализации административной реформы в муниципальных образованиях Краснодарского края» администрация муниципального образования Приморско-Ахтарский район п о с т а н о в л я е т:


1. Утвердить административный регламент муниципального учреждения отдела по делам молодежи администрации муниципального образования Приморско-Ахтарский район по исполнению муниципальной услуги: «Организация трудоустройства молодежи на временную, сезонную и постоянную работу, изучение возможностей работодателей в обеспечении занятости молодежи» согласно приложению к настоящему постановлению.

2. Отделу по взаимодействию с органами местного самоуправления и СМИ управления делами администрации муниципального образования Приморско-Ахтарский район (Козлов) опубликовать настоящее постановление в средствах массовой информации Приморско-Ахтарского района и разместить на официальном сайте администрации муниципального образования Приморско-Ахтарский район в сети Интернет.

3. Контроль за выполнением настоящего постановления оставляю за собой.


4. Постановление вступает в силу со дня его официального опубликования.

Исполняющий обязанности главы

муниципального образования

Приморско-Ахтарский район





        Г.Н.Кривонос

ПРИЛОЖЕНИЕ УТВЕРЖДЕН постановлением администрации муниципального образования Приморско-Ахтарский район от 12.03.2010 № 344
Административный регламент 

отдела по делам молодежи администрации муниципального образования Приморско-Ахтарский район по исполнению муниципальной услуги: 
«Организация трудоустройства молодежи на временную, сезонную и постоянную работу, изучение возможностей работодателей в обеспечении занятости молодежи»
1. Общие положения

1.1. Административный регламент муниципальной услуги «Организация трудоустройства молодежи на временную, сезонную и постоянную работу, изучения возможностей работодателей в обеспечении занятости молодежи» (далее – Административный регламент), разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги «Организация трудоустройства молодежи на временную, сезонную и постоянную работу, изучения возможностей работодателей в обеспечении занятости молодежи» (далее – Муниципальная услуга), создания комфортных условий для получателей Муниципальной услуги и определяет сроки и последовательность действий (Административные процедуры) при предоставлении Муниципальной услуги.
1.2. Наименование органа, предоставляющего Муниципальную услугу

1.2.1. Муниципальная услуга предоставляется отделом по делам молодежи администрации муниципального образования Приморско-Ахтарский район и муниципальным учреждением «Молодежный центр муниципального образования Приморско-Ахтарский район «Спектр» (далее – Отдел молодежи и Учреждение).       

1.2.2. Специалисты по работе с молодежью поселений Приморско-Ахтарского района (далее – Специалисты) оказывают содействие в предоставлении Муниципальной услуги на территории соответствующих поселений.

1.3. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление Муниципальной услуги

1.3.1. Полномочия по предоставлению Муниципальной услуги осуществляются в соответствии с:

· Трудовым кодексом  РФ от 30 декабря 2001 г. N 197-ФЗ (ТК РФ);

· Федеральным законом от 24 июля 1998г. №124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации»; 

-   Федеральным законом от 21 декабря 1996г. №159-ФЗ «О дополнительных гарантиях по социальной защите детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей»;

· Законом РФ от 19 апреля 1991 г. №1032-1 «О занятости населения в Российской Федерации»; 

-  Распоряжением Правительства РФ от 18 декабря 2006 г. № 1760-р «Об утверждении стратегии государственной молодежной политики в Российской Федерации»;

- Законом Краснодарского края от 08 февраля 2000г. №231-КЗ «О квотировании рабочих мест в Краснодарском крае»;

- Законом Краснодарского края от 29 декабря 2004 г. N 827-КЗ «Об обеспечении основных гарантий прав ребенка в Краснодарском крае»;

- Законом Краснодарского края от 4 марта 1998 г. N 123-КЗ
«О государственной молодежной политике в Краснодарском крае»;

- Законом Краснодарского края от 11 февраля 2008 г. N 1394-КЗ
«О краевой комплексной программе реализации государственной молодежной политики в Краснодарском крае «Молодежь Кубани» на 2008 - 2010 годы»;
-   Постановлением главы администрации Краснодарского края
от 18 марта 2004 г. N 263 «О государственной поддержке деятельности студенческих трудовых отрядов в Краснодарском крае»;
-  Постановлением главы администрации Краснодарского края от 31 декабря 1998 года № 755 «О состоянии и мерах по борьбе с детской безнадзорностью  в Краснодарском крае».

       -  ведомственной целевой программой реализации молодежной политики в Приморско-Ахтарском районе «Молодежь Приморско-Ахтарского района» на 2009-2010 годы, утвержденная постановлением главы муниципального образования Приморско-Ахтарский район от 21.05.2009 г. № 1085.
1.4. Результат предоставления Муниципальной услуги.
          1.4.1.  Конечным результатом предоставления Муниципальной услуги  является:

- предоставление консультации о процедуре трудоустройства на постоянную, временную и сезонную занятость;

- выдача  направления на работу, оформленного в соответствии с Приложением № 1 к настоящему Административному регламенту;

- выдача мотивированного отказа в предоставлении направления на работу.
1.5. Описание заявителей, имеющих право на предоставление Муниципальной услуги.
1.5.1. Получателями Муниципальной услуги являются:
- граждане в возрасте от 14 до 30 лет, являющиеся учащимися средних общеобразовательных учреждений, а так же учащиеся начального, среднего и высшего профессионального образования, ищущие работу в свободное от учебы время;

- граждане в возрасте от 14 до 30 лет, испытывающие трудности в поиске работы;

- организации различных форм собственности, имеющие вакантные рабочие места.

2. Требования к порядку предоставления Муниципальной услуги



2.1. Порядок информирования о порядке предоставления Муниципальной услуги

               2.1.1. Сведения о местах нахождения и справочные телефоны Учреждения и Отдела молодежи, участвующих в предоставлении Муниципальной услуги, содержатся в приложении № 2 к Административному регламенту.

2.1.2. Информация о Муниципальной услуге предоставляется непосредственно в Учреждении и в Отделе молодежи, предоставляющих Муниципальную услугу, а также с использованием средств телефонной связи,  электронного информирования, посредством размещения на Интернет-ресурсах, на информационных стендах, в средствах массовой информации, а также  издание информационных материалов (брошюр, буклетов и т.д.).

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо, или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

Информационные стенды размещаются в помещении Учреждения, а также в профессиональных учебных заведениях г. Приморско-Ахтарска. На информационных стендах размещается следующая обязательная информация: 

- месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, адреса Интернет-сайтов и электронной почты Учреждения и Отдела молодежи, участвующих в предоставлении Муниципальной услуги;

- перечень получателей Муниципальной услуги;

-перечень документов, предоставляемых получателями Муниципальной услуги;

- информация об имеющихся в базе данных вакансиях на постоянную, временную и сезонную работу;

- информация о мероприятиях, проводимых в рамках оказания Муниципальной услуги.

На информационном Интернет – сайте администрации муниципального образования Приморско-Ахтарский район содержится следующая информация:

- месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, адреса Интернет-сайтов и электронной почты Учреждения и  Отдела молодежи, участвующих в предоставлении Муниципальной услуги;

- перечень получателей Муниципальной услуги;

- бланк резюме (для соискателей), договора, заявки (для работодателей) получателей муниципальной услуги;

- информация об имеющихся в базе данных вакансиях на постоянную, временную и сезонную работу;

- информация о мероприятиях, проводимых в рамках оказания Муниципальной услуги;

- он-лайн консультирование получателей Муниципальной услуги.

Раздаточные информационные материалы (брошюры, буклеты и т.п.) находятся в помещениях Учреждения и Отдела молодежи, предназначенных для приема получателей Муниципальной услуги, на информационных стендах, раздаются в местах проведения мероприятий, а также размещаются в иных органах и учреждениях.

Информация о процедуре предоставления Муниципальной услуги сообщается при личном или письменном обращении получателей Муниципальной услуги, включая обращение по электронной почте, по номерам телефонов для справок,  в средствах массовой информации, на информационных стендах Учреждения и  отдела молодежи, участвующих в предоставлении Муниципальной услуги, и в раздаточных информационных материалах (например, брошюрах, буклетах и т.п.). 

Информация о процедуре предоставления Муниципальной услуги предоставляется бесплатно.

Информирование получателей Муниципальной услуги о порядке предоставления Муниципальной услуги осуществляется специалистами Учреждения и  Отдела молодежи, участвующих в предоставлении Муниципальной услуги.

2.1.3. Условия и сроки  предоставления Муниципальной услуги. 

Консультации о порядке предоставления Муниципальной услуги проводятся в соответствии с графиком работы Учреждения и Отдела молодежи, участвующих в предоставлении Муниципальной услуги и предоставляются:

- по письменному обращению;

- по телефону;

- по электронной почте;

- посредством личного обращения получателя.

Прием документов от получателей Муниципальной услуги и предоставление консультаций в Учреждении и в Отделе молодежи, участвующих в предоставлении Муниципальной услуги, осуществляется по следующему графику:

понедельник – четверг с 09.00 до 17.00 часов;

пятница с 09.00 до 16.00 часов.

Время предоставления перерыва для отдыха и питания специалистов устанавливается правилами внутреннего трудового распорядка учреждения и органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.

Прием получателей Муниципальной услуги специалистами ведется без предварительной записи в порядке живой очереди.

Время ожидания в очереди для получения от специалиста Учреждения и  Отдела молодежи, участвующих в предоставлении Муниципальной услуги, информации о процедуре предоставления Муниципальной услуги не должно превышать 20 минут.

Письменные обращения получателей Муниципальной услуги о порядке предоставления Муниципальной услуги,  включая обращения, поступившие по электронной почте, рассматриваются специалистами Учреждения и  Отдела молодежи, участвующих в предоставлении Муниципальной услуги, с учетом времени подготовки ответа заявителю, в срок, не превышающий 15 дней с момента регистрации обращения.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты, участвующие в предоставлении Муниципальной услуги, подробно и в вежливой форме информируют обратившихся граждан и работодателей по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании учреждения или органа, в который позвонил гражданин или работодатель, фамилия, имя, отчество и должность специалиста, принявшего телефонный звонок. Время разговора не должно превышать 15 минут.

Специалисты учреждения и  органов, участвующих в предоставлении Муниципальной услуги,  при предоставлении Муниципальной услуги руководствуются настоящим Административным регламентом, несут персональную ответственность за исполнение административных процедур и соблюдение сроков, установленных настоящим Административным регламентом.

2.1.4. Перечень оснований для приостановления либо отказа в предоставлении Муниципальной услуги:

- несоответствие гражданина требованиям, предъявляемым к категориям получателей;

- непредставление или неполное представление требуемых документов;

- выявление недостоверности сведений, содержащихся в представленных документах.

На основании личного письменного заявления получатель Муниципальной услуги вправе отказаться от предложения специалиста о предоставлении Муниципальной услуги.

2.1.5. Требования к местам предоставления Муниципальной услуги.

 Прием получателей Муниципальной услуги осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях - местах предоставления Муниципальной услуги. Помещения должны быть снабжены соответствующими указателями. Указатели должны быть четкими, заметными и понятными для получателей Муниципальной услуги. 

Рабочее место работника, оказывающего государственную услугу, оснащается настольной табличкой с указанием фамилии, имени, отчества и должности.

Помещение для предоставления Муниципальной услуги обеспечивается необходимым оборудованием (компьютерами, средствами электронно-вычислительной техники, средствами связи, включая Интернет, оргтехникой), канцелярскими принадлежностями, информационными и методическими материалами, наглядной информацией, периодическими изданиями по вопросам трудоустройства, стульями и столами, а также системами кондиционирования (охлаждения и нагревания) воздуха, средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации. 

В помещениях для предоставления Муниципальной услуги на видном месте располагаются схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации посетителей и специалистов.

Места предоставления Муниципальной услуги оборудуются с учетом стандарта комфортности предоставления государственных услуг.

2.1.6. Документами, необходимыми для получения Муниципальной услуги, являются:

для соискателей: анкета - заявление, паспорт гражданина Российской Федерации;

для работодателей – договор на оказание услуг по подбору кадров и заявка к договору.

Получатель Муниципальной услуги вправе предоставить вышеуказанные документы следующими способами: по почте (с указанием фактического адреса отправителя); с помощью электронной почты и посредством личного обращения.

2.1.7. Сведения о стоимости предоставления Муниципальной услуги. 

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно. Получатели Муниципальной услуги имеют право на неоднократное обращение за Муниципальной услугой. 

3. Административные процедуры

 3.1. Описание последовательности действий при предоставлении Муниципальной услуги

3.1.1. Предоставление муниципальной услуги для молодежи, ищущей работу (приложение № 3 – блок-схема), включает в себя следующие Административные процедуры:

при  личном обращении:

1) заполнение получателем Муниципальной услуги анкеты – заявления (приложение № 4 – анкета-заявление на постоянную работу, приложение № 5 – анкета-заявление на временную работу, приложение № 6 – анкета-заявление на сезонную работу в составе студенческого трудового отряда);

2) проверка документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги, должностным лицом, ответственным за предоставление услуги;

3) предоставление получателю Муниципальной услуги консультации о процедуре трудоустройства на постоянную, временную и сезонную занятость;

4) предоставление получателю Муниципальной услуги информации из базы  данных о вакансиях;

5) принятие решения получателем Муниципальной услуги о выборе вариантов трудоустройства из перечня, предложенного должностным лицом, оказывающего Муниципальную услугу;

6) содействие получателю Муниципальной услуги в прохождении льготного медицинского осмотра  для участников студенческих трудовых отрядов;

7) выдача  направления на работу или выдача мотивированного отказа в предоставлении направления на работу получателю Муниципальной услуги;

8) внесение анкеты-заявления в базу данных соискателей на постоянную, временную и сезонную работу должностным лицом, оказывающим Муниципальную услугу;  

9) информирование получателей Муниципальной услуги о подходящих вариантах трудоустройства на постоянную, временную и сезонную занятость по мере обновления базы данных вакансий посредством телефонной связи или Интернет-ресурса в течение года;

10) информирование получателей Муниципальной услуги о проводимых мероприятиях, направленных на решение вопросов занятости молодежи;

при письменном обращении или посредством Интернет – ресурса:

1) рассмотрение поступившего обращения должностным лицом, оказывающим Муниципальную услугу;

2) сбор необходимой информации для предоставления Муниципальной услуги должностным лицом, оказывающим муниципальную услугу;  

3) предоставление ответа получателю Муниципальной услуги в срок до 15 дней, с момента поступления обращения, тем   же способом, каким было доставлено письмо. 

3.1.2. Предоставление Муниципальной услуги для работодателей, имеющих вакантные рабочие места (приложение № 7 – блок-схема), включает в себя следующие административные процедуры:

1) обращение представителя организации к специалистам Учреждения и Отдела молодежи, предоставляющим Муниципальную услугу;

2) двухстороннее подписание договора (приложение № 8) на оказание услуг по подбору кадров;

3) заполнение заявки (приложение № 9) получателем Муниципальной услуги на имеющиеся вакансии с указанием основных требований, предъявляемых по данной вакансии; 

4) проверка и согласование предоставленных документов должностным лицом, оказывающим Муниципальную услугу;  

5) внесение поданных вакансий в базу данных должностным лицом, оказывающим Муниципальную услугу;  

6) направление на собеседование к получателю Муниципальной услуги кандидатов на соискание должности;

7) проведение получателем Муниципальной услуги собеседования с кандидатами, направленными учреждением или органом, оказывающего услугу;

8) оформление получателем Муниципальной услуги работника, соответствующего заявленным требованиям, в соответствии с трудовым законодательством РФ;

9) предоставление получателем Муниципальной услуги Учреждению или Отделу молодежи, оказавшим Муниципальную услугу, письменного подтверждения о принятии на работу  направленного кандидата (наличие печати и подписи должностного лица, ответственного за прием на работу, обязательно).

Срок предоставления муниципальной услуги – с момента обращения до 31 декабря текущего года. Получатели  Муниципальной услуги имеют право на неоднократное обращение за Муниципальной услугой. 

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

Специалисты Учреждения или Отдела молодежи, осуществляющих функцию по предоставлению Муниципальной услуги, проводят отбор предложений работодателей на основании сведений о производственных возможностях,  месте проведения и характере работ, сроках начала и окончания работ, уровне оплаты труда, стоимости выполнения работ, размерах и порядке их финансирования, требованиях по обеспечению условий охраны труда, создании специализированных условий для несовершеннолетних  граждан.

4. Порядок и формы контроля за предоставлением

Муниципальной услуги.

Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных Административными процедурами по предоставлению Муниципальной услуги, принятием решений специалистом и исполнением настоящего Административного регламента осуществляется  руководителем органа, предоставляющего Муниципальную услугу, а также руководителем Учреждения. 

Перечень должностных лиц, осуществляющих контроль, устанавливается приказом руководителя учреждения. Полномочия должностных лиц на осуществление  контроля определяются в положениях о структурных подразделениях, должностных регламентах специалистов учреждения, осуществляющего полномочия департамента молодежной политики Краснодарского края в области содействия занятости молодежи.

Контроль за предоставлением Муниципальной услуги осуществляется путем проведения руководителем Учреждения или руководителем Отдела молодежи проверок соблюдения и исполнения должностным лицом, оказывающим Муниципальную услугу, настоящего Административного регламента, инструкций, содержащих порядок формирования и ведения реестра получателей Муниципальных услуг, требований к заполнению, ведению и хранению бланков учетной документации получателей Муниципальной услуги и других документов, регламентирующих деятельность по предоставлению Муниципальной услуги.

Периодичность осуществления контроля устанавливается руководителем Отдела молодежи и проводится не реже одного раза в месяц.

Проверки, выдача обязательных для исполнения предписаний об устранении нарушений по исполнению настоящего Административного регламента, привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации, принятие мер по устранению обстоятельств и причин выявленных нарушений осуществляется руководителем Учреждения или Отдела молодежи, оказывающего Муниципальную услугу.

5. Порядок обжалования действий (бездействий) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления 

Муниципальной услуги

Получатели Муниципальной услуги имеют право на обжалование решений, принятых в ходе предоставления Муниципальной услуги, действий или бездействия специалистов, участвующих в предоставлении Муниципальной услуги, имеют право обратиться к руководителю Учреждения, Отдела молодежи или к вышестоящему должностному лицу в администрации муниципального образования Приморско-Ахтарский район с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу (претензию), либо непосредственно в суд.

 Обращение, жалоба (претензия) получателя Муниципальной услуги в письменной форме должны содержать следующую информацию:

- фамилия, имя, отчество гражданина, его место жительства или пребывания;

- наименование учреждения или органа, участвующего в предоставлении Муниципальной услуги, должность, фамилия, имя и отчество работника, решение, действие (бездействие) которого обжалуется;

- существо обжалуемого решения, действия (бездействия).

В обращении, жалобе (претензии) должны указываться причины несогласия с обжалуемым решением, действием (бездействием), обстоятельства, на основании которых получатель Муниципальной услуги считает, что нарушены его права,  требования об отмене решения, о признании незаконным действия (бездействия), а также иные сведения, которые получатель Муниципальной услуги считает необходимым сообщить.

К обращению, жалобе (претензии) могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные обстоятельства. В таком случае получателем Муниципальной услуги приводится перечень прилагаемых документов.

Если документы, имеющие существенное значение для рассмотрения обращения, жалобы (претензии), отсутствуют или не приложены, получатель Муниципальной услуги в пятидневный срок уведомляется (письменно, с использованием средств телефонной или факсимильной связи, либо по электронной почте) о том, что рассмотрение обращения, жалобы (претензии) и принятие решения будут осуществляться без учета доводов, в подтверждение которых документы не представлены.

Под обращением, жалобой (претензией) получатель Муниципальной услуги ставит личную подпись и дату.

При обращении получателей Муниципальной услуги в письменной форме срок рассмотрения не должен превышать 30 дней со дня регистрации обращения, жалобы (претензии).

В случае если по обращению, жалобе (претензии) требуется провести расследования,  срок рассмотрения продлевается, но не более чем на 30 дней по решению должностного лица, ответственного или уполномоченного специалиста Учреждения или Отдела молодежи, в который поступило обращение, жалоба (претензия). О продлении срока рассмотрения получатель Муниципальной услуги уведомляется письменно с указанием причин его продления.

Для рассмотрения претензий получателей Муниципальной услуги и урегулирования споров Учреждением или Отделом молодежи, участвующим в предоставлении Муниципальной услуги, формируется  комиссия по разрешению споров (претензий) (далее – Комиссия).

В состав Комиссии включаются должностные лица, Учреждения и Отдела молодежи, участвующего в предоставлении Муниципальной услуги, обладающие необходимыми знаниями, опытом и квалификацией, позволяющими участвовать в рассмотрении претензий и урегулировании споров.

При урегулировании споров и рассмотрении претензий члены Комиссии осуществляют проверку законности и обоснованности принятия решений, действий или бездействия должностных лиц, участвующих в предоставлении Муниципальной услуги, запрашивают объяснительные (служебные) записки и иные необходимые документы.

Споры считаются разрешенными, если между получателем Муниципальной услуги и Комиссией по взаимному согласию достигнута договоренность.

Результаты договоренности фиксируются в протоколе, который подписывается получателем Муниципальной услуги и председателем Комиссии.

По результатам разрешения спора или рассмотрения претензии на основании протокола оформляется решение Комиссии, в котором могут быть указаны сроки принятия мер по устранению выявленных нарушений, восстановлению нарушенных прав и законных интересов получателя Государственной услуги (заявителя), причины и основания невозможности удовлетворения претензий получателя Муниципальной услуги, разрешения спора в пользу получателя Муниципальной услуги.

Продолжительность рассмотрения претензий или урегулирования споров не должна превышать 30 дней со дня регистрации обращения (претензии). Указанный срок может быть продлен по взаимному согласию сторон.

Получатель Муниципальной услуги имеет право отозвать жалобу (претензию)  в любое время до вынесения по ней решения.

Начальник отдела по делам молодежи

администрации муниципального образования

Приморско-Ахтарский район





     С.А.Клепикова

Приложение № 2

                             к административному регламенту 

СВЕДЕНИЯ

о местонахождении, почтовом адресе и справочных телефонах

отдела по делам молодежи администрации муниципального образования Приморско-Ахтарский район и муниципального учреждения «Молодежный центр муниципального образования Приморско-Ахтарский район «Спектр»

Отдел по делам молодежи администрации муниципального образования Приморско-Ахтарский район

Фактический адрес: г. Приморско-Ахтарск, ул. 50-лет Октября д. 63 каб. № 31

Почтовый адрес: 353860, г. Приморско-Ахтарск, ул. 50-лет Октября д. 63

Муниципальное учреждение «Молодежный центр муниципального образования Приморско-Ахтарский район «Спектр»

Фактический адрес: 353860 г. Приморско-Ахтарск, ул. Пролетарская д. 7

Почтовый адрес 

353860, г. Приморско-Ахтарск, Пролетарская д. 7

	Должностное лицо
	Контактный телефон

	Клепикова Светлана Анатольевна – начальник отдела 


	личный прием граждан осуществляется в пятницу с 15:00 до 17:00

телефон 3-02-13



	Старший координатор по работе с молодежью 


	2-31-04



	Старший координатор по трудоустройству


	2-31-04



	Вахрина Марина Анатольевна – директор муниципального учреждения «Молодежный центр муниципального образования Приморско-Ахтарский район «Спектр»
	2-31-04

	адрес официального сайта администрации муниципального образования Приморско-Ахтарский район в Интернете: prahtarsk.ru


	адрес электронной почты для направления информации в электронном виде: 

odm_praht@list.ru

	номер факса для направления факсимильной информации: 3-02-13 


Начальник отдела по делам молодежи

администрации муниципального образования

Приморско-Ахтарский район





     С.А.Клепикова

                                                  Приложение № 1

к административному регламенту

Форма направления на работу


[image: image1.emf]ФИО ________________________________________________________________________________________

 Направляется (адрес и название организации) _________________________________________________________

ГОСУДАРСТВЕННОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ КРАСНОДАРСКОГО КРАЯ “МОЛОДЕЖНЫЙ КАДРОВЫЙ ЦЕНТР”

НАПРАВЛЕНИЕ НА РАБОТУ

На должность _________________________________________________________________________________

Примечание: __________________________________________________________________________________

Дата

  Мес.

Год

_____________________________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________________________

ФИО ________________________________________________________________________________________

 Направляется (адрес и название организации) _________________________________________________________

НАПРАВЛЕНИЕ НА РАБОТУ

На должность _________________________________________________________________________________

Примечание: __________________________________________________________________________________

Дата

  Мес.

Год

_____________________________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________________________

ДЕПАРТАМЕНТ МОЛОДЕЖНОЙ ПОЛИТИКИ КРАСНОДАРСКОГО КРАЯ

ДЕПАРТАМЕНТ МОЛОДЕЖНОЙ ПОЛИТИКИ КРАСНОДАРСКОГО КРАЯ

ГОСУДАРСТВЕННОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ КРАСНОДАРСКОГО КРАЯ “МОЛОДЕЖНЫЙ КАДРОВЫЙ ЦЕНТР”

Должность 

Подпись 

ФИО  специалиста

ФИО  специалиста

Подпись 

Должность 

___________________________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________________________


Начальник отдела по делам молодежи

администрации муниципального образования

Приморско-Ахтарский район





С.А.Клепикова
Приложение № 3

                                                                              к административному регламенту

Блок - схема предоставления Муниципальной услуги 

для молодежи, ищущей работу
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Форма анкеты-заявления на постоянную работу
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[image: image2.emf]Фамилия

Имя

Отчество

Наличие прописки в г. Краснодаре      есть            нет

Адрес проживания фактический:

Семейное положение

Количество детей:

Дом

ФОТО

ГУ КК “Молодежный кадровый центр”

Кв.

Паспортные данные:           серия                                         номер

Дата рождения

Дата   Мес.

Год

Телефон:     домашний

Мобильный:

Рабочий:

Родной язык

Гражданство Пол

ОБРАЗОВАНИЕ

Среднее

Высшее 

Н/высшее

Среднеспециальное

Укажите учебные заведения, которые Вы окончили, либо учитесь сейчас

 Год поступления и

окончания

Название учебного заведения

Специальность по диплому

ТРУДОВАЯ ДЕЯТЕЛЬНОСТЬ

Опишите, начиная с последнего места работы (в том числе по совместительству, собственный бизнес, службу)

Год

приема и

увольнения

Форма собственности организации

Вид  деятельности

Должность

и примечания

Причина

увольнения

Уровень заработной платы на последнем месте работы:

ЗНАНИЕ ИНОСТРАННЫХ ЯЗЫКОВ

Оцените свой уровень владения языком по пятибальной шкале:

1 - начальный уровень, 2 - поверхностно, 3 - удовлетворительно, 4 - хорошо, 5 - в совершенстве

Читаю

Пишу

Разговариваю

организации

Ф.И.О. Рекомендателя Должность Организация Телефон

РЕКОМЕНДАЦИИ

Государственное  учреждение Краснодарского края
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[image: image3.emf]Дата внесения в базу данных:

Дата

  Мес.

Год

УРОВЕНЬ ВЛАДЕНИЯ КОМПЬЮТЕРОМ

не владею

опытный пользователь начальный

пользователь

Стаж пользования ПК:

Какими программами Вы владеете:

ХАРАКТЕР ТРЕБУЕМОЙ РАБОТЫ

Желаемая должность (можно указать несколько)

Минимальный уровень заработной платы (менее не предлагать) _______________

Желаемый уровень заработной платы  _______________

Характер работы ( отметить)         постоянная                временная

Режим работы                   обычный  с___ до___              ненормируемый

ДОПОЛНИТЕЛЬНАЯ ИНФОРМАЦИЯ

Ваш рост                             вес

Есть ли у Вас:          санитарная книжка         загранпаспорт

Категория водительских прав:           нет             А             В             С                DE

Если имеете автомобиль или возможность регулярно пользоваться автомобилем, укажите его марку: ___________

ТЕСТИРОВАНИЕ ПО ПРИОРИТЕТАМ ТРУДОВОЙ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ

Проставьте цифры от 1 до 9 в зависимости от значимости факторов, влияющих на выбор работы

1 - самый значимый, 9 - самый не значимый.   ЦИФРЫ НЕ ПОВТОРЯТЬ

Оплата труда

Режим работы

Перспективы роста Стабильность организации

Приобретение нового опыта

Интерес к работе и предмету труда

Удобное расположение предприятия

Отношения в коллективе и с руководством

Самостоятельность и ответственность в принятии решений

Здесь Вы  можете указать любую дополнительную информацию (прохождение курсов, семинаров; имеющиеся профессиональные

навыки, личностные качества).

Регистрационный номер:

ЗАПОЛНЯЕТСЯ СОТРУДНИКАМИ ГУ КК “МОЛОДЕЖНЫЙ КАДРОВЫЙ ЦЕНТР”

Из какого источника Вы узнали о нашей организации: _____________________________________________

Уведомлен(а) о праве письменного отзыва данных. Достоверность указанной информации подтверждаю.

Подпись ____________ “__”___________200_г.  


Приложение № 5

к административному регламенту
Форма анкеты-заявления на временную работу
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Имя

Отчество

Наличие прописки в г. Краснодаре      есть            нет

Адрес проживания фактический:

Семейное положение

Дом

Государственное учреждение Краснодарского края “Молодежный кадровый центр”

Кв.

Дата рождения

Дата

  Мес.

Год

Телефон:     домашний

Мобильный:

Рабочий:

Родной язык

Гражданство Пол

ОБРАЗОВАНИЕ

Среднее

Высшее  Н/высшее

Среднеспециальное

Укажите учебные заведения, которые Вы окончили, либо учитесь сейчас

 Год поступления и

окончания

Название учебного заведения

Специальность по диплому

Паспортные данные:

АНКЕТА ДЛЯ СТУДЕНТОВ ОЧНОГО ОТДЕЛЕНИЯ

ОБЩИЕ СВЕДЕНИЯ

     серия                          номер

ХАРАКТЕР ТРЕБУЕМОЙ РАБОТЫ

Желаемая должность (можно указать несколько)

Минимальный уровень заработной платы (менее не предлагать) _______________

Желаемый уровень заработной платы  _______________

Характер работы ( отметить)         временная                  ночная                 свободная 

ДОПОЛНИТЕЛЬНАЯ ИНФОРМАЦИЯ

Ваш рост                             вес

Есть ли у Вас:          санитарная книжка         загранпаспорт

Категория водительских прав:           нет             А             В             С                DE

ФОТО

личный автомобиль



[image: image5.emf]Дата внесения в базу данных:

Дата   Мес.

Год

Регистрационный номер:

ЗАПОЛНЯЕТСЯ СОТРУДНИКАМИ ГУ КК “МОЛОДЕЖНЫЙ КАДРОВЫЙ ЦЕНТР”

Уведомлен(а) о праве письменного отзыва данных. Достоверность указанной информации подтверждаю. Подпись ____________ “__”___________200_г.  


Приложение № 6

к административному регламенту

Форма анкеты-заявления на сезонную  работу

в составе студенческого трудового отряда


[image: image6.emf]                     Анкета участника студенческого  отряда        Фамилия, Имя, Отчество________________________________________________      _____________________________________________________________________      Дата рождения (день/месяц/год)___________________________________________      Пол___________________________________________________________________      Гражданство, родной язык _______________________________________________      Семейное положение____________ ________________________________________      Телефон (контактный)___________________________________________________      Адрес прописки_________________________________________________________      Адрес проживания_________________________________________________ ____________________________       ____________________________________________________________________________________________      Паспортные данные (серия, №, кем выдан, когда)___________________________________________________      _____________________________ ________________________________________________________________      ИНН_________________________________________________________________________________________      № страхового пенсионного свидетельства________________________________________________________ __      № медицинской книжки_________________________________________________________________________      № медицинского полиса_________________________________________________________________________      № трудовой книжки_________________________________________ ___________________________________      Учебное заведение, факультет, курс, группа________________________________________________________       ____________________________________________________________________________________________      Приобретаемая специальность___________________________________________________________________      Опишите начиная с последнего места работы (в том числе по совместительству, участие в трудовых отрядах)    

Место и год приема  и увольнения  Название предприятия ,  адрес  Должность и ваши  функциональные  обязанности  Причина увольнения и  примечания  

    

    

     Характер требуемой работы_____________________________________________________________________      Минимальный уровень зарплаты (менее не предлагать)______________________________________________      Желаемый уровень зарплаты_____________________________________________________________________      Желаемое место работы (город, район)______________________ ______________________________________      Предполагаемый срок работы (с мая по октябрь)____________________________________________________      Ваш рост_________________________________________      Ваш вес __________________________________________      Курите ли  Вы? ____________________, если да готовы ли бросить на время работы? _____________________      Есть ли у Вас санитарная книжка? (да/нет)____________      Есть ли у Вас водительские права (категория)? _____________________________________________________      Анкет а заполнена мною лично, за достоверность указанных данных ручаюсь____________________(подпись)      Уведомлен о праве письменного отзыва документа__________________________________________ (подпись)      Наличие рекомендаций___________________________________________________________________________      Дата заполнения________________        Подпись_____________           Заполняется командиром СТО        Регистрационный номер  ___________________________________      Дата внесения в базу ______________________________________      Примечания ___________________________________________________________________________________       ______________________________________________________________________________________________        ______________________________________________________________________________________________       ______________________________________________________________________________________________       __________________________________________________________ ____________________________________    

      ФОТО  


Приложение № 7

к административному регламенту

Блок - схема предоставления Муниципальной услуги 

для работодателей, имеющих вакантные рабочие места 


















Приложение № 8

к административному регламенту

по исполнению муниципальной услуги 

 «Организация трудоустройства молодежи 

на временную, сезонную и постоянную работу, 

изучение возможностей работодателей 

в обеспечении занятости»

Форма договора на оказание услуг по подбору кадров

Д О Г О В О Р

оказания услуг по подбору кадров

______________ 





«____» __________ 2010 г.
Отдел по делам молодежи администрации муниципального образования Приморско-Ахтарский район, в лице ____________________________________, 

действующий на основании __________, именуемый в дальнейшем «Организация», с одной стороны, и ______________________________________________________________________,

действующий на основании ____________, именуемое в дальнейшем «Работодатель», с другой стороны, заключили настоящий договор о нижеследующем:

1. ПРЕДМЕТ ДОГОВОРА

1.1. «Работодатель» предоставляет «Организации» информацию об имеющихся у него вакансиях, а «Организация» обязуется оказать «Работодателю» услуги по подбору кадров в соответствии с Заявкой.

2. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ СТОРОН

2.1. «Организация» несет ответственность за соответствие направляемых кандидатов требованиям «Работодателя», указанным в Заявке, а так же за обеспечение конфиденциальности всей предоставляемой «Работодателем» в «Организацию» информации и документации.

2.2. В случае нарушения трудового законодательства Российской Федерации в отношении принятого на работу кандидата «Работодатель» несёт ответственность в соответствии с действующим законодательством.

3. СРОК ДЕЙСТВИЯ ДОГОВОРА

3.1. Договор вступает в силу с момента его подписания сторонами и срок действия договора неограничен во времени.

4. ДОПОЛНИТЕЛЬНЫЕ УСЛОВИЯ

4.1. Стороны обязуются не ограничивать свою совместную деятельность только лишь пунктами, указанными в настоящем Договоре, а прилагать все усилия для развития долгосрочных связей и дальнейшего сотрудничества в области трудоустройства молодежи.

5. ЮРИДИЧЕСКИЕ АДРЕСА СТОРОН

	Организация:

Отдел по делам молодежи

Администрации муниципального образования Приморско-Ахтарский район

353860 г. Приморско-Ахтарск,

ул. 50 лет Октября, 63

ИНН 

КПП

_____________________________________

_____________ / ______________________/

«_____»        _______________        2010 г.
	Работодатель:

_____________________________________

_____________________________________

_____________________________________

_____________________________________

_____________________________________

_____________________________________

_____________________________________

______________________________________

_________________ / ___________________/

«______»      ______________          2010 г.


Приложение № 9

к административному регламенту

Форма заявки к договору на оказание услуг по подбору кадров
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[image: image7.emf]Заявка   на оказание услуг по подбору кадров     к договору от «___»__________200_ г.    

1. ИНФОРМАЦИЯ ОБ ОРГ АНИЗАЦИИ  -   ЗАКАЗЧИКЕ  

Полное наименование организации:  

   

Сектор экономики :  

 промышленность  строитель ство  финансы и банки  

      торговля  стра хование  недв ижимость  

 образо вание  и здательство  свя зь и телекоммуникации  

 гост иницы   рекл амный бизнес  сфера  быт. обслуживания  

 транспор т  здрав оохранение  культ ура и ис кусство  

 ту ризм  обще ственное питание  сель ское хозяй ство  

другой  (укажите, какой):    

Фактический адрес организации (район, почтовый индекс, адрес):  

   

Ф.И.О. руководителя организации:   день рождения руководителя  Ф.И.О. ответственного специалиста      за подбор персонала в организации   

      

День рождения:    

Контактные средства связи:  

телефон:     факс:   E - mail:    

Дополнительная информация о предприятии (когда создано предприятие, количество работающих,  объём производства и др.):  

           

 

2. ОПИСАНИЕ ДОЛЖНОСТ И  

Вакантная должность:  Отдел  Кол - во вакансий  

           

Функциональные обязанности, содержание работы (указать подробно по пунктам):  

 1. _____________________________________________________________________________   2. _____________________________________________________________________________   3.  _____________________________________________________________________________   4. _____________________________________________________________________________   5.   

Место работы (почтовый индекс, адрес):  

     

 

3. ПРЕДЛАГАЕМЫЕ УСЛО ВИЯ РАБОТЫ  

Форма оплаты:  

     оклад  оклад+   премия  оклад+%  % от сделки  % от прибыли  сдельная от  выработки  

Сумма заработной платы:  

Минимальной:   Средней:   Испытательный срок:    

Характер работы:  

пос тоянная  временная  по договору подряда  контракт на ______ лет  
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Режим работы:  

обычный с _____ до_____  ненорми руемый  свободное расписание  сменный  

на  дому  сутки через 2 - 3  вечер, ночь   

Обеспечение и льготы  

 бесплатный проезд  бесплатное питание  обучение  

 медицинские услуги  соц - культурные услуги  жильё  

 страхование  служебный автотранспорт   

прочие (укажите, какие):    

Описание рабочего места и используемого оборудования  

       

Причина образования вакансии:  

открытие предприятия или н о- вой службы  ротация, кадровые пер е- становки  расширение штатов  

увольнение сотрудников по со б- ственному желанию  организацию не устраивал  сотрудник  другие причины  

Дополнительная информация об условиях и характере работы:  

     

 

4.  ТРЕБОВАНИЯ К КАНДИДА ТАМ  

 

Требуемый стаж лет в должности (специальности):    

Образование:  

среднее  среднеспециальное  незаконченное высшее  высшее  

 

Конкретная специальность, учебное заведение   или курсы, сертификат    

Требования к профессиональному опыту   (наличие конкретного опыта, знание специфики работы, н е- обходимые достижения   и т.д.):  

       

Знание иностранного языка (если требуется)   (1  -   начальный уровень, 2  -   поверхностно, 3  -   удовлетворительно, 4  -   хорошо, 5  -   в совершенстве):  

 Язык  Чтение  Письменный  Разговорный   

      

      

 

Уровень владения компьютером:  

не  нужен  начальный  уровень  пользо ватель  опытный поль - зователь  програм мист  

Опыт и стаж работы с конкре т- ными программами    

 

Возраст:  от   до   Пол   Семейное положение    

Обязательно наличие:  

загранпаспорта  автомобиля  санитарной книжки  прописки в  _____________  

Район проживания:    

 

Дополнительные требования:        

 

 


Обращение








Личное обращение 





Письменное обращение или посредством Интернет-ресурса





Заполнение


анкеты-заявления





Рассмотрение поступившего обращения





Проверка предоставленных документов





Сбор необходимой информации





Консультирование о процедуре трудоустройства на постоянную, временную и сезонную занятость





Предоставление ответа





Предоставление информации из базы данных вакансий





Выдача мотивированного отказа





Выдача направления на работу





Внесение анкеты-заявления в базу данных соискателей





Информирование о подходящих вариантах трудоустройства по мере обновления базы данных вакансий, о проводимых мероприятиях





Обращение





Двухстороннее подписание договора





Заполнение заявки к договору





Проверка и согласование предоставленных документов





Внесение вакансий в базу данных





Направление кандидатов на собеседование





Проведение собеседования





Оформление на работу в соответствии с трудовым законодательством РФ





Предоставление письменного подтверждения о принятии на работу направленного кандидата








_1312371720.unknown



 (
ФОТО
)                  Анкета участника студенческого  отряда



  Фамилия, Имя, Отчество________________________________________________

  _____________________________________________________________________

  Дата рождения (день/месяц/год)___________________________________________

  Пол___________________________________________________________________

  Гражданство, родной язык _______________________________________________

  Семейное положение____________________________________________________

  Телефон (контактный)___________________________________________________

  Адрес прописки_________________________________________________________

  Адрес проживания_____________________________________________________________________________

   ____________________________________________________________________________________________

  Паспортные данные (серия, №, кем выдан, когда)___________________________________________________

  _____________________________________________________________________________________________

  ИНН_________________________________________________________________________________________

  № страхового пенсионного свидетельства__________________________________________________________

  № медицинской книжки_________________________________________________________________________

  № медицинского полиса_________________________________________________________________________

  № трудовой книжки____________________________________________________________________________

  Учебное заведение, факультет, курс, группа________________________________________________________

   ____________________________________________________________________________________________

  Приобретаемая специальность___________________________________________________________________

  Опишите начиная с последнего места работы (в том числе по совместительству, участие в трудовых отрядах)



		Место и год приема и увольнения

		Название предприятия, адрес

		Должность и ваши функциональные обязанности

		Причина увольнения и примечания



		

		

		

		



		

		

		

		







  Характер требуемой работы_____________________________________________________________________

  Минимальный уровень зарплаты (менее не предлагать)______________________________________________

  Желаемый уровень зарплаты_____________________________________________________________________

  Желаемое место работы (город, район)____________________________________________________________

  Предполагаемый срок работы (с мая по октябрь)____________________________________________________

  Ваш рост_________________________________________

  Ваш вес __________________________________________

  Курите ли Вы? ____________________, если да готовы ли бросить на время работы? _____________________

  Есть ли у Вас санитарная книжка? (да/нет)____________

  Есть ли у Вас водительские права (категория)? _____________________________________________________

  Анкета заполнена мною лично, за достоверность указанных данных ручаюсь____________________(подпись)

  Уведомлен о праве письменного отзыва документа__________________________________________ (подпись)

  Наличие рекомендаций___________________________________________________________________________ 



Дата заполнения________________        Подпись_____________









Заполняется командиром СТО



  Регистрационный номер  ___________________________________

  Дата внесения в базу ______________________________________

  Примечания ___________________________________________________________________________________

   ______________________________________________________________________________________________

   ______________________________________________________________________________________________

   ______________________________________________________________________________________________

   ______________________________________________________________________________________________
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Заявка   на оказание услуг по подбору кадров     к договору от «___»__________200_ г.    


1. ИНФОРМАЦИЯ ОБ ОРГ АНИЗАЦИИ  -   ЗАКАЗЧИКЕ  


Полное наименование организации:  


   


Сектор экономики :  


 промышленность  строитель ство  финансы и банки  


      торговля  стра хование  недв ижимость  


 образо вание  и здательство  свя зь и телекоммуникации  


 гост иницы   рекл амный бизнес  сфера  быт. обслуживания  


 транспор т  здрав оохранение  культ ура и ис кусство  


 ту ризм  обще ственное питание  сель ское хозяй ство  


другой  (укажите, какой):    


Фактический адрес организации (район, почтовый индекс, адрес):  


   


Ф.И.О. руководителя организации:   день рождения руководителя  Ф.И.О. ответственного специалиста      за подбор персонала в организации   


      


День рождения:    


Контактные средства связи:  


телефон:     факс:   E - mail:    


Дополнительная информация о предприятии (когда создано предприятие, количество работающих,  объём производства и др.):  


           


 


2. ОПИСАНИЕ ДОЛЖНОСТ И  


Вакантная должность:  Отдел  Кол - во вакансий  


           


Функциональные обязанности, содержание работы (указать подробно по пунктам):  


 1. _____________________________________________________________________________   2. _____________________________________________________________________________   3.  _____________________________________________________________________________   4. _____________________________________________________________________________   5.   


Место работы (почтовый индекс, адрес):  


     


 


3. ПРЕДЛАГАЕМЫЕ УСЛО ВИЯ РАБОТЫ  


Форма оплаты:  


     оклад  оклад+   премия  оклад+%  % от сделки  % от прибыли  сдельная от  выработки  


Сумма заработной платы:  


Минимальной:   Средней:   Испытательный срок:    


Характер работы:  


пос тоянная  временная  по договору подряда  контракт на ______ лет  
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на оказание услуг по подбору кадров





к договору от «___»__________200_ г.





			1. ИНФОРМАЦИЯ ОБ ОРГАНИЗАЦИИ - ЗАКАЗЧИКЕ





			Полное наименование организации:





			


			


			





			Сектор экономики:





			


			промышленность


			строительство


			финансы и банки





			


			   торговля


			страхование


			недвижимость





			


			образование


			издательство


			связь и телекоммуникации





			


			гостиницы 


			рекламный бизнес


			сфера быт. обслуживания





			


			транспорт


			здравоохранение


			культура и искусство





			


			туризм


			общественное питание


			сельское хозяйство





			другой (укажите, какой):


			


			





			Фактический адрес организации (район, почтовый индекс, адрес):





			


			


			





			Ф.И.О. руководителя организации:


день рождения руководителя


			Ф.И.О. ответственного специалиста 


 за подбор персонала в организации 





			


			


			


			


			


			





			


			День рождения:	


			


			


			


			





			Контактные средства связи:





			телефон:


			





			факс:


			


			E-mail:


			


			





			Дополнительная информация о предприятии (когда создано предприятие, количество работающих, объём производства и др.):





			


			














			





			





			2. ОПИСАНИЕ ДОЛЖНОСТИ





			Вакантная должность:


			Отдел


			Кол-во вакансий





			


			





			


			





			


			


			





			Функциональные обязанности, содержание работы (указать подробно по пунктам):





			


			1. _____________________________________________________________________________


2. _____________________________________________________________________________


3. _____________________________________________________________________________


4. _____________________________________________________________________________


5.


			





			Место работы (почтовый индекс, адрес):





			


			





			





			





			3. ПРЕДЛАГАЕМЫЕ УСЛОВИЯ РАБОТЫ





			Форма оплаты:





			    оклад


			оклад+


премия


			оклад+%


			% от сделки


			% от прибыли


			сдельная от выработки





			Сумма заработной платы:





			Минимальной:


			


			Средней:


			


			Испытательный срок:


			


			





			
Характер работы:





			постоянная


			временная


			по договору подряда


			контракт на ______ лет











			Режим работы:





			обычный с _____ до_____


			ненормируемый


			свободное расписание


			сменный





			на  дому


			сутки через 2-3


			вечер, ночь


			





			Обеспечение и льготы





			


			бесплатный проезд


			бесплатное питание


			обучение





			


			медицинские услуги


			соц-культурные услуги


			жильё





			


			страхование


			служебный автотранспорт


			





			прочие (укажите, какие):


			


			





			Описание рабочего места и используемого оборудования





			


			








			





			Причина образования вакансии:





			открытие предприятия или новой службы


			ротация, кадровые перестановки


			расширение штатов





			увольнение сотрудников по собственному желанию


			организацию не устраивал сотрудник


			другие причины





			Дополнительная информация об условиях и характере работы:





			


			





			





			





			4. ТРЕБОВАНИЯ К КАНДИДАТАМ





			





			Требуемый стаж лет в должности (специальности):


			


			





			Образование:





			среднее


			среднеспециальное


			незаконченное высшее


			высшее





			





			Конкретная специальность, учебное заведение или курсы, сертификат


			


			





			Требования к профессиональному опыту (наличие конкретного опыта, знание специфики работы, необходимые достижения и т.д.):





			


			








			





			Знание иностранного языка (если требуется)


(1 - начальный уровень, 2 - поверхностно, 3 - удовлетворительно, 4 - хорошо, 5 - в совершенстве):





			


			Язык


			Чтение


			Письменный


			Разговорный


			





			


			


			


			


			


			





			


			


			


			


			


			





			





			Уровень владения компьютером:





			не нужен


			начальный уровень


			пользователь


			опытный пользователь


			программист





			Опыт и стаж работы с конкретными программами


			


			





			





			Возраст: от


			


			до


			


			Семейное положение


			


			





			Обязательно наличие:





			загранпаспорта


			автомобиля


			санитарной книжки


			прописки в _____________





			Район проживания:
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		Чтение
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		Уровень владения компьютером:



		не нужен

		начальный уровень

		пользователь

		опытный пользователь

		программист



		Опыт и стаж работы с конкретными программами
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