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1. Общие сведения

Сборник составлен с целью информирования граждан, освобожденных из учреждений, исполняющих наказание в виде лишения свободы, о перечне и порядке получения государственных услуг, оказываемых государственной службой занятости населения Кузбасса, и отдельных государственных гарантиях в сфере труда и занятости населения.
В сборнике используются следующие термины:
Министерство труда и занятости населения Кузбасса (далее - Министерство) - орган исполнительной власти Кузбасса, осуществляющий полномочия в сфере занятости населения, установленные законодательством.
Государственные казенные учреждения центры занятости населения Кузбасса (далее - центры занятости населения) - учреждения, подведомственные Министерству, непосредственно предоставляющие на территории соответствующих муниципальных образований (районов, городов) государственные услуги в сфере занятости населения. Все государственные услуги в сфере занятости населения гражданам предоставляются бесплатно.
Граждане имеют право на неоднократное обращение в центры занятости населения за получением государственных услуг.
Центры занятости населения предоставляют гражданам следующие государственные услуги:
1) содействие в поиске подходящей работы;
2) информирование о положении на рынке труда Кемеровской области;
3) организация профессиональной ориентации граждан в целях выбора сферы деятельности (профессии), трудоустройства, прохождения профессионального обучения и получения дополнительного профессионального образования;
4) психологическая поддержка безработных граждан;
5) социальная адаптация безработных граждан на рынке труда;
6) организация профессионального обучения и дополнительного профессионального образования безработных граждан, включая обучение в другой местности;
7) организация проведения оплачиваемых общественных работ;
8) организация временного трудоустройства, безработных граждан, испытывающих трудности в поиске работы;
9) содействие самозанятости безработных граждан;
10) содействие безработным гражданам в переезде и безработным гражданам и членам их семей в переселении в другую местность по направлению органов службы занятости.
Свою деятельность центры занятости населения осуществляют в соответствии с Законом Российской Федерации от 19.04.1991 № 1032-1                         «О занятости населения в Российской Федерации» (далее – Закон о занятости) и Административными регламентами по предоставлению государственных услуг гражданам.
Лица, освобожденные из учреждений, исполняющих наказание в виде лишения свободы в соответствии с Законом о занятости относятся к категории «испытывающих трудности в поиске работы» и пользуются дополнительными мерами поддержки занятости.
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В целях координации действий органов государственной власти Кузбасса и местного самоуправления в вопросах бытового и трудового устройства бывших осужденных, их профессионального обучения, предоставления жилья, оформления и восстановления документов, оказания материальной, социальной, медицинской, юридической и иной помощи на территориях городских округов и муниципальных районов образованы  наблюдательные советы (комиссии) по социальной адаптации лиц, освободившихся из мест лишения свободы.

1. Содействие в поиске подходящей работы

Если вы стремитесь найти работу, оказались перед выбором места работы, нуждаетесь в получении информации о вакантных рабочих местах и подборе подходящей работы, обратитесь в центр занятости населения. Работники центров занятости населения предоставят вам государственную услугу содействие в поиске подходящей работы.

[bookmark: _Toc17808634]2.1. Порядок предоставления гражданам государственной услуги содействия в поиске подходящей работы

1. Основанием для начала предоставления государственной услуги содействия в поиске подходящей работы является личное обращение гражданина в центр занятости населения.
2. Граждане, обратившиеся впервые в центр занятости населения, представляют следующие документы:
- заявление о предоставлении государственной услуги содействия в поиске подходящей работы. Бланки заявлений, как и образцы для заполнения, находятся в информационном зале центра занятости населения;
- паспорт гражданина Российской Федерации или документ, его заменяющий;
- трудовую книжку или документ, ее заменяющий, - кроме граждан, впервые ищущих работу (ранее не работавших). Документом, заменяющим трудовую книжку, является дубликат трудовой книжки;
- документы, удостоверяющие профессиональную квалификацию гражданина (диплом, удостоверение). Граждане, впервые ищущие работу (ранее не работавшие), не имеющие профессии (специальности), представляют документ об образовании;
- индивидуальную программу реабилитации и абилитации инвалида, выдаваемую в установленном порядке, - граждане, являющиеся инвалидами.
Дополнительно:
Граждане, освобожденные из учреждений, исполняющих наказание в виде лишения свободы, представляют справку об освобождении.
3. Гражданам может быть отказано в предоставлении государственной услуги по следующим основаниям:
отсутствие заполненного заявления;
документов, удостоверяющих личность;
посещение центра занятости населении и состоянии опьянения, вызванного употреблением алкоголя, наркотических средств или других одурманивающих веществ.
Отсутствие трудовой книжки, справки о среднем заработке за последние три месяца по последнему месту работы или документа, удостоверяющего профессиональную квалификацию, не является основанием для отказа вам в предоставлении государственной услуги содействия в поиске подходящей работы.
4. Работник центра занятости населения на основании заявления и представленных документов осуществляет регистрацию гражданина в электронном виде в регистре получателей государственной услуги (картотека граждан, обратившихся в центр занятости населения в целях поиска подходящей работы).
На гражданина заводится карточка персонального учета, которая содержит:
фамилию, имя, отчество гражданина;
адрес места жительства;
контактная информация;
имеющиеся профессии, квалификации;
пожелания к будущей работе и др.
5. Работник центра занятости населения осуществляет подбор варианта подходящей работы в электронной базе вакансий.
Подбор гражданину варианта подходящей работы осуществляется с учетом:
профессии (специальности) гражданина;
уровня профессиональной подготовки и квалификации;
опыта и навыков работы;
размера среднего заработка по последнему месту работы (при наличии трудового стажа в организации, предприятии);
рекомендаций о противопоказанных и доступных условиях и видах труда;
транспортной доступности рабочего места;
пожеланий гражданина к искомой работе (заработная плата, режим рабочего времени, место расположения, характер труда, должность, профессия);
требований работодателя к исполнению трудовой функции и кандидатуре работника.
6. Работник центра занятости населения предлагает гражданину перечень вариантов подходящей работы. С согласия гражданина работник центра занятости населения выдает направление на работу. С направлением на работу гражданин должен посетить работодателя по вопросу трудоустройства. Результаты собеседования с работодателем необходимо представить в центр занятости населения с отметкой работодателя в направлении.
Гражданин вправе посетить работодателя по вопросу трудоустройства самостоятельно, без выдачи направления на работу. Если трудоустройство не состоялось, работники центра занятости населения продолжат работу по содействию вам в поиске подходящей работы.

Самостоятельно ознакомиться с предложениями работодателей для трудоустройства можно в сети Интернет с помощью портала «Работа в России» (www.trudvsem.ru), содержащей ежедневно обновляемые сведения о свободных рабочих местах по всей Российской Федерации. В карточке вакансии имеются сведения о требованиях, предъявляемых к претенденту на ее занятие, размере и системе оплаты труда, а также адресе и контактном телефоне работодателя, по которому можно получить уточняющую информацию. Бесплатный доступ к информационно-аналитической системе и к другим информационным ресурсам по поиску работы в сети Интернет также можно получить в информационном зале центра занятости населения.
Центр занятости населения проводит ярмарки вакансий с привлечением работодателей, предлагающих работу с гибкими формами занятости. График проведения ярмарок вакансий и контактные данные ответственных лиц публикуются на официальном сайте Интерактивный портал Министерства труда и занятости населения Министерства (ufz-kemerovo.ru) в разделе «Ярмарки вакансий».

[bookmark: _Toc17808635]Преимущества поиска подходящей работы для граждан при содействии центров занятости населения:
1) Центры занятости населения располагают базой вакансий, которая постоянно пополняется и обновляется. База вакансий формируется на основе сведений работодателей о потребности в работниках. База вакансий существует в каждом центре занятости населения и содержит сведения о вакантных рабочих местах предприятий и организаций по всему Интерактивный портал Министерства труда и занятости населения Кузбассу. Кроме этого, любой центр занятости населения располагает информацией о вакантных рабочих местах вахтово-экспедиционным методом или о вакансиях других регионов Российской Федерации.
2) В центре занятости населения вам помогут подобрать варианты подходящей работы из банка вакансий.
3) С вашего согласия, работник центра занятости населения выдаст направление на работу, уточнив у работодателя наличие вакансии.
4) В центре занятости населения вам помогут полезными советами, которые касаются взаимодействия с работодателями: как провести успешное собеседование у работодателя или составить резюме (при необходимости); как обрести уверенность в себе и др.
5) В центре занятости населения вам предложат принять участие в мероприятиях по трудоустройству, что значительно сократит ваше время на поиск подходящей работы.

2.2. Особенности и ограничения в трудоустройстве

Согласно статьи 64 Трудового кодекса Российской Федерации работодателю запрещается отказывать в заключении трудового договора по основаниям, не связанным с деловыми качествами работника. В случае необоснованного отказа работник вправе потребовать (письменно) от работодателя сообщить причину отказа в письменной форме в срок не позднее чем в течение семи рабочих дней со дня предъявления такого требования. Отсутствие в письменном ответе причины отказа либо наличие причины, ограничивающей права работника по основаниям, не связанным с деловыми качествами, может служить для гражданина основанием к подаче искового заявления в суд о восстановлении нарушенных прав, а для суда - квалифицировать действия работодателя как дискриминацию в сфере трудовых отношений.
В некоторых случаях может устанавливаться ограничение в приеме на работу предусмотренное требованиями обеспечения безопасности условий труда. В данном случае работодатель также обязан, при отказе в приеме на работу, сослаться на нормативный правовой акт, устанавливающий такое ограничение.
Трудоустройство лиц, имевших судимость, затруднено вследствие ограничений, предусмотренных законодательством:
- сфера образования, воспитания, развития несовершеннолетних, организации их отдыха и оздоровления, медицинского обеспечения, социальной защиты и социального обслуживания, сфера детско-юношеского спорта, культуры и искусства с участием несовершеннолетних (ч. 1 ст. 351.1 ТК РФ);
- должности специалистов авиационного персонала, службы авиационной безопасности (абз. 2 п. 3, подп. 1 п. 4 ст. 52 Воздушного кодекса РФ);
[bookmark: _GoBack]- служба в федеральной противопожарной службе (п. 2 ч. 1 ст. 14 Федерального закона от 23.05.2016 № 141-ФЗ «О службе в федеральной противопожарной службе Государственной противопожарной службы и внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации»);
- служба в органах внутренних дел (п. 2 ч. 1 ст. 14 Закона  № 342-ФЗ);
- служба в следственном комитете (п. 2 ч. 4 ст. 16 Федерального закона от 28.12.2010 № 403-ФЗ «О Следственном комитете Российской Федерации»);
- служба в органах и организациях прокуратуры (абз. 5 п. 2 ст. 40.1 Федерального закона от 17.01.1992 № 2202-1 «О прокуратуре Российской Федерации»);
- должность судебного пристава (п. 3 ст. 3 Федерального закона от 21.07.1997 № 118-ФЗ «О судебных приставах»);
- служба в таможенных органах (п. 1 ст. 7 Федерального закона от 21.07.1997 № 114-ФЗ «О службе в таможенных органах Российской Федерации»);
- служба или работа в органах федеральной службы безопасности (п. «в» ч. 3 ст. 16 Федерального закона от 03.04.1995 № 40-ФЗ «О федеральной службе безопасности»);
- работа, непосредственно связанная с обеспечением безопасности объектов топливно-энергетического комплекса (п. 1 ч. 1 ст. 10 Федерального закона от 21.07.2011 № 256-ФЗ «О безопасности объектов топливно-энергетического комплекса»);
- работа, непосредственно связанная с обеспечением транспортной безопасности (п. 1 ч. 1 ст. 10 Федерального закона от 09.02.2007  № 16-ФЗ «О транспортной безопасности»);
- служба или работа в иных предусмотренных законами органах, других организациях или соответствующих должностях. В этих сферах работодатель вправе при заключении трудового договора потребовать от лица, претендующего на получение работы, предъявления справки об отсутствии судимости, которую выдают в установленном порядке органы МВД (статья 65 ТК РФ). В отдельных случаях, в других сферах экономической деятельности, может устанавливаться ограничение в приеме на работу лиц, имевших судимость, предусмотренное требованиями обеспечения безопасности условий труда.
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Если вам отказали в приеме на работу

Решение вопроса о приеме на работу находится в исключительной компетенции работодателя.
Государственный надзор и контроль за соблюдением работодателями трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, осуществляет Государственная инспекция труда в Кузбассе, а также органы Прокуратуры. За защитой своих прав граждане могут обратиться в указанные органы.
Трудовой кодекс Российской Федерации (ТК РФ) запрещает работодателю отказывать гражданину в приеме на работу (заключении трудового) договора по основаниям, не связанным с деловыми качествами работника (ст.64).
Деловые качества работника – это способность выполнять определенную трудовую функцию с учетом имеющейся профессии и квалификации, необходимого опыта работы и состояния здоровья.
По требованию лица, которому отказано в заключении трудового договора, работодатель обязан в письменной форме сообщить причину отказа.
У Президента РФ, Губернатора Кузбасса и других высших должностных лиц нет законодательно закрепленных полномочий на вмешательство в деятельность организаций в вопросах приема на работу.
Индивидуальные трудовые споры между работодателем и лицом, получившим отказ работодателя в заключении трудового договора, рассматриваются только в суде (ст. 381, 391 ТК РФ).
Предварительную бесплатную юридическую помощь, можно получить, обратившись в коллегию адвокатов по месту жительства.
На основании Федерального закона от 21.11.2011 № 324-ФЗ «О бесплатной юридической помощи в РФ» (пп.5 п.2 ст.20) право на получение бесплатной юридической помощи имеют: малоимущие граждане, инвалиды I и II группы, дети-сироты, дети, оставшиеся без попечения родителей, а также близкие родственники (дети, родители, вдовы, пасынки, падчерицы) граждан, погибших (умерших), пропавших без вести в результате аварий на предприятиях угольной промышленности в Кузбассе.
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Согласно положениям Закона Российской Федерации от 19.04.1991 №1032-1 «О занятости населения в Российской Федерации», регистрация гражданина в качестве безработного и назначение пособия по безработице осуществляется центрами занятости населения по месту жительства (регистрации) гражданина при предоставлении им полного пакета документов.
В случае если гражданин временно зарегистрирован по месту пребывания и длительно проживает в одном и том же месте, необходимо обратиться в городской (районный) суд (по месту временного проживания) с заявлением об установлении факта постоянного проживания. При положительном решении суда и условии предоставления необходимых для регистрации документов в центр занятости населения (по месту временного проживания) при не трудоустройстве в течение 10 дней вы будете зарегистрированы в качестве безработного и вам назначат социальную выплату в виде пособия по безработице.
Гражданам, признанным в установленном порядке безработными, назначаются социальные выплаты. Центр занятости населения выплачивает безработным гражданам:
пособие по безработице на период поиска работы;
пенсию гражданам, направленным на пенсию досрочно;
материальную поддержку в период участия в общественных и временных работах;
стипендию в период обучения по направлению центра занятости населения;
материальную помощь.

[bookmark: _Toc17808638]4. Организация профессиональной ориентации в целях выбора сферы деятельности (профессии), трудоустройства, профессионального обучения

Профессиональная ориентация - это оказание содействия гражданам, ищущим работу и обратившимся в центр занятости населения, в выборе сферы деятельности, профессии и получения в оптимальные сроки подходящего места работы в соответствии с личными интересами граждан и потребностями рынка труда.
Профессиональная ориентация способствует осознанному выбору профессии, успешности ее возможной смены, мобильной переквалификации, адаптации к меняющимся условиям жизни и профессиональной деятельности.
Государственная услуга по профессиональной ориентации в целях выбора сферы деятельности (профессии), трудоустройства, прохождения профессионального обучения и получения дополнительного профессионального образования включает в себя:
1. Информирование о:
- потребности работодателей в работниках по различным профессиям (специальностям);
- профессиях (специальностях), пользующихся устойчивым спросом на рынке труда;
- квалификационных требованиях к различным профессиям (специальностям);
- сферах экономики, в которых используются те или иные профессии (специальности);
- требованиях работодателей к кандидатурам на замещение вакантных рабочих мест (вакантных должностей);
- условиях труда, возможностях профессионально - квалификационного роста и самосовершенствования в процессе трудовой деятельности по тем или иным профессиям (специальностям);
- перспективах трудоустройства по различным профессиям (специальностям), в том числе в другой местности;
- медицинских противопоказаниях, ограничениях по состоянию здоровья, образованию, уровню квалификации по профессиям (специальностям);
- перечне образовательных организаций профессионального образования Кузбасса.
2. Консультирование по вопросам профессионального самоопределения;
3. Тестирование (анкетирование) для определения личностных характеристик и профессионально важных качеств;
4. Знакомство с профессиограммами, видеофильмами по различным профессиям (специальностям) и возможностями получения профессии (специальности) в образовательных организациях профессионального образования.
Государственную услугу по профессиональной ориентации в целях выбора сферы деятельности (профессии), трудоустройства, прохождения профессионального обучения и получения дополнительного профессионального образования можно получить, обратившись в центр занятости населения с паспортом и заявлением на получение услуги.
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Государственная услуга по психологической поддержке безработных граждан направлена на повышение мотивации гражданина к труду, активизацию позиции по поиску работы и трудоустройству, сокращение сроков поиска работы и трудоустройства, полное разрешение или снижение актуальности психологических проблем, препятствующих профессиональной и социальной самореализации, повышение адаптации к существующим условиям, реализацию профессиональной карьеры путем оптимизации психологического состояния.
Получателями государственной услуги являются граждане, признанные в установленном порядке безработными в соответствии с законодательством о занятости населения.
С помощью профконсультантов центра занятости населения безработный гражданин может в групповой и (или) индивидуальной форме:
- пройти тестирование (анкетирование);
- получить психологическую консультацию;
- пройти психологический тренинг, направленный на:
а) решение проблем, препятствующих трудоустройству, включая снятие состояния тревожности, психологической напряженности,
б) свободное выражение эмоций, понимание и раскрытие своих проблем с соответствующими им переживаниями,
в) получение и предоставление эмоциональной поддержки,
г) расширение сферы осознания своей проблематики и своей роли в происхождении различных конфликтных ситуаций,
д) отработку новых приемов и способов поведения, преодоление негативных факторов поведения,
е) развитие навыков эффективного общения и регулирование иных личностных и профессиональных особенностей восприятия и поведения;
- получить рекомендации по повышению мотивации к труду, активизации позиции по поиску работы и трудоустройству, полному разрешению или снижению актуальности психологических проблем, препятствующих профессиональной и социальной самореализации, реализации профессиональной карьеры.
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В современных условиях потребность общества в постоянном повышении уровня профессиональной подготовки из года в год возрастает. К примеру, известно, что средняя норма обновления прикладных, а во многом и базовых, профессиональных знаний в технологически продвинутых отраслях составляет 3-5 лет, на протяжении которых обесценивается до трети специальных знаний. А за время активной деятельности человеку необходимо возобновлять свое профессиональное образование 3-4 раза.
Профессиональное обучение по направлению службы занятости включает в себя:
· профессиональную подготовку (совокупность специальных знаний, навыков и умений, качеств, трудового опыта и норм поведения, обеспечивающих возможность успешной работы по определенной профессии);
· переподготовку (получение дополнительных знаний и умений, необходимость в которых возникает в связи с изменениями в технологиях, производственном процессе, социальной сфере или изменением функций учреждений, организаций);
· повышение квалификации (дополнительное обучение, обусловленное изменением характера и содержания труда работников на занимаемой должности, а так же регулярное обновление, углубление и пополнение знаний в соответствующей профессиональной сфере деятельности).
Профессиональное обучение по направлению службы занятости организуется в целях повышения конкурентоспособности граждан на рынке труда и является эффективным инструментом трудоустройства: до 98% граждан, прошедших обучение, трудоустраиваются или находят себе доходное занятие.
Государственная услуга по профессиональному обучению и дополнительному профессиональному образованию предоставляется только гражданам, признанным в установленном порядке безработными.
Профессиональная подготовка, переподготовка и повышение квалификации безработных граждан могут осуществляться по направлению центров занятости населения, если:
гражданин не имеет квалификации;
невозможно подобрать подходящую работу из-за отсутствия у гражданина необходимой квалификации;
необходимо изменить профессию (род занятий) в связи с отсутствием работы, отвечающей имеющейся у гражданина квалификации;
гражданином утрачена способность к выполнению работы по имеющейся квалификации.
Гражданам, направленным органами службы занятости на профессиональную подготовку, переподготовку и повышение квалификации, стипендия начисляется с первого дня их обучения.
Центр занятости населения при необходимости может оплачивать стоимость проезда (до места обучения и обратно) и расходы, связанные с проживанием граждан, направленных органами службы занятости на профессиональную подготовку, переподготовку и повышение квалификации в другую местность.
Безработным гражданам, направленным на профессиональное обучение, государством гарантируется бесплатное медицинское освидетельствование.
Профессиональная подготовка, переподготовка, и повышение квалификации безработных граждан осуществляются в образовательных организациях профессионального образования и дополнительного профессионального образования, образовательных подразделениях организаций или в иных учебных заведениях в соответствии с заключаемыми органами службы занятости контрактами. Ежегодно служба занятости организует профессиональную подготовку, переподготовку и повышение квалификации безработных граждан по 100 и более профессиям (специальностям), этот перечень постоянно обновляется и расширяется.
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Социальная адаптация на рынке труда направлена на удовлетворение потребности граждан, признанных в установленном порядке безработными, в получении навыков активного, самостоятельного поиска работы, составления резюме, проведения деловой беседы с работодателем, самопрезентации, преодоления последствий длительной безработицы, повышения мотивации к труду и способствует сокращению периода поиска подходящей работы за счет формирования у них активной жизненной позиции.
Получателями государственной услуги по социальной адаптации на рынке труда являются граждане, признанные в установленном порядке безработными.
Государственная услуга предоставляется в соответствии с графиком проведения индивидуальных и групповых занятий с безработными гражданами. В рамках этих занятий безработные граждане получают социальные навыки:
- где и как искать работу;
- как грамотно составить резюме;
- как правильно общаться с работодателем;
- как преподнести себя работодателю с лучшей стороны;
- как адаптироваться в новом коллективе.
На занятиях в групповом или индивидуальном режиме граждане:
- получают полезную информацию о положении на рынке труда, динамике спроса и предложения рабочей силы, о наличии свободных рабочих мест;
- овладевают навыками самостоятельного поиска работы и составления резюме;
- проведения деловой беседы с работодателем и самопрезентации;
- обсуждают вопросы подготовки к выходу на новую работу, адаптации в коллективе, закрепления на новом рабочем месте, планирования карьеры;
- составляют индивидуальный план поиска работы.
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Вы остались без работы. Это крутой жизненный поворот, серьезное потрясение. Редко кому удается прожить жизнь, не сталкиваясь с неприятными сюрпризами судьбы. В таких случаях многое зависит только от вас. В поговорке о том, что безработный - это не состояние, а характер, есть большая доля правды. Не позволяйте сформироваться у вас характеру безработного. Будьте активны, мобильны, готовы к деятельности, внимательны к новым возможностям.
Теперь у вас есть актуальное занятие - найти себе новую работу. Если вы действительно ищете работу в течение восьми часов в день, если вы точно знаете, чего хотите и используете максимум имеющихся возможностей, то найти подходящую работу – это вопрос времени.

Как провести успешное собеседование с работодателем?
Помните, что собеседование - это диалог двух людей, и не только работодатель может выяснить что-то о вас. Вы, в свою очередь, имеете право узнать об организации, в которой собираетесь работать:
насколько она соответствует вашим ожиданиям?
какие у нее есть перспективы?
есть ли для вас возможность профессионального развития?
Не бойтесь задавать вопросы, ваша заинтересованность только увеличит шансы на трудоустройство.
Если вам все же отказали - не расстраивайтесь!
Собеседование - это встреча двух людей. Так же, как в жизни, они могут понравиться друг другу или не понравиться. Главное - не отступать и не отчаиваться.
Многие люди при поступлении на работу больше всего боятся собеседования. Вместе с тем собеседование - наилучший способ показать работодателю свои лучшие качества и намерения. Собеседование - значительно более гибкая форма оценки работника, чем анализ его документов. Постарайтесь использовать эту гибкость с пользой для себя!

7.2. Как лучше подготовиться к собеседованию?

Постарайтесь, как можно больше узнать об организации, в которую вы устраиваетесь. Если есть возможность посетить организацию, не привлекая к себе внимание, сделайте это. От сотрудников организации вы узнаете много того, что поможет подготовиться к собеседованию.
Составьте список ожидаемых вопросов и напишите свои ответы. Ваше поведение на собеседовании, все ваши вопросы и ответы должны быть сконцентрированы на самой работе, на ваших возможностях и способностях справиться с ней.
Заготовьте вопросы, которые вы зададите, если вам предложат такую возможность.
Подготовьте документы (паспорт, трудовую книжку, документы об образовании), ручку, чистую бумагу и уложите в отдельную папку.
Оденьтесь так, как принято в организации или в деловом стиле, если не было возможности оценить стиль одежды сотрудников организации. Точно узнайте местоположение организации и дорогу, чтобы не опаздывать. Будьте в организации пораньше, по меньшей мере, за 15 минут до назначенной встречи. Это даст вам возможность осмотреться вокруг и сохранить уверенный и деловой настрой.
Продемонстрируйте хорошие манеры, вежливо приветствуйте своего собеседника, желательно назвав его по имени и отчеству. Во время беседы покажите, что вы внимательно слушаете, о чем вам говорят. Говорите спокойным ровным голосом и желательно только по делу. После окончания беседы вежливо поблагодарите своего собеседника.
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Чтобы добиться личной встречи с работодателем, необходимо составить и отослать ему резюме, которое призвано выделить вас в общем потоке, создать о вас максимально благоприятное впечатление и побудить работодателя пригласить вас на личную встречу.
Резюме - это документ, который является одним из самых эффективных средств саморекламы на рынке труда, презентует вас работодателю и содержит основные сведения о вас.
Общепринятые правила составления резюме следующие:
- составляется на белом, плотном нелинованном листе бумаги формата А-4;
- текст выполняется на компьютере (составление резюме от руки недопустимо!);
- должно быть четким, конкретным, кратким (не более 2-х страниц), информативным (наличие только значимой для работодателя информации), грамотным (умение излагать мысли - одно из подкупающих человеческих качеств) и честным (почти вся информация может быть проверена на достоверность);
- слово «резюме» как заголовок не пишется;
- свежая дата составления резюме доказывает ваш интерес именно к этой работе, старая же, напротив, свидетельствует о том, что вы безуспешно ищете работу в различных местах.
Специалисты, работающие на рынке труда, считают наиболее универсальной следующую структуру:
Цель обращения. На какую работу, должность вы претендуете и на каких условиях, с дальнейшим обоснованием этих претензий. Никогда не указывайте сразу несколько, устраивающих вас вариантов - особенно, если они не из смежных областей. Для каждой интересующей вас должности составьте отдельное резюме.
Ф.И.О. Крупным шрифтом.
Личные данные. Дата и место рождения, семейное положение (наличие детей), домашний адрес (прописка и фактический), телефон (домашний, контактный), электронная почта.
Образование. (Указывается в обратном хронологическом порядке). Полное название учебного заведения, дата его окончания, полученная профессия (специальность), присвоенная квалификация.
Из дополнительного образования (повышение квалификации, курсы, тренинги, семинары и т.п.) перечислите только то, что имеет отношение к профессии, на которую вы претендуете, а также время обучения, название учебного заведения, темы занятий.
Опыт работы. (Указывается в обратном хронологическом порядке!). Каждая строка в этом разделе начинается с указания периода работы и названия организации (сферы деятельности), затем занимаемая должность, выполняемые функции и профессиональные достижения. Для этого лучше использовать слова с положительным значением, например, «достиг», «управлял», «изобрел», «построил», «продал» и т.д. Раздел «опыт работы» не должен быть «выпиской из трудовой книжки».
Важный момент! Работодателя интересуют ваши конкретные навыки и результаты вашей деятельности, а не перечисление названий предприятий и должностей. Подробно следует описывать только места работы за последние 5-7 лет, упоминания об отдаленном во времени опыте должны быть краткими.
Профессиональные навыки. Можно указать знание и степень владения языками, знание компьютера, перечислить конкретные программы, с которыми Вам приходилось работать, например, Windows (Word, Excel), наличие водительских прав, стажа вождения и т.д.
Дополнительная информация. Можно указать наличие у Вас загранпаспорта, членство в профессиональных объединениях, партиях, а также сведения об общественной деятельности, о военной службе, серьезные увлечения на досуге, имеющие отношение к работе, которую Вы хотите получить, достигнутые успехи в этой области. Желательно указать готовность к ненормированному рабочему дню, к командировкам.
Личные качества. Например, «пунктуален», «работоспособен», «общителен», «ответственен» и прочее, здесь же можно указать на возможность предоставления рекомендаций с прежних мест работы.
Прежде, чем направить резюме адресату, покажите его человеку, мнению которого вы доверяете.
Работник центра занятости населения поможет вам полезными советами, которые касаются взаимодействия с работодателями: как провести успешное собеседование у работодателя или составить резюме.
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[bookmark: _Toc17808645]8.1. Организация оплачиваемых общественных работ

Оплачиваемые общественные работы - это трудовая деятельность, имеющая социально полезную направленность и организуемая в качестве дополнительной социальной поддержки граждан, ищущих работу.
Оплачиваемые общественные работы проводятся в организациях по договорам, заключенным между центрами занятости населения и работодателями. С гражданами, желающими участвовать в оплачиваемых общественных работах, работодатель заключает срочный трудовой договор. Период участия в оплачиваемых общественных работах подтверждается соответствующей записью в трудовой книжке гражданина.
Оплачиваемые общественные работы призваны обеспечивать:
· выполнение работ, носящих временный или сезонный характер;
· сохранение мотивации к труду у граждан, имеющих длительный перерыв в работе или не имеющих опыта работы;
·  поддержку уровня дохода гражданина.
К оплачиваемым общественным работам не относится деятельность, связанная с необходимостью срочной ликвидации последствий аварий, стихийных бедствий, катастроф и других чрезвычайных ситуаций и требующая специальной подготовки работников, а также их квалифицированных и ответственных действий в кратчайшие сроки.
Участие гражданина в оплачиваемых общественных работах допускается только с его согласия. При направлении на оплачиваемые общественные работы учитываются состояние здоровья, возрастные, профессиональные и другие индивидуальные особенности гражданина в соответствии с требованиями работодателя, заявившего вакансию на оплачиваемые общественные работы.
На граждан, занятых в оплачиваемых общественных работах, распространяется законодательство Российской Федерации о труде и социальном страховании.
Время, в течение которого гражданин принимает участие в оплачиваемых общественных работах, не прерывает трудового стажа и засчитывается в страховой стаж, учитываемый при определении права на трудовую пенсию.
Оплата труда гражданина, занятого в оплачиваемых общественных работах, производится работодателем в соответствии с трудовым законодательством. Месячная заработная плата гражданина, занятого в оплачиваемых общественных работах, отработавшего за указанный период норму рабочего времени и выполнившего нормы труда (трудовые обязанности) не может быть ниже установленного федеральным законом минимального размера оплаты труда. При увольнении работодатель выплачивает гражданину денежную компенсацию за неиспользованный отпуск.
В период участия в общественных работах может оказываться материальная поддержка из средств областного бюджета.
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8.2. Организация временного трудоустройства безработных граждан, испытывающих трудности в поиске работы

В соответствии с законодательством о занятости населения в Российской Федерации, к категории граждан, испытывающих трудности в поиске работы, относятся:
- инвалиды;
- лица, освобожденные из учреждений, исполняющих наказание в виде лишения свободы;
- несовершеннолетние в возрасте от 14 до 18 лет;
- лица предпенсионного возраста (в течение пяти лет до наступления возраста, дающего право выхода на страховую пенсию по старости, в том числе назначаемую досрочно);
- беженцы и вынужденные переселенцы; граждане, уволенные с военной службы, и члены их семей; одинокие и многодетные родители, воспитывающие несовершеннолетних детей, детей-инвалидов;
- граждане, подвергшиеся воздействию радиации вследствие чернобыльской и других радиационных аварий и катастроф;
- граждане в возрасте от 18 до 20 лет имеющие среднее профессиональное образование и ищущие работу впервые.
Государственная услуга по организации временного трудоустройства безработных граждан, испытывающих трудности в поиске работы, направлена на обеспечение права граждан на труд и на вознаграждение за труд, удовлетворение потребностей.
Получателями государственной услуги являются граждане, признанные в установленном порядке безработными. Государственная услуга предоставляется по месту жительства (регистрации) безработного гражданина.
Временное трудоустройство безработных граждан, испытывающих трудности в поиске работы, осуществляется в соответствии с договорами, заключенными между центрами занятости населения и работодателями.
Оплата труда гражданина, занятого во временных работах, производится работодателем в соответствии с трудовым законодательством. Месячная заработная плата гражданина, занятого во временных работах, отработавшего за указанный период норму рабочего времени и выполнившего нормы труда (трудовые обязанности) не может быть ниже установленного федеральным законом минимального размера оплаты труда. При увольнении работодатель выплачивает гражданину денежную компенсацию за неиспользованный отпуск.
В период участия во временных работах может оказываться материальная поддержка из средств областного бюджета.

9. Содействие самозанятости безработных граждан

Службой занятости населения Кузбасса реализуются мероприятия по содействию самозанятости безработных граждан.
Основными направлениями поддержки самостоятельной и предпринимательской деятельности безработных граждан являются:
- оказание помощи в выборе сферы деятельности;
- обучение основам предпринимательской деятельности и профессиям, позволяющим открыть собственный бизнес;
- оказание безработным гражданам правовой и организационной помощи для создания собственного дела;
- предоставление организационно-консультационных услуг безработным гражданам по вопросам организации предпринимательской деятельности (проведение тестирования; содействие в подготовке учредительных документов; разработке бизнес-планов. При этом разработкой бизнес плана может заняться либо сам безработный при помощи специалиста службы занятости, либо фонд поддержки предпринимательства, с которым центр занятости населения заключит договор об оплате его услуги);
- предоставление информации о структурах по поддержке и развитию малого и среднего бизнеса.
- оказание единовременной финансовой помощи при государственной регистрации в качестве юридического лица, индивидуального предпринимателя либо крестьянского (фермерского) хозяйства гражданам, признанным в установленном порядке безработными, и гражданам, признанным в установленном порядке безработными, прошедшим профессиональное обучение или получившим дополнительное профессиональное образование по направлению органов службы занятости, а также единовременной финансовой помощи на подготовку документов для соответствующей государственной регистрации.
Для того чтобы получить финансовую помощь, безработному гражданину необходимо представить в центр занятости населения:
- заявление о предоставлении государственной услуги по содействию самозанятости (бланк заявления можно получить и заполнить в информационном зале Центра занятости);
 - технико-экономическое обоснование избранного вида предпринимательской деятельности (бизнес-план). Специалисты центра занятости населения могут оказать помощь в его разработке;
- заявление на имя директора о предоставлении финансовой помощи на организацию предпринимательской деятельности. Помимо этого, нужно пройти тестирование (анкетирование) для определения степени готовности к осуществлению предпринимательской деятельности.
Так же необходимыми условиями предоставления финансовой помощи являются:
- регистрация гражданина в качестве безработного в органах службы занятости по месту жительства;
- достижение гражданином 18-летнего возраста;
- заключение соответствующего договора между центром занятости населения и гражданином;
- государственная регистрация в качестве юридического лица, индивидуального предпринимателя либо крестьянско (фермерского) хозяйства.
Для рассмотрения заявлений безработных граждан о предоставлении финансовой помощи на организацию предпринимательской деятельности в центрах занятости населения создается специальная комиссия. В состав комиссии могут включаться как работники центра занятости населения, так и представители сторонних организаций.
В случае принятия комиссией по рассмотрению заявлений решения о целесообразности предоставления безработному гражданину финансовой помощи, на основании представленных документов, центр занятости населения заключит с ним договор, и после выполнения по нему обязательств предоставляется финансовая помощь на развитие собственного дела в размере       150 тыс.руб.
Финансовая помощь на подготовку документов предоставляется исходя из фактически понесенных расходов на подготовку документов, представляемых при государственной регистрации юридического лица, индивидуального предпринимателя, крестьянского (фермерского) хозяйства, оплату государственной пошлины, оплату нотариальных действий и услуг правового и технического характера, приобретение бланочной документации, изготовление печатей, штампов, но не более 3000 рублей.

[bookmark: _Toc17808647]10. Содействие безработным гражданам в переезде и безработным гражданам и членам их семей в переселении в другую местность по направлению органов службы занятости

Каждый центр занятости населения содержит сведения о заявленных работодателями вакансиях на предприятиях Кузбасса и предприятиях других субъектов Российской Федерации, в том числе с предоставлением жилья.
У граждан, признанных в установленном порядке безработными, есть возможность получить поддержку при переезде в другую местность или другой субъект Российской Федерации для трудоустройства, а также переселении на новое место жительства.
В соответствии с постановлением Коллегии Администрации Кемеровской области от 08.02.2012 № 18 «Порядок и условия предоставления финансовой поддержки безработным гражданам при переезде и безработным гражданам и членам их семей при переселении в другую местность для трудоустройства по направлению органов службы занятости» производится компенсация понесенных расходов:
- при переезде (предполагается временное трудоустройство на период не более трех месяцев) - оплата стоимости проезда к месту работы и обратно, суточные расходы за время следования к месту работы и обратно, расходы по найму жилого помещения на время работы.
- при переселении (постоянное трудоустройство, (не менее 12 месяцев) - проезд и провоз имущества безработного гражданина и членов его семьи, суточные расходы за время следования к новому месту жительства, а также единовременное пособие.







Уважаемые граждане!
Если информация, представленная в настоящем сборнике, заинтересовала вас, обращайтесь в центры занятости населения.
Вам окажут содействие в поиске подходящей работы и профессиональной адаптации.
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[bookmark: _Toc17808648]11. Сведения о местах нахождения, номерах телефонов, электронной почты и адресах интернет-сайтов Министерства и центров занятости населения

	Наименование
	Контактные сведения
	Режим работы

	Министерство труда и занятости населения Кузбасса
	пр. Ленина, 141г, г. Кемерово, 650060,
тел., факс (3842) 53-98-33
E-mail: kanc@ufz-kemerovo.ru
http://www.ufz-kemerovo.ru
	Ежедневно:
с 8-30 до 17-30 часов.
Перерыв на обед:
с 12-00 до 13-00.
Нерабочий день:
суббота, воскресенье

	Государственное казенное учреждение Центр занятости населения города Анжеро-Судженска
	ул. Ленина, 17, 
г. Анжеро-Судженск, 652470,
тел., факс (8-384-53) 6-21-69, 6-96-94
E-mail: anjer@ufz-kemerovo.ru
	Ежедневно:
с 8-00 до 17-00 часов. Перерыв на обед:
с 12-00 до 13-00.
Нерабочий день:
суббота, воскресенье

	Государственное казенное учреждение Центр занятости населения города Белово
	ул. Советская, 17, 
г. Белово, 652600,
тел., факс (8-384-52) 2-82-27
E-mail: belovo@ufz-kemerovo.ru
	Понедельник - четверг:
с 8-00 до 17-00 часов, пятница с 8-00 до 16-00. Перерыв на обед:
с 12-00 до 12-48.
Нерабочий день:
суббота, воскресенье

	Государственное казенное учреждение Центр занятости населения города Березовского
	пр. Ленина, 39а, г. Березовский, 652425,
тел., факс (8-384-45) 3-05-75
E-mail: berez@ufz-kemerovo.ru
	Понедельник - четверг:
с 8-00 до 17-00 часов, пятница с 8-00 до 16-00. Перерыв на обед:
с 12-30 до 13-18.
Нерабочий день:
суббота, воскресенье

	Государственное казенное учреждение Центр занятости населения города Гурьевска
	ул. Ленина, 61, пом. 3, г. Гурьевск, 652780,
тел., факс (8-384-63) 5-71-67
E-mail: gurevsk@ufz-kemerovo.ru
	Понедельник - четверг:
с 8-00 до 17-00 часов, пятница с 8-00 до 16-00. Перерыв на обед:
с 12-00 до 12-48.
Нерабочий день:
суббота, воскресенье

	Государственное казенное учреждение Центр занятости населения города Кемерово
	пр. Ленина, 109в, г. Кемерово, 650056,
тел., факс (8-3842) 54-84-79, 54-19-21
E-mail: kemer@ufz-kemerovo.ru
http://www.kemozn.ru
	Понедельник - четверг:
с 8-30 до 17-30 часов, пятница с 8-30 до 17-00. Перерыв на обед:
с 12-30 до 13-24.
Нерабочий день:
суббота, воскресенье

	Государственное казенное учреждение Центр занятости населения города Киселевска
	ул. Промышленная, 6, г. Киселевск, 652700,
факс (8-384-64) 2-01-03
Е-mail: kiselev@ufz-kemerovo.ru
	Понедельник - четверг:
с 8-00 до 17-00 часов, пятница с 8-00 до 16-00. Перерыв на обед:
с 12-00 до 12-48.
Нерабочий день:
суббота, воскресенье

	Государственное казенное учреждение Центр занятости населения города Ленинска-Кузнецкого
	пр. Текстильщиков, 12,
г. Ленинск-Кузнецкий, 652523,
тел., факс (8-384-56) 3-71-53
Е-mail: lkuzn@ufz-kemerovo.ru
	Ежедневно:
с 8-00 до 17-00 часов. Перерыв на обед:
с 12-00 до 13-00.
Нерабочий день:
суббота, воскресенье

	Государственное казенное учреждение Центр занятости населения города Мариинска
	ул. Чердынцева, 22, г. Мариинск, 652150,
тел., факс (8-384-43) 5-02-12
E-mail: mariin@ufz-kemerovo.ru
	Понедельник - четверг:
с 8-00 до 17-00 часов, пятница с 8-00 до 16-00. Перерыв на обед:
с 12-00 до 12-48.
Нерабочий день:
суббота, воскресенье

	Государственное казенное учреждение Центр занятости населения города Междуреченска
	ул. Чехова, 2, г. Междуреченск, 652870,
факс (8-384-75) 4-58-11, 4-21-81
E-mail: mrech@ufz-kemerovo.ru
	Понедельник - четверг:
с 8-00 до 17-00 часов,
пятница с 8-00 до 16-00.
Перерыв на обед:
с 12-00 до 12-45.
Нерабочий день: суббота, воскресенье

	Государственное казенное учреждение Центр занятости населения города Мыски
	ул. Советская,40, 
г. Мыски, 652840,
тел., факс (8-384-74) 2-31-89
Е-mail: myski@ufz-kemerovo.ru
	Понедельник - четверг:
с 8-00 до 17-00 часов. Перерыв на обед:
с 12-00 до 13-00.
Пятница с 8-00 до 16-00 без перерыва на обед.
Нерабочий день:
суббота, воскресенье

	Государственное казенное учреждение Центр занятости населения города Новокузнецка
	ул. Спартака, 7, г. Новокузнецк, 654007,
тел., факс (8-3843) 57-62-00, 57-62-01
E-mail: sz@nvkz.net, nkuzn@ufz-kemerovo.ru
http://www.czn-nk.ru
	Понедельник - четверг:
с 8-30 до 17-30 часов, пятница с 8-30 до 16-15. Перерыв на обед:
с 12-00 до 12-45.
Нерабочий день:
суббота, воскресенье


	Государственное казенное учреждение Центр занятости населения города Осинники
	ул. 50 лет Рудника, 2, г. Осинники, 652800,
тел., факс (8-384-71) 4-35-16, 4-75-06
Е-mail: osi№@ufz-kemerovo.ru
	Ежедневно:
с 8-00 до 17-00 часов. Перерыв на обед:
с 12-00 до 13-00.
Нерабочий день:
суббота, воскресенье

	Государственное казенное учреждение Центр занятости населения города Прокопьевска
	ул. Ноградская, 15а, г. Прокопьевск, 653004,
тел., факс (8-384-6) 62-56-39
Е-mail: prokop@ufz-kemerovo.ru
http://www.czn-prk.net
	Понедельник - четверг:
с 8-30 до 17-30 часов, перерыв на обед:
с 12-30 до 13-18.
Пятница с 8-30 до 16-12, перерыв на обед с 12-30 до 13-00.
Нерабочий день:
суббота, воскресенье

	Государственное казенное учреждение Центр занятости населения города Тайги
	ул. Кирова, 31, 
г. Тайга, 652401,
факс (8-384-48) 2-18-98, 2-25-91
E-mail: tayga@ufz-kemerovo.ru
	Ежедневно:
с 8-00 до 17-00 часов. Перерыв на обед:
с 12-00 до 13-00.
Нерабочий день:
суббота, воскресенье

	Государственное казенное учреждение Центр занятости населения города Таштагола
	ул. Ноградская, 3, г. Таштагол, 652992,
тел., факс (8-384-73) 3-28-50, 3-49-23
E-mail: tash@ufz-kemerovo.ru
http://www.sz-tashtagol.ru
	Ежедневно:
с 8-00 до 17-00 часов. Перерыв на обед:
с 12-30 до 13-30.
Нерабочий день:
суббота, воскресенье

	Государственное казенное учреждение Центр занятости населения города Топки
	ул. Топкинская, 23/1, г. Топки, 652300,
тел., факс (8-384-54) 2-31-72
E-mail: topki@ufz-kemerovo.ru
	Ежедневно:
с 8-00 до 17-00 часов. Перерыв на обед:
с 12-00 до 13-00.
Нерабочий день:
суббота, воскресенье

	Государственное казенное учреждение Центр занятости населения города Юрги
	ул. Павлова, 1, 
г. Юрга, 652050,
факс (8-384-51) 6-26-82
Е-mail: urga@ufz-kemerovo.ru
	Ежедневно:
с 8-00 до 17-00 часов. Перерыв на обед:
с 12-30 до 13-30.
Нерабочий день:
суббота, воскресенье





	Государственное казенное учреждение Центр занятости населения Ижморского района
	ул. Ленинская, 86а, п.г.т. Ижморский, 652120,
тел., факс (8-384-59) 2-21-67
E-mail: ijmork@ufz-kemerovo.ru
	Ежедневно:
с 8-30 до 17-30 часов. Перерыв на обед:
с 13-00 до 14-00.
Нерабочий день:
суббота, воскресенье

	Государственное казенное учреждение Центр занятости населения Крапивинского района
	ул. 60 лет Октября, 1, п.г.т. Крапивинский, 652440,
тел., факс (8-384-46) 22-0-55
E-mail: krapiv@ufz-kemerovo.ru
	Понедельник - четверг:
с 8-30 до 17-30 часов, пятница с 8-30 до 16-30. Перерыв на обед:
с 12-30 до 13-18.
Нерабочий день:
суббота, воскресенье

	Государственное казенное учреждение Центр занятости населения Промышленновского района
	ул. Н.Островского, 68, п.г.т. Промышленная, 652380,
тел., факс (8-384-42) 7-42-04
Е-mail: prom@ufz-kemerovo.ru
	Ежедневно:
с 8-00 до 17-00 часов. Перерыв на обед:
с 13-00 до 14-00.
Нерабочий день:
суббота, воскресенье

	Государственное казенное учреждение Центр занятости населения Тисульского района
	ул. Фрунзе, 3, п.г.т. Тисуль, 652210,
тел. факс (8-384-47) 2-18-76
Е-mail: tisul@ufz-kemerovo.ru
	Ежедневно:
с 8-00 до 17-00 часов. Перерыв на обед:
с 12-00 до 13-00.
Нерабочий день:
суббота, воскресенье

	Государственное казенное учреждение Центр занятости населения Тяжинского района
	ул. Столярная, 33, п.г.т. Тяжинский, 652240,
тел., факс (8-384-49) 28-7-08
E-mail: tiajin@ufz-kemerovo.ru
	Ежедневно:
с 8-30 до 17-30 часов. Перерыв на обед:
с 13-00 до 14-00.
Нерабочий день:
суббота, воскресенье

	Государственное казенное учреждение Центр занятости населения Чебулинского района
	ул. Советская, 62, п.г.т. Верх-Чебула, 652270,
тел., факс (8-384-44) 6-10-29
Е-mail: cheb@ufz-kemerovo.ru
	Ежедневно:
с 8-00 до 17-00 часов. Перерыв на обед:
с 13-00 до 14-00.
Нерабочий день:
суббота, воскресенье

	Государственное казенное учреждение Центр занятости населения Яшкинского района
	ул. Гагарина, 38, п.г.т. Яшкино, 652010,
тел., факс (8-384-55) 5-29-46
E-mail: yashk@ufz-kemerovo.ru
	Ежедневно:
с 8-00 до 17-00 часов. Перерыв на обед:
с 12-00 до 13-00.
Нерабочий день:
суббота, воскресенье

	Государственное казенное учреждение Центр занятости населения Яйского района
	ул. Осоавиахимовская, 4, п.г.т. Яя, 652100,
тел., факс (8-384-41) 2-19-07
E-mail: yaya@ufz-kemerovo.ru
	Ежедневно:
с 8-00 до 17-00 часов. Перерыв на обед:
с 12-00 до 13-00.
Нерабочий день:
суббота, воскресенье
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