Организация временного трудоустройства несовершеннолетних граждан в возрасте от 14 до 18 лет в свободное от учебы время (далее – организация ВТН)
Обязательные условия:
1. Должен быть заключен Договор/ дополнительное соглашение на совместную деятельность по организации временного трудоустройства несовершеннолетних граждан в возрасте от 14 до 18 лет между центром занятости и организацией, к которому должна быть прикреплена вакансия
2. Гражданин должен быть зарегистрирован на портале и иметь одобренное резюме.
	
Групповая подача заявки
 (Подаёт учебная организация. Статус заявки - «Договор заключен»)

	ЛК сотрудника ЦЗН
	ЛК соискателя

	
	Подача заявления (если была подана групповая заявка, то указывает ее №)
[Все сервисы – Все услуги, Организация времен-ного трудоустройства несовершеннолетних граждан–Подать заявление]
Статус заявления – Принято в работу

	Задача «Отбор вариантов временного трудоустройства для несовершеннолетних»
	Статус заявления –Подобраны вакансии
Просмотр и расстановка приоритетов –Отправить в ЦЗН 
Статус заявления – Подтверждение вакансий

	Задача «Согласование вакансий с работодателем»
Подтверждение вакансий, создание направления
	Статус заявления  – Проведение переговоров
Направляет Отклик на вакансию работодателю.
После получения от работодателя (лично или через отклик) информации о трудоустройстве или об отказе, нажать «Отправить в ЦЗН»

	Задача «Внесение информации о переговорах» – вносится результат:
– Гражданин отказался от всех предложенных вариантов временных работ
– Кандидатура отклонена всеми работодателями
– Гражданин принимается на работу
	

	Задача «Внесение информации о результатах трудоустройства»
Вносится информация о трудовом договоре с гражданином. Дата заключения договора не может быть ранее прохождения собеседования и не позднее текущей даты!
	 

	Задача «Анализ результатов трудоустройства» – внести 
«да» -  данные СМЭВ о трудоустройстве подтянулись, 
 «нет» - данные СМЭВ отсутствуют
	

	Задача «Формирование проекта приказа о назначении материальной поддержки» (задача появляется, если в договоре из п.1 предполагается выплата материальной поддержки)
Проверить даты выплат и сумму
	

	Задача «Подписание приказа о назначении материальной поддержки».
	Статус заявления –Назначена материальная поддержка

	Задача «Внесение сведений о посещении  работ и расчет суммы выплат»
Заполнение табеля
	

	Задача «Отметка факта выплаты материальной поддержки гражданину»
	


           Подача заявления на оказание услуги:
ГРУППОВАЯ ПОДАЧА. Учебная организация подаёт групповую заявку на предоставление услуги по организации ВТН. 
ИНДИВИДУАЛЬНАЯ ПОДАЧА. Гражданин подаёт индивидуальную заявку. Если была подана групповая заявка, то указывает ее №. При этом он сам указывает желаемую работу и предпочитаемый месяц работы. 

Обязательные условия:
1. Должен быть заключен Договор/ дополнительное соглашение на совместную деятельность по организации временного трудоустройства несовершеннолетних граждан в возрасте от 14 до 18 лет между центром занятости и организацией , к которому должна быть прикреплена вакансия 
2. Гражданин должен быть зарегистрирован на портале и иметь одобренное резюме.

	1. ЛК СОИСКАТЕЛЯ Подача заявления на предоставление услуги 
	1) «Все сервисы» -«Все услуги»
 2) «Каталог услуг» - «Организация временного трудоустройства несовершеннолетних граждан» - «Подать заявление».
3) Заполнение формы заявления
Статус заявления – Принято в работу 

	2.  Задача «Отбор вариантов временного трудоустройства для несовершеннолетних граждан»
	Принятие полученного заявления.
Удобней использовать Ручной подбор вакансий.
В вакансии «птичку» в поле подходящая работа внутри подобранной вакансии не требуется
важно!! выбирать только те вакансии, которые подвязаны к утвержденному договору по ВТН
Статус заявления – Подобраны вакансии

	3. ЛК СОИСКАТЕЛЯ.  Просмотр и расстановка приоритетов в списке подобранных вакансий в рамках оказания услуги
	1) «Все сервисы» - «Каталог услуг» - "Заявления".
2) Выбор региона: Ростовская область.
3) Заявления поданные по новому порядку - заявление «Организация временного трудоустройства безработных граждан» со статусом «Подобраны вакансии», нажать «Список вакансий». Откроется сформированный сотрудником ЦЗН список вакансий
4) Расставить приоритеты  - Отправить в ЦЗН 
Статус заявления –Подтверждение вакансий  

	4.  Задача «Согласование вакансий с работодателем» 

	В вакансии указать чекбокс «Согласовано с работодателем», «Создать направление», «Сохранить» можно распечатать направление гражданину. 
Также гражданин может и в своем личном кабинете скачать направление и распечатать  
 В случае, если в списке нет согласованных вакансий с работодателем, то после нажатия «Выполнить» заново начнется подбор вакансий на временные работы гражданину (переход к п.2).
Статус заявления –Прохождение собеседования

	5. ЛК СОИСКАТЕЛЯ. Заявление в статусе «Проведение переговоров»
	1) «Все сервисы» - «Каталог услуг» - «Заявления», войти в заявление со статусом «Проведение переговоров», нажать «список вакансий» работодателей 
2) Нажать на наименование вакансии в списке, вакансия откроется.
1) Скачать  и распечатать направление для прохождения собеседования у работодателя при личном визите.
2) Нажать «Откликнуться»
3) «Шаг 1» (пройдите собеседование по вакансии). 
СОИСКАТЕЛЬ ожидает решение работодателя по отклику (Работодатель обрабатывает отклик и вносит данные о трудоустройстве, при этом заполняет реквизиты Договора) или Соискатель проходит собеседование по направлению, на котором работодатель ставит отметку.. 
4) «Шаг 2» После прохождения собеседования или получения информации от работодателя о Трудоустройстве в электронном виде,  когда статус отклика будет «Принято предложение соискателя», либо «Трудоустроен», нужно нажать Отправить в ЦЗН
В ЛК СОИСКАТЕЛЯ появляется статус отклика «Трудоустройство».

	6. Задача «Внесение информации о результатах переговоров»
   
).

	1. Фиксация трудоустройства.  
Есть сведения из СМЭВ, они подтягиваются в таблицу, 
Нет сведений из СМЭВ, таблица пустая, сведения о трудоустройстве подтверждены работодателем. Фиксируем факт Трудоустройства вручную.
Блок «Пройденные собеседования» –Результаты переговоров по вакансии –  «Гражданин принимается на работу» + «птичка» «Трудоустроен», Сохранить
Блок «Результат переговоров» – «Гражданин принимается на работу», «Выполнить»
2. Фиксация результата отказа гражданина. 
Если сведения СМЭВ отсутствуют и есть информация от работодателя, что Соискатель не был устроен, то с задачей ничего делать не надо. 
По умолчанию :
Блок «Пройденные собеседования»- Результат переговоров – «Гражданин отказался от вариантов временных работ»
Блок  «Результаты переговоров по вакансии» - Результат переговоров - «Гражданин отказался от всех предложенных вариантов временных работ»,  «Выполнить»
Гражданин будет снят с учета, и услуга оказываться не будет.
После прохождения гражданином собеседований сотрудник ЦЗН будет либо заново подбирать вакансии соискателюп.п. 2 ( в случае, если гражданин не трудоустроен в результате собеседований), либо будет анализировать сведения о трудоустройстве гражданина (п. 8)

	7.  Задача «Внесение информации о результатах трудоустройства»

	Блок Фиксация результатов трудоустройства.  
· «Заключение»: Трудоустроен на временную работу.
· «Договор об организации и проведении временных работ для подростков»: номер подтягивается автоматически.
Блок «Реквизиты договора»: заполняем вручную. При необходимости данные договора можно скорректировать. Сохранить - «Выполнить»
ВАЖНО!!! Дата заключения договора не может быть ранее прохождения собеседования и не позднее текущей даты!

	8. Задача «Анализ результатов трудоустройства» 
	Заполняется блок «Данные о трудоустройстве»:
- «да» -  данные СМЭВ о трудоустройстве подтянулись,
- «нет» - данные СМЭВ отсутствуют.

	9. Задача «Формирование проекта приказа о назначении материальной поддержки».

	(задача появляется, если в договоре из п.1 предполагается выплата материальной поддержки)
Проверить даты выплат и сумму материальной поддержки (в случае некорректности сумм в регионе, их можно отредактировать),Выполнить.
Согласованный приказ (или его несогласованная версия) отображается в разделе «Начисления и выплаты» > «Реестр приказов». Посмотреть сведения и печатную форму приказа можно нажав на дату и время его создания.

	10. Задача «Подписание приказа о назначении материальной поддержки»
	Поле «Согласовано» – «да» или «нет» (заполняется причина отказа), Выполнить
Статус заявления –Назначена материальная поддержка

	11. Задача  «Внесение сведений о посещении временных работ и расчёт суммы выплаты» 
	Проверка сведений о посещении гражданином временных работ на основании табеля – количество рабочих дней в месяце, количество отработанных дней.
– Если были факты неявки, то в поле «Факт неявки на временные работы» 
1 уважительная причина, вносим документы в "список предоставленных документов", в т.ч. оправдательных,
2 неуважительная причина, указание количества отработанных по факту дней.
– Если досрочное прекращение работ («птичка»), вносится дата прекращения выплаты материальной поддержки (будет сформирована последняя выплата по отработанным дням)
Рассчитать, Выполнить. 

	12. Задача «Отметка факта выплаты материальной поддержки гражданину» 

	Ставим птичку «Выплачено», «Выполнить».
! Задача по внесению сведений в табель (п.11) и отметке факта выплаты (п. 12) циклическая. Она будет повторяться до тех пор, пока не будет пройден срок окончания работ по трудовому договору или не отмечен факт досрочного прекращения работ, и последней выплаты гражданину в рамках оказания услуги.
После подтверждения факта выплаты по последнему периоду работ услуга по организации временного трудоустройства несовершеннолетних граждан будет считаться оказанной. 
Статус заявления – Услуга оказана.
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