ПЛАН  РАБОТЫ
СОГКУ  «Центр занятости населения  Вяземского района » 

на 3 квартал 2020  год
	№

п/п
	М е р о п р и я т и я 
	Срок
	исполнитель
	


1.    Организационные  вопросы
1.1. Встречи на уровне главы администрации,
заместителя главы администрации                            июль         Деревенскова В.А.
МО «Вяземский район» Смоленской области,         август  
по вопросам  занятости и  организации профес-      сентябрь
сионального обучения лиц в возрасте 50+, а также

лиц предпенсионного возраста                                      
1.2 Встречи с руководителями предприятий,

организаций по вопросам занятости, предостав-      июль
ления вакансий, организация трудоустройства         август            Деревенскова В.А.

несовершеннолетних  граждан в свободное от         сентябрь         Иванова М.В.

учебы  время,  организация работы по                       
трудоустройству   инвалидов,  в соответствии с           
рекомендациями Департамента ГСЗН и 

организации профессионального обучения 

граждан предпенсионного возраста                                                   
1.3 Встречи с начальниками отделов СОГКУ                                    Деревенскова В.А.
«Центр занятости населения Вяземского района»   еженедельно

в Новодугинском, Сычевском, Угранском районах   

по организационным вопросам     

1.4 Подготовка материалов о состоянии рынка        постоянно          Иванова Л.А.

труда в СМИ, администрацию, Департамент                                       АртамоноваН.П.                                                                                                                                                                                                   
1.5 Проведение  планерных совещаний                     еженедельно     Деревенскова В.А.                    

с работниками центра занятости  населения
1.6 Организация и контроль за проведением              постоянно          Курганов А.А.
работ в ПК Катарсис 8 версии

1.7 Обновление сайта центра занятости                      постоянно          Курганов А.А.
1.8 Проведение учебных занятий со специалистами 

центра занятости населения по изучению                   по мере               Иванова М.В.

методических материалов и нормативных 
документов  Департамента  и Минтруда                     поступления       Иванова Л.А. 

1.9 Проведение профориентационных мероприятий  по графику         Иванова М.В.
с учащимися  образовательных учреждений                                           Жуковец А.А.                                                                                                        

1.10 Проведение предувольнительных                         по мере 

консультаций  на предприятиях в связи с                     поступления      Иванова Л.А.

предстоящим увольнением по причине                        сведений 

сокращения численности и необходимостью              о высвобождении

последующего трудоустройства                                    от предприятий                                             
        2.     Аналитическая работа

2.1. Контроль за КПУ обратившихся, 

поставленных на учет, трудоустроенных,                   постоянно            Иванова Л.А.
cогласно требованиям Административных

регламентов в ПК Катарсис 8 версии 
2.2 Анализ эффективности предоставления                постоянно        Иванова Л.А.
услуг     
2.3  Подготовка информации о ходе выполнения                             
программных показателей отдельно по отделам 

и в целом   по кусту                                                        ежемесячно      Артамонова Н.П.  

2.4. Подготовка информации о состоянии                                        
рынка труда в Вяземском районе за 2 квартал                                       Артамонова Н.П.
2020 года                       
2.5. Подготовка и передача в Департамент
оперативных сведений , государственной              еженедельно
статистической , ведомственной, региональной    ежемесячно
отчетности, работа в ПК Катарсис  8 версии          ежеквартально        Рыжкова О.В.
2.6 Подготовка и передача информации в                                       
отделы Департамента  еженедельных  и                  еженедельно           Перлова Е.Н.
 ежемесячных отчетов                                                 ежемесячно
2.7 Копирование баз данных 1С:бухгалтерия          ежедневно               Курганов А.А.                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                           
2.8 Организация работы «Клуба ищущих                                           
работу» с безработными гражданами, стоящими        постоянно            Иванова Л.А.                на учете в центре занятости населения             
2.9 Оказание государственной услуги по

психологической поддержке безработным                   постоянно            Иванова Л.А.
гражданам на базе центра «Гармония»                                                                      
2.10 Регистрация входящей и исходящей                      постоянно              
корреспонденции                                                                                       Сидорова И.А.
2.11 Оформление и направление запросов в                 по мере

Федеральные исполнительные органы                           поступления    Сидорова И.А.                    

2.12 Прием и передача электронной почты                   постоянно        Сидорова  И.А.
прием и передача документов по ДелоПро 
2.13 Контроль за выполнением показателей                   постоянно        Иванова М.В.

мероприятий  активной политики занятости                                            Артамонова Н.П.

населения на 3 квартал 2020 года в разрезе 
отделов, при необходимости  проведение 
корректировки показателей

2.14 Контроль за выполнением показателей                  постоянно          Иванова М.В.
эффективности деятельности центра занятости                                        Иванова Л.А.

населения                                                                                                       Артамонова Н.П.

                                                                                                                         Рыжкова О.В.                                                                                                  

3.     Трудоустройство 

3.1 Прием посетителей , оказание помощи                   постоянно                          
в подборе подходящей работы , трудоустройство                                   сотрудники
граждан, согласно контрольных  показателей                                            отдела

на 2020 год в соответствии с  Административным                                  трудоустройства

регламентом. Работа в ПК Катарсис, версия 8                              

3.2 Проведение консультаций для незанятого              постоянно          Иванова Л.А.
населения                                                                                                      Тужикова И.В.
                                                                                                                        Писаренко Е.А.

                                                                                                                        Денисова М.А.

                                                                                                                        Жуковец  А.А.

3.3 Ответы на запросы организаций и граждан             постоянно          Мягкова Л.В.                                                                                                                                                                                                                                       
3.4 Оказание профинформационных услуг,                   постоянно          сотрудники отдела                    обратившихся в ЦЗН граждан, в целях поиска                                          трудоустройства

работы

3.5 Телефонные переговоры с работодателями            постоянно           Иванова Л.А.                      
по вопросам выявления вакантных мест                                                    Тужикова И.В.
и ситуации на предприятиях                                                                        Писаренко Е.А.

                                                                                                                         Жуковец А.А.                                                               
3.6 Проведение  профилирования безработных            постоянно          сотрудники отдела

граждан, в  том числе инвалидов                                                                 трудоустройства
3.7 Организация работы с социально-незащищенными                            Иванова М.В.
слоями населения, контроль  за соблюдением квот на                              Рыжкова О.В.
предприятиях  и оформление локальных актов             постоянно          
3.8 Организация общественных работ  , времен-                      

ной занятости подростков , заключение договоров,      постоянно                               
оформление документов для выплаты материальной                                 
поддержки гражданам,  занятым на общественных                                    Писаренко Е.А.                  

работах и несовершеннолетним гражданам 14-18                                       Жуковец А.А.                                          

лет, согласно заключенных договоров                      
3.9 Организация работы с социально-незащищенными
слоями населения, с выпускниками 18-20 лет,                постоянно
заключение договоров с работодателями, оформление                              Денисова М.А.
документов для выплаты материальной поддержки, 
согласно  заключенных договоров                                                                                                                               
3.10 Оформление информационного зала, обновление                                 Иванова Л.А.                             
информации по имеющимся вакантным местам              постоянно           Тужикова И.В.                                                                                                                       
3.11 Обновление сайта, внесение на сайт                 по мере необходимости
всей необходимой информации, программ, отчетов                                      Курганов А.А.

3.12 Размещение информации (объявления, вакансии и прочее)                  Курганов А.А.                                                                

в  Вяземских СМИ                                                       по мере необходимости
3.13 Организация и проведение  ярмарок  вакансий                                                                        
и учебных рабочих мест                                                                                   Тужикова И.В.                                            
3.14 Организация работы в рамках своих должностных     постоянно
обязанностей в соответствии с действующими                           
административными  регламентами  Федеральной                                                                                       службы по труду  и занятости по предоставлению                      

государственной    услуги:                                                                                 Иванова Л.А.
- содействия гражданам в поиске подходящей работы,                                 Тужикова И.В.
а работодателям в подборе необходимых работников;                                  Денисова М.А.
- по организации общественных работ;                                                            Писаренко Е.А.
- по организации временного трудоустройства несовершен-                         Жуковец А.А.                  
  нолетних граждан в возрасте от 14 до 18 лет , безработных                                    
  граждан, испытывающих трудности в поиске работы;                                                                                          
- по социальной адаптации безработных граждан;                                            
- по информированию о положении на рынке труда;                                        
- по организации профессиональной ориентации граждан                               
 в целях выбора сферы деятельности, трудоустройства,                   
 профессионального обучения;

- по психологическо поддержке безработных граждан;                                                                                                                                         
 3.15 Проверка документов по основам предпринимательской                  Деревенскова В.А.

деятельности (постоянно), с выездом на места                                             Тужикова И.В.

 3.16 Проведение встреч со специалистами кадровых служб

 предприятий по вопросам предоставления вакантных мест,     январь           Иванова М.В.

 в том числе вакансий для трудоустройства  несовершенно       февраль         Жуковец А.А.
 летних граждан  на предприятиях свободное от учебы время   март
 3.17 Выявление незарегистрированных предприятий и              январь           Иванова М.В.
 организация встреч  с их представителями по вопросам             февраль        специалисты
 регистрации и предоставления  в службу занятости вакансий    март              отдела 

3.18 Работа со специалистами СОГКУ «Центр занятости                  
 населения Вяземского района»  в Новодугинском,            постоянно       Иванова М.В. 
 Сычевском, Угранском  районах по вопросам проверки                           
 договоров и всех необходимых к ним документов                                     Иванова Л.А.
 по мероприятиям активной политики занятости                еженедельно                                 
 населения и выполнения всех контрольных показателей                           Артамонова Н.П.

 на 2020 год       
  3.19 Обработка сведений по пенсионерам, признанным  постоянно        Иванова М.В.
  в установленном порядке инвалидами, прошедших ВТЭК,

  полученных из программы «Консоль»                                                                                                                
  3.20 Организация и проведение работы  в целях
  реализации мероприятий  по сопровождению                                              Иванова М.В.

  инвалидов молодого возраста при их трудоустройстве                               Иванова Л.А.  
  3.21 Работа с интерактивным порталом «Работа в России»                         Курганов А.А.

                                                                                                                               Иванова Л.А.

                                                                                                                               специалисты 

                                                                                                                               ЦЗН                              
4.    Профессиональная подготовка и переподготовка граждан
4.1 Проведение профконсультационной  работы                     постоянно       Перлова Е.Н.
и профотбора  граждан                                                                                         Мягкова Л.В.                                                                                                                                     
4.2 Направление на переобучение и оформление                      постоянно      Перлова Е.Н.

документов на безработных, изъявивших желание                                           Мягкова Л.В.                     
пройти переобучение, в том числе из числа инвалидов

и граждан предпенсионного возраста                             
4.3 Контроль за обучающимися  гражданами                             постоянно      Перлова Е.Н                                                                                                
4.4 Организация и решение всех вопросов,                                 постоянно      Перлова Е.Н.
касающихся переобучения                                                                                                                                                                                                                                                               

4.5 Организация и проведение профориентационных                постоянно      сотрудники 
услуг согласно Административному регламенту                               отдела трудоустройства                           
4.6 Проведение работы с учебными заведениями 
по направлению безработных  граждан для обучения                  постоянно     Перлова Е.Н. 
                                                                                                                                    Мягкова Л.В.                                        
4.7 Подготовка совместных групп (из районов) для                     по мере          Перлова Е.Н.                         обучения безработных граждан                                              комплектования    Мягкова Л.В.

4.8 Организация работы по переобучению и повышению
квалификации женщин в период отпуска по уходу   за               постоянно      Перлова Е.Н.
ребенком  в возрасте до 3-х лет, а также женщин , 

имеющих детей дошкольного возраста, не состоящих                                         Мягкова Л.В.

в трудовых отношениях и обратившихся в органы службы 

занятости                                  
4.9 Организация работы по профессиональному обучению      постоянно     Перлова Е.Н.
и дополнительному профессиональному образованию                           
лиц в возрасте 50 лет и старше, а также лиц предпенсионного                        Мягкова Л.В. 
возраста                                                                                            постоянно      
4.10 Оганизация стажировки выпускников  образовательных   постоянно     Иванова М.В.
учреждений                                                                                                             Перлова Е.Н.
4.11 Организация работы с образовательными организациями,

предприятиями и организациями города и района                                             Перлова Е.Н.
по обучению граждан  50+ , а также  граждан предпенсионного                     Мягкова Л.В.

возраста в рамках   национального проекта, посещение              постоянно      
образовательных организаций и предприятий                                          .
4.12 Работа со специалистами СОГКУ «Центр занятости          постоянно      Перлова Е.Н.         

 населения Вяземского района»  в Новодугинском,                                
 Сычевском, Угранском  отделах  по вопросам проверки                                   Мягкова Л.В.                

 договоров и всех  документов, касающихся 
 профессионального обучения и дополнительного
 профессионального образования 

5.     Финансово-хозяйственная деятельность    
5.1 Составление и передача в Департамент квартальных                                  
и месячных отчетов                                                                                               Ширяева Н.Н.
5.2. Передача в Департамент   кассового отчета                  еженедельно         Ширяева Н.Н.                                                                                             
5.3 Оформление и расчет пособия по безработице                                      
гражданам, в установленном порядке признанных
безработными и  стипендий, гражданам,                                                     
направленным на  переобучение согласно                          постоянно             Родионова Я.А. 

административному регламенту, материальной
поддержки и материальной помощи безработным
гражданам, стоящим на учете в центре занятости
населения и  в Новодугинском, Сычевском и 
Угранском отделах  
Работа с Административным регламентом                           

Федеральной службы по труду и занятости                                                               

предоставления государственной услуги  по                                    

осуществлению социальных выплат гражданам,                                                                          

признанным в установленном порядке безработными       
5.4 Проведение проверок правильности оформления       постоянно             Родионова Я.А.                          

справок о средней заработной плате безработных граждан 

при постановки их на учет и с выходом на предприятия, 
выборочно по списку                                                                                                                                                                                                                     

5.5 Начисление заработной платы работникам центра                                           
занятости  населения и работникам в Новодугинском,       постоянно          Пушкарева М.В.
Сычевском,Угранском отделах

5.6 Прием и проверка бухгалтерских документов от           постоянно          Ширяева Н.Н.
Новодугинского, Сычевского и Угранского отделов   
5.7 Ведение банковских операций                                         постоянно          Щербакова С.А.
5.8 Работа с Департаментом бюджета  и финансов                                       

Смоленской области и Управления  Федерального             постоянно          Ширяева Н.Н.
казначейства                                                                                                         Пушкарева М.В.                                                                                                                                       
5.9 Внесение бухгалтерских данных в программу                постоянно         Ширяева Н.Н.
1с – бухгалтерия                                                                                                  Щербакова С.А.
                                                                                                                               Пушкарева М.В.
5.10 Составление  и представление бухгалтерской            постоянно           Ширяева  Н.Н.
отчетности в органы статистики, налоговую,                                                  Пушкарева М.В.                                              
внебюджетные фонды                                                                                         Щербакова С.А.
5.11 Сканирование бухгалтерских документов                постоянно            Родионова Я.А.
                                                                                                                             Михненкова Н.В.

                                                                                                                             Пушкарева М.В.
                                                                                                                             Щербакова С.А.            

5.11 Оформление документов, формирование дел          постоянно            Сидорова И.А.                
в делопроизводстве, организация учета и сохранности                                        
дел постоянного и долговременного  хранения                                                                                          
5.12 Организация и проведение работ в сфере закупок   постоянно            Иванова М.В.
товаров, работ и услуг для обеспечения                                                          Михненкова Н.В. государственных нужд в соответствии с Законом                                          Курганов А.А.                                                                                                                         № 44-ФЗ о Контрактной  системе 
6.     Обслуживание компьютерной техники
6.1 Обслуживание компьютерной техники центра            постоянно           Курганов А.А.
занятости населения и компьютерной техники в 
Новодугинском, Сычевском и Угранском районах 

6.2 Изготовление необходимых бланков             по мере необходимости    Курганов А.А.
6.3 Обеспечение новым программным                 по мере необходимости    Курганов А.А.
обеспечением рабочие станции в целом по кусту
6.4 Организация работы в ПК Катарсис 8 версии                                             Курганов А.А.
7.     Консультационно-правовая работа
7.1 Проведение юридических консультаций       по мере необходимости  Деревенскова В.А
для незанятого населения, кадровых служб                                                   Иванова М.В.
                                                                                                                             Иванова Л.А.
7.2 Проведение групповых собеседований                                                          
с безработными, направленными на                      по мере необходимости  Перлова Е.Н.
переобучение по выбранной  специальности                                                                                        
7.3 Проведение групповых профориентационных      постоянно                  Перлова Е.Н.
консультаций с безработными, состоящими на                
учете в центре занятости населения.
7.4 Подготовка ответов на жалобы безработных  по мере необходимости    Иванова М.В.

8. Хозяйственная работа                                    

8.1 Контроль за соблюдением санитарных
норм и порядком в здании и на территории                 постоянно                Артемьев В.Н.
8.2 Материально- техническое обеспечение
центра занятости населения                                           постоянно                Артемьев В.Н.
8.3 Проведение мониторинга по госзакупкам     по мере необходимости   Артемьев В.Н.
приобретаемых товарно-материальных 
ценностей

8.4 Контроль за правильной эксплуатацией 
электрического оборудования в центре                      постоянно                   Алексеев А.Н.                                                                                                                               
8.5 Сантехническое обслуживание   здания               постоянно                    Артемьев В.Н.                             
Директор СОГКУ «Центр занятости 
населения Вяземского района                                                                 В.А. Деревенскова

