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I. Общие положения

1.1. Настоящий Порядок устанавливает последовательность и сроки выполнения административных процедур по организации ярмарок вакансий и учебных рабочих мест, состав, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения в электронной форме, особенности выполнения административных процедур Санкт-Петербургским государственным автономным учреждением «Центр занятости населения 
Санкт-Петербурга» (СПб ГАУ ЦЗН) и его структурных подразделений – Агентств занятости населения районов Санкт-Петербурга.
1.2. Ярмарки вакансий и учебных рабочих мест (далее - Ярмарка) являются публичными мероприятиями городского значения, ориентированными на неограниченный круг посетителей.
Ярмарка может носить целевой характер, когда для участия в ней привлекаются определенные категории граждан: инвалиды, молодежь, выпускники образовательных организаций, учащиеся, желающие работать 
в свободное от учебы время, желающие проходить военную службу 
по контракту на рядовых и сержантских должностях, граждане предпенсионного и пенсионного возраста, лица, освободившиеся 
из учреждений, исполняющих наказание и другие.
1.3. Требования к порядку информирования об осуществлении полномочия
1.3.1. Информация о графике проведения Ярмарок  на текущий год, дате и месте проведения Ярмарок размещается на интернет-сайтах, 
в средствах массовой информации, на информационных стендах 
СПб ГАУ ЦЗН и в раздаточных информационных материалах (брошюрах, буклетах и т.п.).
II. Участники  Ярмарки

2.1. Участниками Ярмарки являются:
граждане;
работодатели; 
индивидуальные предприниматели;
образовательные  организации.
Участие  гражданам в Ярмарке  предоставляется без предварительной записи.
2.2. Проведение Ярмарки направлено на:
удовлетворение потребности граждан в профессиональном самоопределении посредством оперативного информирования о состоянии рынка труда, возможностях трудоустройства и, при необходимости, экспресс-диагностики профессиональных качеств, склонностей и интересов;
создание комфортных условий для презентации работодателями вакантных рабочих мест и проведения предварительных собеседований 
с гражданами по вопросам найма на работу; представителями учебных заведений для предоставления возможности ознакомления кандидатов 
с учебными местами, информации об образовательной организации, условиях и порядке зачисления в образовательную организацию.
2.3. Участие в Ярмарках для граждан, образовательных организаций 
и работодателей бесплатное.

III. Необходимые документы

3.1. Предоставление документов для участия в Ярмарке гражданам 
не требуется. Для проведения собеседования с потенциальным работодателем граждане могут иметь при себе документы об образовании, повышении квалификации, трудовую книжку или другие документы по их усмотрению, необходимые для трудоустройства.
3.2. Документом, необходимым для участия в Ярмарке работодателя и/или образовательной организации, является заявка на участие 
(заполняется в электронном или письменном виде по форме, предложенной организатором). В заявке потенциальные участники  указывают информацию согласно Приложению 1.  Список участников формируется на основе очередности подачи заявок. Прием подачи заявок завершается не позднее, чем за 3 дня до даты проведения Ярмарки. Количество участников в ярмарке ограниченно. 
IV. Основания для отказа

4.1. Основанием для отказа работодателю в приеме документов, необходимых для участия в Ярмарке, является нарушение правил заполнения бланка сведений и сроков представления работодателем документов, предусмотренных подпунктами 3.2 и 3.3 настоящего Порядка, а также предоставление недостоверных сведений по вакансиям.
4.2. Граждане имеют право на неоднократное  участие в Ярмарке. Основанием для отказа гражданину в участии в Ярмарке являются нарушение им требований безопасности (включая пожарную 
и антитеррористическую) на месте проведения Ярмарки или действия, угрожающие жизни и здоровью организаторов Ярмарки, других посетителей и вспомогательного персонала (нахождение в состоянии опьянения, вызванного употреблением алкоголя, наркотических средств или других одурманивающих веществ, агрессивное поведение). 

V. Дополнительные услуги

5.1. Проведение Ярмарки может сопровождаться предоставлением гражданам:
информирования о положении на рынке труда в Санкт-Петербурге;
профессиональной ориентации граждан в целях выбора сферы деятельности (профессии), трудоустройства, профессионального обучения;
информирования по:
организации психологической поддержки безработных граждан;
организации профессиональной подготовки, переподготовки 
и повышения квалификации безработных граждан, включая обучение 
в другой местности;
организации проведения оплачиваемых общественные работ;
организации временного трудоустройства;
социальной адаптации безработных граждан на рынке труда;
организации самозанятости безработных граждан;
организации содействия безработным гражданам в переезде 
и безработным гражданам и членам их семей в переселении в другую местность для трудоустройства по направлению органов службы занятости.
5.2. Граждане имеют возможность получить:
	 информацию о востребованных профессиях и возможности пройти переобучение;
	распечатки с заинтересовавшими их вакансиями на бумажном носителе (при необходимости);
информацию об услугах, оказываемых государственной службой занятости, контактную информацию СПб ГАУ ЦЗН;
	помощь в составлении резюме, прохождении собеседования 
с работодателями, навыки самопрезентации;
	 результаты профориентационного тестирования в целях выбора сферы деятельности (при необходимости);
	консультацию юриста по вопросам законодательства о занятости;
	бесплатные брошюры, буклеты, газеты по вопросам трудоустройства.
5.3. Во время Ярмарки граждане могут пройти первичное собеседование с потенциальными работодателями, заполнить анкету соискателя, получить информацию об условиях работы (размер заработной платы, социальные гарантии, возможность получения и продолжения образования, перспективы карьерного роста), получить контакты 
и предварительную договоренность с работодателем о трудоустройстве, получить информацию об условиях поступления, обучения, получения профессии (специальности) или дополнительного образования 
в образовательной организации.


VI. Требования к помещениям

6.1. Вне помещений Центров занятости Ярмарки проводятся 
в арендуемых оборудованных помещениях с удобной для граждан транспортной доступностью, соответствующих санитарным нормам 
и правилам проведения массовых мероприятий.
6.2. Требования к помещениям, в которых проводится Ярмарка:
помещения рекомендуется размещать на нижних этажах зданий, оборудованных отдельным входом, или в отдельно стоящих зданиях. 
На территории, прилегающей к месту проведения Ярмарки, оборудуются, 
по возможности, места для парковки автотранспортных средств, включая автотранспортные средства инвалидов.
входы в помещения рекомендуется оборудовать пандусами, расширенными проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов, включая инвалидов, использующих кресла-коляски;
помещения должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и быть оборудованы противопожарной системой, средствами пожаротушения, системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации;
в помещении рекомендуется предусматривать место для хранения верхней одежды посетителей, а также отдельный бесплатный туалет 
для посетителей, в том числе предназначенный специально для инвалидов;
в местах проведения Ярмарки на видном месте размещаются схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации граждан 
и работников центров занятости населения.
6.3. Ярмарки проводятся в помещениях СПб ГАУ ЦЗН или 
в помещениях, предоставляемых для проведения Ярмарки учреждениями (организациями), органами местного самоуправления на условиях аренды.
Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для граждан, работодателей, учебных заведений и оптимальным условиям работы работников. Места ожидания оборудуются стульями, кресельными секциями и скамьями (банкетками).
Места получения информации оборудуются информационными стендами, компьютерами (при необходимости), стульями и столами.
Места для заполнения необходимых документов оборудуются стульями, столами и обеспечиваются раздаточными информационными материалами, письменными принадлежностями.
Работники Центра занятости населения обеспечиваются личными нагрудными карточками (бейджами) с указанием фамилии, имени, отчества 
и должности.
6.4. Места информирования, предназначенные для ознакомления граждан с информационными материалами, рекомендуется размещать 
на первом этаже.
Места информирования и заполнения необходимых документов оборудуются:
информационными стендами;
стульями, столами (стойками);
образцами заполнения документов, бланками заявлений 
и канцелярскими принадлежностями.
6.5. Организатором ярмарки обеспечивается создание инвалидам следующих условий доступности объектов в соответствии с требованиями, установленными законодательными и иными нормативными правовыми актами:
возможность беспрепятственного входа в объекты и выхода из них;
возможность самостоятельного передвижения по территории объекта, 
в том числе с помощью работников объекта, предоставляющих государственные услуги, ассистивных и вспомогательных технологий, а также сменного кресла-коляски;
возможность посадки в транспортное средство и высадки из него перед входом в объект, в том числе с использованием кресла-коляски 
и, при необходимости, с помощью работников объекта;
сопровождение инвалидов, имеющих стойкие нарушения функции зрения и самостоятельного передвижения по территории объекта;
содействие инвалиду при входе в объект и выходе из него, информирование инвалида о доступных маршрутах общественного транспорта;
предоставление инвалидам по слуху, при необходимости, осуществления полномочия с использованием русского жестового языка, включая обеспечение допуска на объект сурдопереводчика, тифлосурдопереводчика;
оказание иной необходимой инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами.
6.6. Организатор Ярмарки при необходимости может привлекать к работе на ярмарке волонтеров.

VII. Состав и последовательность процедур

7. Организация Ярмарки включает в себя основные этапы: 
закупочные процедуры (в случае привлечения соисполнителя) 
подготовительный этап
проведение ярмарки 
подведение итогов 
7.1. Закупочные процедуры. 
Ярмарки проводятся согласно годовому (квартальному) графику, утвержденному директором СПБ ГАУ ЦЗН.  Директор СПб ГАУ ЦЗН заключает договор по организации и проведению Ярмарки с организацией-соисполнителем в реализации данного мероприятия (далее - соисполнитель мероприятия).
7.2. Подготовительный этап. 
Приказ директора СПб ГАУ ЦЗН составляется и подписывается 
не позднее, чем за 10 рабочих дней до дня проведения Ярмарки, которым определяются дата и место проведения Ярмарки, специалист СПб ГАУ ЦЗН, ответственный за предоставление государственной услуги (далее - работник СПБ ГАУ ЦЗН), виды консультаций, организуемых на Ярмарке, специалисты СПб ГАУ ЦЗН, ответственные за их предоставление.
7.3. Контроль исполнения договора согласно техническому заданию. 
Работник СПб ГАУ ЦЗН совместно с соисполнителем мероприятия составляет, разрабатывает и утверждает план мероприятий по организации 
и проведению Ярмарки. Работник контролирует подготовку соиполнителем Ярмарки (согласовывает программу, список участников, рекламно-информационную кампанию, макеты, виды раздаточной продукции и пр.). 
До начала Ярмарки работник СПБ ГАУ ЦЗН осуществляет контроль исполнения требования технического задания договора (проверяет наличие необходимого оборудования и материалов на площадке проведения Ярмарки). 
7.4. На официальном сайте СПБ ГАУ ЦЗН и в официальной группе «ВКонтакте» размещается информация о предстоящей Ярмарке (информационный баннер, пресс-релиз, посты, проморолики и пр.), производится рассылка объявления о планируемой Ярмарке для граждан, стоящих на учете в СПБ ГАУ ЦЗН в качестве безработных и ищущих работу граждан. 
7.5. Проведение ярмарки.
7.5.1. Регистрация участников. Работник СПб ГАУ ЦЗН и/или соисполнитель в день проведения мероприятия осуществляет учет (регистрацию) участников Ярмарки (работодателей, образовательных организаций, спикеров и т.д.). Основанием для регистрации очных участников является личное присутствие на ярмарке вакансий его представителей. Основанием для регистрации заочных участников является наличие вакансий, представленных заявителями на бумажном носителе.
7.5.2. Консультации граждан специалистами СПБ ГАУ ЦЗН (индивидуальные и групповые консультации), тренинги, мастер-классы, мини-лекции и пр.: алгоритм поиска работы, юридические вопросы в сфере трудового законодательства, открытие собственного дела, возможности подготовки, переподготовки и повышения квалификации по программам переобучения и пр.
Работники СПб ГАУ ЦЗН в рамках оказания государственной услуги по организации профессиональной ориентации граждан в целях выбора сферы деятельности (профессии), трудоустройства, профессионального обучения проводят по пожеланию граждан экспресс-диагностику 
их профессиональных склонностей, способностей и интересов в форме тестирования с использованием соответствующего программно-технического комплекса, специализированного оборудования или в письменной форме (путем заполнения бланков тестов, анкет), дают рекомендации по выбору сферы деятельности (профессии), вариантов трудоустройства, профессионального обучения.
Работники СПБ ГАУ ЦЗН консультируют о возможности регистрации на портале «Работа России» для получения государственных услуг, а также  осуществляет помощь в  подборе гражданам вариантов подходящей работы 
с учетом профессии (специальности), должности, вида деятельности, уровня профессиональной подготовки и квалификации, опыта и навыков работы,  пожеланий гражданина к искомой работе (должность, профессия (специальность), заработной платы, режима рабочего времени, характера труда, места расположения через личный кабинет гражданина. 
Индивидуальные консультации осуществляются непосредственно 
без предварительной записи в порядке очереди.
7.5.3. Работодатели на своих рабочих местах (стендах) информируют граждан о вакансиях, условия и требованиях работы, проводят первичные консультации, осуществляют подбор необходимых работников. Образовательные организации знакомят кандидатов с информацией 
об образовательном учреждении, реализуемых образовательных программах, условиях и порядке зачисления в образовательную организацию. 
7.5.4. Работодатели и образовательные организации могут выступить 
с презентацией своих вакансий, учебных программ, организаций 
в специально выделенных интерактивных зонах, оборудованных мультимедийной техникой. 
7.5.5. Мероприятия для работодателей. На Ярмарках может быть реализована деловая программа для работодателей (круглые столы, тренинги и пр.) на темы: 
об основных тенденциях развития рынка труда в Санкт-Петербурге;
о социально-экономическом развитии города;
о спросе и предложении на рабочую силу в профессионально-квалификационном разрезе;
о востребованных на рынке труда профессиях (специальностях);
о реестре государственных услуг в области содействия занятости населения; 
о взаимодействии со Службой занятости и др. 
7.5.6. Специалисты СПб ГАУ ЦЗН или соисполнитель осуществляют распространение среди посетителей Ярмарки раздаточных материалов (буклеты, брошюры, листовки, газеты  и пр.). 
7.6. Подведение итогов Ярмарки. 
7.6.1. Результатом проведения Ярмарки является:
[bookmark: _GoBack]для граждан - получение информации о востребованности профессий на рынке труда; ознакомление с имеющимся вакантными рабочими 
и учебными местами от участников Ярмарки, предоставление возможности прохождения первичного собеседования с работодателем без направления центра занятости населения, получение консультации по вопросам соблюдения трудового законодательства, профессионального переобучения, открытия собственного дела, регистрации на портале «Работа России» и т.д. 
для работодателей (юридические лица, индивидуальные предприниматели) - получение информации о кандидатах на вакантные рабочие места, предоставление возможности проведения первичного собеседования с кандидатом без направления центра занятости населения,  оценка их профессиональных качеств и сравнительного анализа кандидатов на вакантные рабочие места (должности), обмен опытом и получение актуальной информации о рынке труда и пр.   
для образовательных организаций - получение информации 
о кандидатах на учебные места, предоставление возможности ознакомления кандидатов с информацией об образовательном учреждении, реализуемых образовательных программах, условиях и порядке зачисления 
в образовательную организацию.
для СПб ГАУ ЦЗН – выполнение Государственного задания 
СПБ ГАУ ЦЗН по предоставлению государственной услуги по организации Ярмарки вакансий и учебных рабочих мест, содействие гражданам в поиске подходящей работы, содействие работодателям в подборе работников, профессиональная ориентация граждан с целью выбора профессии/специальности и сферы деятельности, продвижение услуг Службы занятости населения. 
7.6.2 Подведение итогов: сбор статистической информации, написание пост-релиза для размещения в СМИ, составление акта сдачи-приемки выполненных работ (услуг) с соисполнителем мероприятия, прием финансово-аналитической отчетности от соисполнителя.
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Приложение 1
Сведения
 о потребности в работниках, наличии свободных рабочих мест (вакантных должностей)



	 п/п


	Профиль деятельности
	Название предприятия
	Бренд
	ИНН
	КПП
	Сайт
	Название вакансий
	Общее количество вакантных мест
	Количество мест для инвалидов
	Возможность обучения на рабочем месте (да/нет)
	Контактное лицо (ФИО)
	Телефон (8хххх…)
	Электронная почта

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13
	14

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	




«______»____________20__  г.                                                                                      
  Работодатель (его представитель) 


______________________________________________ 
                                                                                                                                                                     подпись              фамилия, имя, отчество

                                                                                                                                                                                                                        М.П.


