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Умения и профессиональные навыки – 
товар на рынке труда

От того, готовы ли Вы рассматривать Ваши навыки и умения, мастерство, интеллектуальный потенциал в качестве товара, предлагаемого на рынке труда, зависят и Ваша карьера, и социальное положение, и благосостояние.

Поиск новой работы – это нелегкий труд, к которому необходимо готовиться со всей тщательностью. Прежде чем начинать поиск работы нужно убедиться, что вы действительно желаете сменить место работы. Если же нынешнее положение полностью вас устраивает, лучше оставьте все как есть. Нужно очень хотеть найти работу и быть абсолютно уверенным, что все получится.

Имеющийся трудовой опыт – отличный стартовый капитал при поиске работы. Именно имеющийся опыт и будут рассматривать ваши потенциальные работодатели как отправную точку при принятии решения о приёме вас в компанию. Решите для себя, где бы вы хотели и могли работать.

Что необходимо делать, чтобы найти себе интересное и выгодное рабочее место?

Для начала тщательно составьте и сделайте необходимое количество экземпляров своего резюме с учётом той вакансии, на которую претендуете, подчеркните собственные знания и достоинства подходящие именно для этой должности. Соберите все возможные рекомендации. После этого соберите всю информацию об имеющихся вакансиях на рынке труда.

Постарайтесь использовать все способы поиска работы, а именно:

содействие родственников, друзей, знакомых;

обращение в государственную службу занятости;

обращение в негосударственные (частные) организации по подбору персонала;

использование средств массовой информации, включая Интернет (изучение предложений работодателей и размещение собственного резюме),

непосредственное обращение к работодателям.

Добивайтесь общения с работодателем, даже если у него в настоящее время нет подходящей для вас вакансии. Постарайтесь сообщить запоминающиеся положительные сведения о себе, чтобы о вас вспомнили, когда появится вакантное место.

Источники информации о вакансиях:

объявления в средствах массовой информации: газетах, радио, ТВ, Интернет;

государственная служба занятости;

фирмы по подбору персонала;

другие люди.

Объявления о вакансиях в СМИ – достаточно действенный источник информации при поиске работы, но следует иметь в виду, что она доступна помимо вас еще многим людям. Отсюда многое зависит от быстроты вашей реакции. Поэтому лучше приобрести печатные издания до начала рабочего дня и незамедлительно приступить к поиску работы.

В телефонном разговоре необходимо заинтересовать работодателя, вызвать у него желание встретиться с вами. Вы можете звонить по телефону как по поводу заявленных вакансий, так и «на всякий случай». Отнеситесь серьезно к предстоящим звонкам. Перед тем, как позвонить, положите перед собой объявление о вакансии, а также лист бумаги, на котором изложены все интересующие вас вопросы. Каждый звонок может оказаться важным, отсюда многое зависит от вашего внутреннего состояния и интонации.

Если вы решили дать объявление в печать, подумайте, как нестандартно его подать. Посмотрите, что о себе пишут другие, какие объявления наиболее броски и обращают на себя внимание. Свое объявление составьте без ложной скромности, но и без преувеличения своих возможностей. Оповестите своих друзей, родственников, знакомых, что вы ищете работу, передайте им свое резюме.

!

Обязательно посетите государственную
службу занятости

Согласно административного регламента, граждане для получения государственной услуги содействия в поиске подходящей работы, впервые обратившиеся в государственное казенное учреждение службы занятости (центр занятости населения) представляют следующие документы:

1.
Заявление-анкету о предоставлении государственной услуги содействия в поиске подходящей работы.

2.
Паспорт гражданина Российской Федерации или документ, его заменяющий.

3.
Трудовую книжку или документ, ее заменяющий (кроме граждан, впервые ищущих работу и ранее не работавших).

4.
Документы, удостоверяющие профессиональную квалификацию. Граждане, впервые ищущие работу (ранее не работавшие), не имеющие профессии (специальности), представляют документ об образовании.

5.
Справку о среднем заработке за последние три месяца по последнему месту работы – кроме граждан, впервые ищущих работу (ранее не работавших).

6.
Индивидуальную программу реабилитации инвалида, выдаваемую в установленном порядке, – граждане, являющиеся инвалидами.

!

Упорно продолжайте поиски работы 
несмотря на неудачи!

«Как составить резюме»
(памятка)

Резюме – один из самых эффективных инструментов поиска работы.

Резюме – это документ, содержащий краткую историю «карьеры и описание» профессионально важных качеств человека, который ищет работу. Резюме составляется человеком, который ищет работу, печатается на пишущей машинке или принтере, оставляется работодателям при их посещении, высылается им по почте или факсу, или передается фирмам-посредникам, которые занимаются наймом и подбором персонала по заявкам работодателей.

Цель резюме – получить приглашение на собеседование для более подробного знакомства и принятия решения о предложении работы. При создании резюме нужно помнить о том, что оно должно выделять Вас из всего потока людей, ищущих работу, и стать Вашей визитной карточкой.

!

Не существует стандартной формы резюме

Можно рекомендовать следующую последовательность пунктов:

Вместо заголовка используется фамилия, имя и отчество (заголовок «Резюме» использовать не принято).

Адрес.

Телефон.

Дата и место рождения.

Семейное положение.

Цель (описание искомой должности или работы).

Опыт работы (перечисление работ в обратном хронологическом порядке, начиная с последнего места работы, включающих дату, место работы, занимаемую должность, функции, достижения).

Образование (перечисление учебных мест, включающее даты, названия учебных заведений, специальностей, полученных документов).

Дополнительные сведения (достижения, знания и навыки, владение иностранными языками, навыки работы на компьютере, наличие водительских прав, общественная работа, хобби, личные качества).

Требования к резюме

Краткость

Объем текста не должен превышать двух страниц. Большой текст, вероятно, не будет читаться работодателем.

Уместность

Пишите только о том, что имеет отношение к работе, избегайте ненужных деталей и подробностей.

Правдивость

Представляйте только ту информацию, которую вы можете полностью подтвердить. Сведения, сообщаемые в резюме, могут в последующем проверяться.

Позитивный характер 

Создавайте благоприятное впечатление, подчеркивайте только положительные качества и сильные стороны, перечисляйте только успехи. Не включайте информацию, которая может не понравиться работодателю.

Систематичность

Излагайте информацию последовательно, не допускайте пропусков во времени.

Уникальность

Пишите о том, что характеризует именно вас, отличает вас от большинства других кандидатов.

Хороший стиль изложения

Пользуйтесь точными формулировками, избегайте непонятных сокращений и жаргона.

Приятное оформление

Используйте только качественную бумагу и хороший шрифт. Удобно располагайте текст, разделяйте его на параграфы. Проверьте и исправьте ошибки и опечатки. Резюме должно легко читаться.

Примерный план резюме

Фамилия, имя, отчество


Ближайшая станция метро


Телефон


Дата и место рождения


Гражданство


Семейное положение


Укажите, какую работу (на каких условиях) вы можете и хотите выполнять


Квалификация

Образование


Годы обучения; вуз, факультет, специальность; академическая степень (если имеется) – 
в хронологическом порядке. 


Опыт работы (начиная с последнего места работы, с перечислением выполняемых функций)

Профессиональные навыки 
(в соответствии с целью резюме)


Прочие знания и умения


Владение иностранными языками, уровень компьютерной грамотности, наличие водительских прав, загранпаспорт и т.п.

Личностные качества


Наличие рекомендаций 
с предыдущего места работы

Дата составления резюме


ЦЕНТРЫ ЗАНЯТОСТИ НАСЕЛЕНИЯ МОСКОВСКОЙ ОБЛАСТИ

(по состоянию на 01.10.2015)

	N п/п
	Наименование центра  занятости населения
	Директор центра занятости населения
	Телефон 
	Адрес электронной почты
	Почтовый адрес

	1.
	Государственное казенное учреждение Московской области Балашихинский центр занятости населения
	Лукин Валерий Валентинович
	(495) 521-80-98 
	Balashiha.czn@
mosreg.ru
	143900, 

Московская область, г. Балашиха, ул. Советская, д. 3а

	2.
	Государственное казенное учреждение Московской области Волоколамский центр занятости населения
	Сергеева Людмила Викторовна
	(49636) 2-22-69 
	Volokolamsk.czn@
mosreg.ru
	143600, 

Московская область, г. Волоколамск, ул. Сергачева, д. 22

	3.
	Государственное казенное учреждение Московской области Воскресенский центр занятости населения
	Сидякина Анастасия Николаевна
	(49644) 2-63-75 
	Voskresensk.czn@
mosreg.ru
	140200, 

Московская область, г. Воскресенск, Больничный проезд, д. 20

	4.
	Государственное казенное учреждение Московской области Дмитровский центр занятости населения
	Кудряшов Александр Игоревич
	(495) 993-78-86 
	Dmitrov.czn@
mosreg.ru
	141800, 

Московская область, г. Дмитров, ул. Кропоткинская, д. 75

	5.
	Государственное казенное учреждение Московской области Долгопрудненский центр занятости населения
	Пятков Федор Федорович
	(495) 576-83-00 
	Dolgoprudnyj.czn@
mosreg.ru
	141700, 
Московская область, г. Долгопрудный, ул. Спортивная, д. 11

	6.
	Государственное казенное учреждение Московской области Домодедовский центр занятости населения
	Дроздова Любовь Сергеевна
	(495) 996-23-05;  (49679) 4-38-02 
	Domodedovo.czn@
mosreg.ru
	142000, 

Московская область, г. Домодедово, Кутузовский проезд, д. 12

	7.
	Государственное казенное учреждение Московской области Дубненский центр занятости населения
	Гогенко Ирина Михайловна
	(49621) 2-19-94 
	Dubna.czn@
mosreg.ru
	141980, 

Московская область, г. Дубна, ул. 9 Мая, д. 3

	8.
	Государственное казенное учреждение Московской области Егорьевский центр занятости населения
	Куранова Татьяна Александровна
	(49640) 3-86-75 
	Egorevsk.czn@
mosreg.ru
	140300, ++Московская область, г. Егорьевск, 1‑й микрорайон, д. 80

	9.
	Государственное казенное учреждение Московской области Железнодорожненский центр занятости населения
	Пластинина Татьяна Николаевна
	(495) 527-65-34 
	Zheleznodorozhnyj.czn@
mosreg.ru
	143980, 

Московская область, г. Железнодорожный, ул. Заводская, д. 10

	10.
	Государственное казенное учреждение Московской области Жуковский центр занятости населения
	Махова Лариса Анатольевна
	(498) 483-59-82 
	Zhukovskij.czn@
mosreg.ru
	140180, 

Московская область, г. Жуковский, ул. Пушкина, д. 4

	11.
	Государственное казенное учреждение Московской области Зарайский центр занятости населения
	Чикова Татьяна Николаевна
	(49666) 2-60-56 
	Zarajsk.czn@
mosreg.ru
	140600, 

Московская область, г. Зарайск, ул. Советская, д. 29/29

	12.
	Государственное казенное учреждение Московской области Ивантеевский центр занятости населения
	Брусова Вера Александровна
	(49653) 6-25-51 
	Ivanteevka.czn@
mosreg.ru
	141281, 

Московская область, г. Ивантеевка, ул. Заречная, д. 3

	13.
	Государственное казенное учреждение Московской области Истринский центр занятости населения
	Гольнева Татьяна Николаевна
	(495) 994-58-04 
	Istra.czn@
mosreg.ru
	143500, 

Московская область, г. Истра, ул. Главного конструктора Адасько, д. 4

	14.
	Государственное казенное учреждение Московской области Каширский центр занятости населения
	Казакова Ирина Владимировна
	(49669) 3-21-24 
	Kashira.czn@
mosreg.ru
	142900, 

Московская область, г. Кашира, ул. Советская, д. 33

	15.
	Государственное казенное учреждение Московской области Климовский центр занятости населения
	Лаврентьева Татьяна Александровна
	(49676) 2-07-74 
	Klimovsk.czn@
mosreg.ru
	142180, 

Московская область, г. Климовск, ул. Школьная, д. 8

	16.
	Государственное казенное учреждение Московской области Клинский центр занятости населения
	Здорова Елена Владимировна
	(49624) 5-82-47 
	Klin.czn@
mosreg.ru
	141600, 

Московская область, г. Клин, ул. Мира, д. 58/25

	17.
	Государственное казенное учреждение Московской области Коломенский центр занятости населения
	Нестерова Людмила Юрьевна
	(49661) 4-36-67 
	Kolomna.czn@
mosreg.ru
	140411, 

Московская область, г. Коломна, ул. Дзержинского, д. 80

	18.
	Государственное казенное учреждение Московской области Королёвский центр занятости населения
	Сычева Наталия Александровна
	(495) 516-01-05 
	Korolev.czn@
mosreg.ru
	141071, 

Московская область, г. Королев, ул. Садовая, д. 7а

	19.
	Государственное казенное учреждение Московской области Красногорский центр занятости населения
	Степанова Татьяна Александровна
	(495) 562-10-40 
	Krasnogorsk.czn@
mosreg.ru
	143402, 

Московская область, г. Красногорск, ул. Жуковского, д. 6

	20.
	Государственное казенное учреждение Московской области Краснознаменский центр занятости населения
	Фесенко Светлана Николаевна
	(498) 676-06-26 
	Krasnoznamensk.czn@
mosreg.ru
	143090, 

Московская область, г. Краснознаменск, ул. Краснознаменная, д. 19

	21.
	Государственное казенное учреждение Московской области Ленинский центр занятости населения
	Цуверкалова Ираида Александровна
	(495) 541-60-19 
	Leninskij.czn@
mosreg.ru
	142700, 

Московская область, г. Видное, ул. Строительная, д. 14

	22.
	Государственное казенное учреждение Московской области Лобненский центр занятости населения
	Бояршинова Алевтина Васильевна
	(495) 579-04-13 
	Lobnya.czn@
mosreg.ru
	141730, 

Московская область, г. Лобня, ул. Победы, д. 8

	23.
	Государственное казенное учреждение Московской области Лотошинский центр занятости населения
	Федотов Сергей Николаевич
	(49628) 7-06-59 
	Lotoshino.czn@
mosreg.ru
	143800, 
Московская область, 
р.п. Лотошино, 
ул. Западная, д. 2

	24.
	Государственное казенное учреждение Московской области Луховицкий центр занятости населения
	Щуховцов Михаил Антонович
	(49663) 2-40-24 
	Luhovicy.czn@
mosreg.ru
	140501, 

Московская область, г. Луховицы, пер. Советский, д. 3

	25.
	Государственное казенное учреждение Московской области Люберецкий центр занятости населения
	Вдовин Станислав Иванович
	(495) 503-35-81 
	Luberci.czn@
mosreg.ru
	140005, 

Московская область, г. Люберцы, ул. Комсомольская, д. 19

	26.
	Государственное казенное учреждение Московской области Можайский центр занятости населения
	Богомолова Ольга Александровна
	(49638) 2-20-72 
	Mozhaisk.czn@
mosreg.ru
	143200, 

Московская область, г. Можайск, ул. Мира, д. 8

	27.
	Государственное казенное учреждение Московской области Мытищинский центр занятости населения
	Донскова Елена Вениаминовна
	(495) 586-54-97 
	Mytishi.czn@
mosreg.ru
	141008, 

Московская область, г. Мытищи, ул. Мира, д. 18

	28.
	Государственное казенное учреждение Московской области Наро-Фоминский центр занятости населения
	Уварова Татьяна Аркадьевна
	(49634) 3-72-22 
	Naro-fominsk.czn@
mosreg.ru
	143300, 

Московская область, г. Наро-Фоминск, ул. Ленина, д. 12

	29.
	Государственное казенное учреждение Московской области Ногинский центр занятости населения
	Татаринцева Наталья Владимировна
	(49651) 4-18-61 
	Noginsk.czn@
mosreg.ru
	142400, 

Московская область, г. Ногинск, ул. Горького, д. 2

	30.
	Государственное казенное учреждение Московской области Одинцовский центр занятости населения
	Пульянович Татьяна Витальевна
	(495) 596-11-74 
	Odincovo.czn@
mosreg.ru
	143000, 

Московская область, г. Одинцово, ул. Маршала Жукова, д. 25

	31.
	Государственное казенное учреждение Московской области Озёрский центр занятости населения
	Белова Надежда Николаевна
	(49670) 2-35-93 
	Ozery.czn@
mosreg.ru
	140560, 

Московская область, г. Озеры, ул. Ленина, д. 4

	32.
	Государственное казенное учреждение Московской области Орехово-Зуевский центр занятости населения
	Гребенькова Любовь Васильевна
	(49641) 2-78-36 
	Orehovo-zuevo.czn@
mosreg.ru
	142600, 

Московская область, г. Орехово-Зуево, ул. Мадонская, д. 28, корп. 4

	33.
	Государственное казенное учреждение Московской области Павлово-Посадский центр занятости населения
	Фролова Елена Анатольевна
	(49643) 5-05-75 
	Pavlovskij-posad.czn@
mosreg.ru
	142500, 

Московская область, г. Павловский Посад, ул. Толстого, д.10

	34.
	Государственное казенное учреждение Московской области Подольский центр занятости населения
	Новоселова Ольга Викторовна
	(495) 500-09-55 
	Podolsk.czn@
mosreg.ru
	142100, 

Московская область, г. Подольск, ул. Февральская, д. 2а

	35.
	Государственное казенное учреждение Московской области Пушкинский центр занятости населения
	Мишина Ольга Олеговна
	(495) 993-35-11 
	Pushkino.czn@
mosreg.ru
	141200, 

Московская область, г. Пушкино, Московский пр-т, д. 42

	36.
	Государственное казенное учреждение Московской области Раменский центр занятости населения
	Никитинская Елена Гергардовна
	(49646) 3-43-45 
	Ramensky.czn@
mosreg.ru
	140100, 

Московская область, г. Раменское, ул. Вокзальная, д. 4а

	37.
	Государственное казенное учреждение Московской области Реутовский центр занятости населения
	Пелевин Евгений Владимирович
	(495) 791-18-48 
	Reutov.czn@
mosreg.ru
	143965, 

Московская область, г. Реутов, ул. Молодежная, д. 2

	38.
	Государственное казенное учреждение Московской области Рошальский центр занятости населения
	Шерстнева Наталья Викторовна
	(49645) 5-13-14 
	Roshal.czn@
mosreg.ru
	140730, 

Московская область, г. Рошаль, ул. Ф. Энгельса, д. 16, корп. 2

	39.
	Государственное казенное учреждение Московской области Рузский центр занятости населения
	Голыганова Татьяна Ивановна
	(49627) 2-38-50 
	Ruza.czn@
mosreg.ru
	143100, 

Московская область, г. Руза, пл. Партизан, д. 10

	40.
	Государственное казенное учреждение Московской области Сергиево-Посадский центр занятости населения
	Кондратьева Ольга Валентиновна
	(49654) 2-18-31 
	Sergiev-Posad.czn@
mosreg.ru
	141300, 

Московская область, г. Сергиев Посад, пр-т Красной Армии, д. 203б

	41.
	Государственное казенное учреждение Московской области Серебряно-Прудский центр занятости населения
	Ерохина Татьяна Константиновна
	(49667) 3-15-99 
	Serebrjannye_Prudy.czn@
mosreg.ru
	142970, 

Московская область, пос. Серебряные Пруды, м-н «Центральный», д. 1

	42.
	Государственное казенное учреждение Московской области Серпуховский центр занятости населения
	Хижко Ольга Викторовна
	(49673) 5-57-83 
	Serpuhov.czn@
mosreg.ru
	142203, 

Московская область, г. Серпухов, ул. Горького, д. 1а

	43.
	Государственное казенное учреждение Московской области Солнечногорский центр занятости населения
	Беляев Владимир Иванович
	(495) 994-06-65 
	Solnechnogorsk.czn@
mosreg.ru
	141500, 

Московская область, г. Солнечногорск, ул. Баранова, д. 21/24а

	44.
	Государственное казенное учреждение Московской области Ступинский центр занятости населения
	Новосельцева Вера Николаевна
	(49664) 2-25-56 
	Stupino.czn@
mosreg.ru
	142800, 

Московская область, г. Ступино, ул. Андропова, д. 45/13

	45.
	Государственное казенное учреждение Московской области Талдомский центр занятости населения
	Марченко Оксана Витальевна
	(49620) 6-01-86 
	Taldom.czn@
mosreg.ru
	141901, 

Московская область, г. Талдом, мкрн. Юбилейный, д. 15а

	46.
	Государственное казенное учреждение Московской области Фрязинский центр занятости населения
	Дорофеева Марина Борисовна
	(49656) 4-70-33 
	Frjazino.czn@
mosreg.ru
	141190, 

Московская область, г. Фрязино, ул. Институтская, д. 12

	47.
	Государственное казенное учреждение Московской области Химкинский центр занятости населения
	Ковалева Лариса Валентиновна
	(495) 573-81-47 
	Himki.czn@
mosreg.ru
	141400, 

Московская область, г. Химки, ул. Маяковского, д. 27

	48.
	Государственное казенное учреждение Московской области Чеховский центр занятости населения
	Стрелкова Анна Васильевна
	(49672) 2-33-88 
	Chehov.czn@
mosreg.ru
	142306, 

Московская область, г. Чехов, ул. Чехова, д. 73

	49.
	Государственное казенное учреждение Московской области Шатурский центр занятости населения
	Вавилова Елена Ивановна
	(49645) 2-24-10 
	Shatura.czn@
mosreg.ru
	140700, 

Московская область, г. Шатура, ул. Энергетиков, д. 16а

	50.
	Государственное казенное учреждение Московской области Шаховской центр занятости населения
	Капранов Анатолий Михайлович
	(49637) 3-45-47 
	Shahovskoe.czn@
mosreg.ru
	143700, 

Московская область, п. Шаховская, ул. Базаева, д. 10а

	51.
	Государственное казенное учреждение Московской области Щёлковский центр занятости населения
	Кулехина Елена Вадимовна
	(49656) 6-48-04 
	Shelkovo.czn@
mosreg.ru
	141100, 

Московская область, г. Щелково, 1-й Советский пер., д. 26

	52.
	Государственное казенное учреждение Московской области Электростальский центр занятости населения
	Загорулько Евгений Николаевич
	(49657) 4-33-46 
	Elektrostal.czn@
mosreg.ru
	144000, 

Московская область, г. Электросталь, ул. Николаева, д. 11


