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ПОЯСНИТЕЛЬНАЯ ЗАПИСКА

Производственная практика является обязательным разделом основной профессиональной образовательной программы (ОПОП), обеспечивающей реализацию Федерального государственного образовательного стандарта Среднего профессионального образования (ФГОС СПО). 

Целью практики является формирование профессиональных и общих компетенций по специальности.

Общий объем времени на проведение  практики определяется ФГОС СПО, сроки проведения устанавливаются образовательным учреждением в соответствии с ОПОП образовательного учреждения.

Производственная практика (по профилю специальности) проводится образовательным учреждением при освоении студентами профессиональных компетенций в рамках профессионального модуля и может реализовываться как концентрированно в несколько периодов, так и рассредоточено, чередуясь с теоретическими занятиями в рамках профессионального модуля.

Цели и задачи, программы и формы отчетности определяются образовательным учреждением по каждому виду практики.

Производственная практика должна проводиться в организациях, направление деятельности которых соответствует профилю подготовки обучающихся.

Аттестация по итогам производственной практики проводится с учетом (или на основании) результатов, подтвержденных документами соответствующих организаций.

Рекомендуемые формы отчетности студентов по учебной практике - дневник, характеристика, результаты работы, выполненной в период практики в соответствии с тематикой заданий практики по ходу работы (отчет, проекты документов). 

Программа производственной практики разрабатывается учебным заведением на основе макета программы производственной практики, и согласовывается с организациями, участвующими в проведении практики. 

При разработке содержания каждого вида практики по  профессиональному модулю были выделены необходимые практический опыт, умения и знания в соответствии с ФГОС СПО, а также виды работ, необходимые для овладения конкретной профессиональной деятельностью и  включенные в рабочую программу модуля.

Формой аттестации по производственной практике является диффер.зачет. 

1.ПАСПОРТ ПРОГРАММЫ ПРАКТИКИ.
1.1. Область применения программы

Программа производственной практики (далее  программа практики) – является частью  основной профессиональной образовательной программы в соответствии с ФГОС по специальности СПО 030912 Право и организация социального обеспечения в части освоения видов профессиональной деятельности (ВПД) специальности и соответствующих профессиональных компетенций (ПК):

	ВПД 2
	Организация работы органов социальной защиты населения и органов ПФР.

	ПК 1.1. 
	Осуществлять профессиональное толкование нормативных правовых актов для реализации прав граждан в сфере пенсионного обеспечения и социальной защиты.

	ПК 1.2. 
	Осуществлять прием граждан по вопросам пенсионного обеспечения и социальной защиты.

	ПК 1.3. 
	Рассматривать пакет документов для назначения пенсий, пособий, компенсаций, других выплат, а так же мер социальной поддержки отдельным категориям граждан, нуждающимся в социальной защите.

	ПК 1.4. 
	Осуществлять установление (назначение, перерасчет, перевод), индексацию и корректировку пенсии, назначение пособий, компенсаций и других социальных выплат, используя информационно-компьютерные технологии.

	ПК 1.6. 
	Консультировать граждан и представителей юридических лиц по вопросам пенсионного обеспечения и социальной защиты.

	ПК 2.1. 
	Поддерживать базы данных получателей пенсий, пособий, компенсаций и других социальных выплат, а также услуг и льгот в актуальном состоянии.

	ПК 2.2. 
	Выявлять лиц, нуждающихся в социальной защите и осуществлять их учет, используя информационно-компьютерные технологии.

	ПК 2.3. 
	Организовывать и координировать социальную работу с отдельными лицами, категориями граждан и семьями, нуждающимися в социальной поддержке и защите.


1.2.Количество часов, отводимое на производственную  практику:  72 

2.СТРУКТУРА И  СОДЕРЖАНИЕ ПРОГРАММЫ ПРАКТИКИ.
2.1. Объем  и вид практики по специальности: 030912 Право и организация социального обеспечения.
	Вид практики
	Количество часов
	Форма проведения

	ПП.02.01
	Производственная (по профилю специальности)
	72
	Концентрированная 

	Вид аттестации: диффер. зачет

	Итого
	72
	


2.2. Содержание практики.
2.2.1.Содержание производственной практики по профессиональному модулю ПМ.02 Организационно–управленческая деятельность.
Цели и задачи вида производственной практики
Овладение указанным видом профессиональной деятельности и следующими профессиональными компетенциями:

	ПК.1.1.
	Осуществлять профессиональное толкование нормативных правовых актов для реализации прав граждан в сфере пенсионного обеспечения и социальной защиты.

	ПК.1.2.
	Осуществлять прием граждан по вопросам пенсионного обеспечения и социальной защиты.

	ПК.1.3.
	Рассматривать пакет документов для назначения пенсий, пособий, компенсаций, других выплат, а так же мер социальной поддержки отдельным категориям граждан, нуждающимся в социальной защите.

	ПК.1.4.
	Осуществлять установление (назначение, перерасчет, перевод), индексацию и корректировку пенсии, назначение пособий, компенсаций и других социальных выплат, используя информационно-компьютерные технологии.

	ПК.1.6.
	Консультировать граждан и представителей юридических лиц по вопросам пенсионного обеспечения и социальной защиты.

	ПК.2.1.
	Поддерживать базы данных получателей пенсий, пособий, компенсаций и других социальных выплат, а также услуг и льгот в актуальном состоянии.

	ПК.2.2.
	Выявлять лиц, нуждающихся в социальной защите и осуществлять их учет, используя информационно-компьютерные технологии.

	ПК.2.3.
	Организовывать и координировать социальную работу с отдельными лицами, категориями граждан и семьями, нуждающимися в социальной поддержке и защите.

	ПК.2.1.
	Поддерживать базы данных получателей пенсий, пособий, компенсаций и других социальных выплат, а также услуг и льгот в актуальном состоянии

	ПК.2.2.
	Выявлять лиц, нуждающихся в социальной защите и осуществлять их учет, используя информационно-компьютерные технологии

	ПК.2.3.
	Организовывать и координировать социальную работу с отдельными лицами, категориями граждан и семьями, нуждающимися в социальной поддержке и защите


обучающийся  должен:

иметь практический опыт:

- поддержания в актуальном состоянии базы данных получателей пенсий, пособий, компенсаций, услуг, льгот и других социальных выплат с применением компьютерных технологий;

- выявления и осуществления учета лиц, нуждающихся в социальной защите;

- организации и координирования социальной работы с отдельными лицами, семьями и категориями граждан, нуждающимися в социальной поддержке и защите с применением компьютерных и телекоммуникационных технологий;

- консультирования граждан и представителей юридических лиц по вопросам пенсионного обеспечения и социальной защиты населения с применением компьютерных и телекоммуникационных технологий;

- участия в организационно-управленческой работе структурных подразделений органов и учреждений социальной защиты населения, органов Пенсионного фонда Российской Федерации;

уметь:

- поддерживать в актуальном состоянии базы данных получателей пенсий, пособий, компенсаций, услуг и других социальных выплат с применением компьютерных технологий;

- выявлять и осуществлять учет лиц, нуждающихся в социальной защите;

- участвовать в организационно-управленческой работе структурных подразделений органов и учреждений социальной защиты населения, органов Пенсионного фонда Российской Федерации;

- взаимодействовать в процессе работы с органами исполнительной власти, организациями, учреждениями, общественными организациями;

- собирать и анализировать информацию для статистической и другой отчетности;

- выявлять по базе данных лиц, нуждающихся в мерах государственной социальной поддержки и помощи, с применением компьютерных технологий;

- принимать решения об установлении опеки и попечительства;

- осуществлять контроль и учет за усыновленными детьми, детьми, принятыми под опеку и попечительство, переданными на воспитание в приемную семью;

- направлять сложные или спорные дела по пенсионным вопросам, по вопросам оказания социальной помощи вышестоящим в порядке подчиненности лицам;

- разграничивать компетенцию органов социальной защиты населения, Пенсионного фонда Российской Федерации, определять их подчиненность, порядок функционирования;

- применять приемы делового общения и правила культуры поведения в профессиональной деятельности;

- следовать этическим правилам, нормам и принципам в профессиональной деятельности;

знать:

- нормативные правовые акты федерального, регионального, муниципального уровней, локальные нормативные акты организаций, регулирующие организацию работы органов Пенсионного фонда Российской Федерации и социальной защиты населения;

- систему государственных органов и учреждений социальной защиты населения, органов Пенсионного фонда Российской Федерации;

- организационно-управленческие функции работников органов и учреждений социальной защиты населения, органов Пенсионного фонда Российской Федерации;

- передовые формы организации труда, информационно-коммуникационные технологии, применяемые в органах Пенсионного фонда Российской Федерации, органах и учреждениях социальной защиты населения;

- процедуру направления сложных или спорных дел по пенсионным вопросам и вопросам оказания социальной помощи вышестоящим в порядке подчиненности лицам;

- порядок ведения базы данных получателей пенсий, пособий, компенсаций и других социальных выплат, оказания услуг;

- документооборот в системе органов и учреждений социальной защиты населения, органов Пенсионного фонда Российской Федерации;

- федеральные, региональные, муниципальные программы в области социальной защиты населения и их ресурсное обеспечение;

- Кодекс профессиональной этики специалиста органов и учреждений социальной защиты населения, органов Пенсионного фонда Российской Федерации.


Контроль и оценка результатов освоения ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ практики 

ПМ.02 Организационно – управленческая деятельность

	Результаты 

(освоенные профессиональные компетенции)
	Основные показатели оценки результата
	Формы  отчетности 
	Формы и методы  контроля и оценки

	ПК.1.1.Осуществлять профессиональное толкование нормативных правовых актов для реализации прав граждан в сфере пенсионного обеспечения и социальной защиты.
	Участие в организационно-управленческой работе структурных подразделений органов и учреждений социальной защиты населения, органов Пенсионного фонда Российской Федерации.
Взаимодействие в процессе работы с органами исполнительной власти, организациями, учреждениями, общественными организациями.
	Дневник;

Отчет по практике;

Проекты документов;
Отзыв руководителя.
	Накопительная оценка результатов выполнения практических работ на учебной практике.

Оценка защиты отчета по производственной практике.
Оценка проектов документов.

	ПК.1.2. Осуществлять прием граждан по вопросам пенсионного обеспечения и социальной защиты.
	Консультирование граждан и представителей юридических лиц по вопросам пенсионного обеспечения и социальной защиты населения.
Участие в организационно-управленческой деятельности ПФР.
	Дневник;

Отчет по практике;

Проекты документов;
Отзыв руководителя.
	Накопительная оценка результатов выполнения практических работ на учебной практике.

Оценка защиты отчета по производственной практике.
Оценка проектов документов.

	ПК.1.3. Рассматривать пакет документов для назначения пенсий, пособий, компенсаций, других выплат, а так же мер социальной поддержки отдельным категориям граждан, нуждающимся в социальной защите.
	Контроль за формированием баз данных  получателей пенсий, пособий и других социальных выплат в соответствии с предъявляемыми требованиями.
Обеспечение правильного хранения дел получателей пенсий, пособий и других социальных выплат в соответствии с предъявляемыми требованиями.
	Дневник;

Отчет по практике;

Проекты документов;
Отзыв руководителя.
	Накопительная оценка результатов выполнения практических работ на учебной практике.

Оценка защиты отчета по производственной практике.
Оценка проектов документов.

	ПК.1.4. Осуществлять установление (назначение, перерасчет, перевод), индексацию и корректировку пенсии, назначение пособий, компенсаций и других социальных выплат, используя информационно-компьютерные технологии.
	Сбор и анализ информации для статистической и другой отчетности;

Определение оснований назначения пенсий, пособий и других социальных выплат;
индексация и корректировка пенсии, назначение пособий, компенсаций и других социальных выплат,

	Дневник;

Отчет по практике;

Проекты документов;
Отзыв руководителя.
	Накопительная оценка результатов выполнения практических работ на учебной практике.

Оценка защиты отчета по производственной практике.
Оценка проектов документов.

	ПК.1.6. Консультировать граждан и представителей юридических лиц по вопросам пенсионного обеспечения и социальной защиты.
	Работа структурных подразделений органов и учреждений социальной защиты населения, органов Пенсионного фонда РФ.
Взаимодействие в процессе работы с органами исполнительной власти, организациями, учреждениями, общественными организациями.
	Дневник;

Отчет по практике;

Проекты документов;
Отзыв руководителя.
	Накопительная оценка результатов выполнения практических работ на учебной практике.

Оценка защиты отчета по производственной практике.
Оценка проектов документов.

	ПК 2.1.Поддерживать базы данных получателей пенсий, пособий, компенсаций и других социальных выплат, а также услуг и льгот в актуальном состоянии
	Контроль за формированием баз данных  получателей пенсий, пособий и других социальных выплат в соответствии с предъявляемыми требованиями.
Обеспечение правильного хранения дел получателей пенсий, пособий и других социальных выплат в соответствии с предъявляемыми требованиями.
	Дневник;

Отчет по практике;

Проекты документов;
Отзыв руководителя.
	Накопительная оценка результатов выполнения практических работ на учебной практике.

Оценка защиты отчета по производственной практике.
Оценка проектов документов.

	ПК 2.2.Выявлять лиц, нуждающихся в социальной защите и осуществлять их учет, используя информационно-компьютерные технологии
	Определение оснований назначения пенсий, пособий и других социальных выплат.
Результативность использования информационно-правовых систем при осуществлении приема граждан.
Сбор и анализ информации для статистической и другой отчетности.
	Дневник;

Отчет по практике;

Проекты проектов;
Отзыв руководителя по практике.
	Накопительная оценка результатов выполнения практических работ на производственной практике.

Оценка защиты отчета по производственной практике
Оценка проектов документов.

	ПК 2.3.Организовывать и координировать социальную работу с отдельными лицами, категориями граждан и семьями, нуждающимися в социальной поддержке и защите.
	Соответствие выбранной тактики общения типу клиента при решении профессиональных задач.Правильность оформления заявлений, ходатайств.
Грамотность оформления проектов документов распорядительного характера.

	Дневник;

Отчет по практике;

Проекты документов

Отзыв руководителя по практике.
	Накопительная оценка результатов выполнения практических работ на производственной практике.

Оценка защиты отчета по производственной практике.
Оценка проектов документов.


Формы и методы контроля и оценки результатов обучения должны позволять проверять у обучающихся не только сформированность профессиональных компетенций, но и развитие общих компетенций и обеспечивающих их умений.

	Результаты 

(освоенные общие компетенции)
	Основные показатели оценки результата
	Формы и методы контроля и оценки 

	ОК 1. Понимать сущность и социальную значимость своей будущей профессии, проявлять к ней устойчивый интерес
	ясность определения роли своей будущей профессии в обществе, роли знаний и умений по МДК 01.01, МДК 01.02 в профессиональной деятельности;

- результативность участия в профессиональных конкурсах, конференциях, проектах выставках, олимпиадах

- своевременность заключения договора о дальнейшем трудоустройстве
	Оценка на защите отчета по практике

	ОК 3. Принимать решения в стандартных и нестандартных ситуациях и нести за них ответственность
	адекватность оценки возможного риска при решении нестандартных профессиональных задач в области обеспечения реализации прав граждан в сфере пенсион​ного обеспечения и социаль​ной защиты;

- рациональность решения стандартных профессио​нальных задач в области обеспечения реализации прав граждан в сфере пенсион​ного обеспечения и социаль​ной защиты;

- аргументированность самоанализа выполнения профессиональных задач.
	Накопительная оценка за решения нестандартных ситуаций на учебной практике.

	ОК 4. Осуществлять поиск и использование информации, необходимой для эффективного выполнения профессиональных задач, профессионального и личного развития
	- точность и скорость поиска необходимой для решения задачи информации;

- полнота использования различных источников, включая элект​ронные при выполнении самостоятельной работы;


	- использование электронных источников.

- накопительная оценка за представленную информацию на учебной практике

	ОК 5. Использовать информационно-коммуникационные технологии для совершенствования профессиональной деятельности
	- - составление перечня официальных сайтов нормативно – правовой базы в области права и организации социального обеспечения на федеральном, региональном, местном уровнях; 


	Наблюдение за  навыками работы в глобальных, корпоративных и локальных информационных сетях



	ОК 6. Работать в коллективе и команде, обеспечивать ее сплочение, эффективно общаться с коллегами, руководством, потребителями
	- полнота соблюдения этических норм и правил  взаимодействия с колле​гами, руководством, клиентами;

- полнота владения приемами ведения дискуссии, диспута, диалога, полилога, монолога;

- результативность взаимодействия с участниками профессиональной деятельности
	Наблюдение за ролью обучающихся на учебной практике;

Характеристика

	ОК 7. Брать на себя ответственность за работу членов команды (подчиненных), результат выполнения заданий
	- адекватность самоанализа и коррекции ре​зультатов собственной рабо​ты;

- полнота выполнения обязанностей в соответствии с их распределением;

- обоснованность анализа процессов в группе при выполнении задач практики на основе наблюдения, построение выводов и разработка рекомендаций.  
	Мониторинг развития личностно-профессиональных качеств обучающегося;

Характеристика 

	ОК 9. Ориентироваться в условиях постоянного изменения правовой базы
	- готовность использовать новые отраслевые технологии в области пенсионного обеспечения и социальной защиты;

- анализ действующего законодательства в области пенсионного обеспечения и социальной защиты
	Отзыв руководителя по практике о деятельности студента на практике

	ОК 11. Соблюдать основы здорового образа жизни, требования охраны труда
	- эффективность использования полученных знаний в области государственных требований охраны труда;

- знание правил поведения и выполнения работ в соответствии с требованиями правил охраны труда;

- соблюдение требований пожарной безопасности, производственной санитарии и личной гигиены
	Отзыв руководителя по практике



	ОК 12.Соблюдать деловой этикет, культуру и психологические основы общения, нормы и правила поведения.
	- умение соблюдать правила делового общения;

- знание психологических основ личности пожилого человека и инвалидов;

- соблюдение правил поведения и внутреннего трудового распорядка организации социального обеспечения граждан и ПФР.
	Отзыв руководителя по практике о деятельности студента на практике

	ОК 13.Проявлять нетерпимость к коррупционному поведению.
	- соблюдение норм морали и корпоративной этики.

- знание мер уголовной ответственности за превышение должностных полномочий и коррупционное поведение на рабочем месте.
	Отзыв руководителя по практике о деятельности студента на практике


Результаты указываются в соответствии с паспортом программы. 

Перечень форм отчетности: дневник, отзыв руководителя, отчет по практике.

3.условия реализации программы практики.
3.1. Требования к минимальному материально-техническому обеспечению производственной  практики модуля ПМ.02.
Реализация программы  производственной практики предполагает наличие  у учебного заведения договоров с базовыми предприятиями (приводится обоснование соответствия профиля организации виду практики) для студентов очного отделения. Базы прохождения практики студентами заочного отделения определяются самостоятельно с учетом задач практики.

Оборудование рабочих мест проведения производственной практики должно соответствовать санитарно-техническим нормам и организуется базами практики.

3.2. Информационное обеспечение организации и проведения производственной практики.
Перечень методических рекомендаций,  дополнительной литературы

1.Федеральный государственный образовательный стандарт по  специальности среднего профессионального образования 030912 Право и организация социального обеспечения, утвержденного приказом Министерства образования и науки Российской Федерации N 770 от 13.07.2010 г.

2.Положение об учебной и  производственной (профессиональной) практике студентов (курсантов), осваивающих основные профессиональные образовательные программы среднего профессионального образования (приказ Минобразования и науки России от 26.11.2009г. №673)

3.Рекомендации по планированию и организации учебной и производственной практике  в условиях действия Федерального государственного образовательного стандарта среднего профессионального образования (в разработке).

Профессиональный модуль ПМ.02

Основные источники:

1. Айзин, С.М., Тихомиров, М.Ю. Юридическая служба на предприятии. Настольная книга юрисконсульта [Текст] / С.М. Айзин, М.Ю. Тихомиров. – 6-е изд., перераб. и доп. – М.: Издательство Тихомирова, 2010. – 766с.

2. Галаганов, В.П. Организация органов социального обеспечения в Российской Федерации [Текст]: Учебник для студентов сред.проф. учеб. заведений / В.П. Галаганов. – М.: КноРус, 2010. – 160с.

3. Мась, Л.В. Руководство юрисконсульта для предприятий различных форм собственности [Текст] / Л.В. Мась. – СПб., 2005. – 240с.

4. Юридическая служба в государственных органах и на предприятиях [Текст]: Учебное пособие / Под ред. Маиляна С.С., Иванова А.А. – 3-е изд., перераб. и доп. – М.: Юнити, 2009. – 287с. 

Дополнительные источники:

1. Аверин, А.Н. Социальная защита отдельных категорий населения[Текст] / А.Н. Аверин. – М.: «РАГС», 2009. – 116с.

2. Кузякин, Ю.П. Юридическая служба [Текст]: Сборник нормативных актов / Ю.П. Кузякин. – М., 2002. – 467с.

2. Палехова, П.В. Организация, управление и администрирование в социальной работе[Текст]: Учебное пособие  / П.В. Палехова. – М.: Инфра – М, 2011. – 128с.

3. Скворцов, И.П. Социальная политика региона. Теория и практика[Текст]: Учебное пособие / И.П. Скворцов. – М.: КноРус, 2010. – 448с.

4. Холостова, Е.И. Социальная политика и социальная работа[Текст] / Е.И. Холостова. – М.: «Издательский дом Дашков и К», 2009. – 213с.

6. Чащин, А.Н. Юридическая служба в Российской Федерации [Текст]: Учебное пособие / А.Н. Чащин. – М.: ЗАО ИКЦ «ДИС», 2005. – 356с.

7. Щербачева, Л.В. Юридическая служба в государственных органах и на предприятиях [Текст]: Учебное пособие / Л.В. Щербачева. – М.: ЮНИТИ-ДАНА, 2006. – 386с.

Нормативно-правовые акты:

1. Конституция Российской Федерации [Текст] // Российская газета. – 25 декабря 1993. - № 237.

2. Арбитражный процессуальный кодекс Российской Федерации от 24.07.2002г. № 95-ФЗ [Текст] // Собрание законодательства Российской Федерации. – 2002. - № 30. – ст. 3012.

3. Гражданский процессуальный кодекс Российской Федерации от 14.11.2002г. № 138-ФЗ [Текст] // Собрание законодательства Российской Федерации. – 2002. - № 46. – ст. 4532.

4. Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях от 30.12.2001г. № 196-ФЗ [Текст] // Собрание законодательства Российской Федерации. – 2002. - № 1 (ч. 1). – ст. 1.

5. Трудовой кодекс Российской Федерации от 30 декабря 2001г. № 197-ФЗ [Текст] // Собрание законодательства Российской Федерации. – 2002. - № 1 (часть 1). – ст. 3.

6. Налоговый кодекс Российской Федерации  (часть первая) от 31 июля 1998г. № 146-ФЗ [Текст] // Собрание законодательства Российской Федерации. – 1998. - № 31. – ст. 3824.

7. Налоговый кодекс Российской Федерации  (часть вторая) от 05 августа 2000г. № 117-ФЗ [Текст] // Собрание законодательства Российской Федерации. – 2000. - № 32. – ст. 3340.

8. Уголовный кодекс Российской Федерации от 13 июня 1996г. № 63-ФЗ [Текст] // Собрание законодательства Российской Федерации. – 1996. - № 25. – ст. 2954.

9.  Гражданский кодекс Российской Федерации (часть первая) от 30 ноября 1994г. № 51-ФЗ [Текст] // Собрание законодательства Российской Федерации. – 1994. - № 32. – ст. 3301.

10. Гражданский кодекс Российской Федерации (часть вторая) от 26 января 1996г. № 14-ФЗ [Текст] // Собрание законодательства Российской Федерации. – 1996. - № 5. – ст. 410.

11. Об утверждении типового положения о юридической службе федерального органа исполнительной власти от 02.02.2002г. № 207 [Текст]: Постановление Правительства Российской Федерации // Собрание законодательства Российской Федерации. – 2002. - № 14. – ст. 1307.

Интернет – ресурсы:

www.juristlib.ru – электронная юридическая библиотека «ЮристЛиб»

www.pfrf.ru – сайт Пенсионного фонда Российской Федерации

www.rospensia.ru – сайт журнала «Пенсия»

www.minzdravsoc.ru – сайт Министерства здравоохранения и социального развития Российской Федерации

www.rg.ru – сайт «Российской газеты»

3.4. Кадровое обеспечение организации и проведения учебной и производственной практики


Организацию и руководство производственной практикой осуществляют руководители практики от образовательного учреждения и от организации.

Виды работ�
Тематика заданий практики по виду работы�
Кол-во часов�
Форма представления в отчете�
�
Работа с получателями пенсий, пособий, компенсаций и других соц. выплат, а также услуг и льгот.�
Прием и обработка документов для получения  пенсий, пособий, компенсаций и других социальных выплат, а также услуг и льгот.�
18�
Перечни документов, необходимых  для получения  пенсий, пособий, компенсаций и других социальных выплат, а также услуг и льгот.�
�
Работа с обращениями граждан.


�
Составление ответов на обращения граждан.


Консультативная помощь гражданам по составлению обращений.


Анализ затруднений при работе с обращениями граждан.�
12


12





6�
Проект ответа на жалобу.


Проект заявления, жалобы.


Проект ходатайства.


Предложения по совершенствованию работы с обращениями  граждан.�
�
Работа по информированию лиц, нуждающихся в соц. защите с использованием информационных технологий.�



Работа с информационным стендом.


Работа с Интернет-ресурсами.





�



12�
Проект оформления информац. стенда (по направлениям работы отдела).


Перечень информации представленной на Интернет-ресурсах по направлениям работы отдела.


Предложения по совершенствованию работы по информированию населения.�
�
Ведение договорной работы.�
 Составление проектов договоров с  получателями пенсий, пособий, компенсаций и других социальных выплат, а также услуг и льгот.�
12�
Проекты договоров.�
�
Итого:�
72 часа�
�
�
 








