附件1


公共就业服务岗位职责

1.负责开展人力资源社会保障法律法规政策宣传和咨询；

2.负责开展辖区内就业及人力资源社会保障调查统计，收录失业待业人员基础信息和再就业情况，建立就业再就业工作计划指标考核，形成数据库并进行动态管理；

3.负责收集、发布就业信息、培训信息、提供职业指导、职业介绍等就业服务，组织推荐辖区内劳动者参加职业技能培训和创业培训等工作；

4.负责协助开发社区就业岗位、推荐就业困难人员到公益性岗位就业，开展创建充分就业社区活动；

5.负责收录有创业意愿人员信息，受理创业担保贷款申请，协助贷款回收，提供相关创业服务；

6.负责审核、公示上报就业困难人员认定资料，针对就业援助对象开展调查摸底、制定分类帮扶计划、实施个性化援助、进行跟踪服务，帮助落实就业扶持政策；

7.负责本辖区内法定劳动年龄内人员的就业、失业登记工作，下岗失业人员申领《就业创业证》换发工作；

8.负责调查、核实灵活就业人员的就业情况，协助落实灵活就业社会保险补贴政策；

9.协助做好劳动争议预防、调解和劳动者权益维护工作，协助摸清有关劳动争议问题信息反馈等；

10.负责收录企业退休人员基本情况，开展退休人员社会化管理服务；

11.承担上级人社主管部门安排的其他劳动就业社会保障服务工作。


