公益性岗位安置管理须知

 一、公益性岗位人员招录

用人单位应严格按照有关规定申请公益性岗位，公益性岗位以安置就业困难人员为主。

（一）用人单位录用人员后，应及时安排上岗，收取和妥善保管公益性岗位人员的身份证复印件、就业失业登记证复印件等相关资料。同时，根据《劳动合同法》和《劳动合同法实施条例》规定，按照一年一聘的原则，自用工或续聘之日起1个月内与之签订书面劳动合同，明确双方的责任、权利、义务，并建立公益性岗位人员名册（包括劳动者姓名、性别、居民身份证号码、户籍地址及现住址、联系方式、用工起始时间、劳动合同期限等内容）备查。

（二）用人单位与公益性岗位安置人员签订同劳动合同后，持相关材料到公共就业服务机构（以下称经办机构）进行就业登记，办理劳动合同备案手续。

用人单位变更公益性岗位安置人员岗位或与之解除、终止劳动合同的，应持有关材料到经办机构办理变更、解除或终止备案,需在当月15日之前，报送相关手续。
二、公益性岗位人员管理

用人单位应严格按照《劳动法》等法律、法规的规定，制定本单位公益性岗位人员管理制度，明确公益性岗位人员的工作职责、工作纪律、考核考勤内容等，加强对公益性岗位人员的管理。

（一）建立聘用档案。对聘用的公益性岗位人员，用人单位应为其建立聘用档案，将其劳动合同、年度考核表、社会保险缴费依据、奖惩材料等存入公益性岗位人员的个人档案，妥善保存，为公益性岗位人员转移劳动关系、接续社会保险、办理退休提供依据。

（二）休息休假。公益性岗位人员在聘用期间，其年休假、婚假、丧假、产假，由用人单位参照有关规定执行。

（三）工作变动。公益性岗位人员在聘用期间，应保持其岗位相对稳定，原则上不得变动。因工作需要岗位变动的，应及时报经办机构备案。

    三、公益性岗位人员工资待遇及社会保险

（一）工资。公益性岗位人员岗位补贴实行财政统一管理，分级发放的方式。由银川市劳动就业服务局将公益性岗位人员花名册审核汇总后，以国库集中支付方式直接将岗位补贴按月划拨至公益性岗位人员个人银行卡。 

用人单位可根据公益性岗位的技术难易程度、责任大小、劳动条件、工作量以及自身实际情况，合理补贴公益性岗位人员的工资。
社会保险。用人单位应为公益性岗位人员办理社会保险接续手续，按规定缴纳各项社会保险费。单位承担部分由我局直接拨付用人单位，个人部分由我局代扣后拨至用人单位。用人单位每半年为公益性岗位人员缴纳社会保险。

 用人单位应为公益性岗位人员缴纳工伤生育保险。

（三）拨付时间。用人单位应按时申请在岗人公益性岗位人员各项补贴。每月15-20日拨付公益性岗位人员的岗位补贴，如有人员变更须及时办理公岗人员变更手续，逾期办理的，停止拨付岗位和社会保险补贴，由此造成的后果由用人单位自行承担。

