Munkaerő-piaci és foglalkozási információk nyújtása munka iránt érdeklődőknek
1. A szolgáltatás célja

1.1. Átfogó cél
· A munkaerőpiac átláthatóságának előmozdítása, a munkaerő-piaci kereslet és kínálat egyensúlyának javítása.
1.2. Operatív cél
· Az álláskeresés és elhelyezkedés elősegítése.
· Az ügyfelek tájékoztatása az álláskeresőknek nyújtott támogatások és szolgáltatások lehetőségeiről.                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                

2. A szolgáltatás célcsoportja, alanyai

2.1. Célcsoport, átfogóan
a) Aktív korú nem foglalkoztatott, nem tanuló (álláskeresők és inaktívak, akik nem tanulnak)

b) Jelenleg foglalkoztatott, de létszámleépítéssel, illetve elbocsátással fenyegetett

c) Tanulók, ha pályaválasztási döntés előtt állnak, gyakorlati helyet keresnek, vagy elhelyezkedés előtt állnak

d) Rehabilitációs járadékban részesülők (közvetítést, illetve szolgáltatást kérők, de nem álláskeresők)

e) Rendszeres szociális járadékban részesülők (az álláskeresők speciális csoportja)

2.2. Célcsoport, amelynek a szolgáltatás különösen ajánlott

Különösen indokolt azokat a munkát keresőket és álláskeresőket bevonni ebbe a szolgáltatásba, akik életükben először szembesülnek a munkanélküliséggel, újonnan váltak munkanélkülivé, és ezért semmilyen tapasztalatuk nincs sem a munkaerő-piaci lehetőségeikről, sem a munkanélküli státushoz kapcsolódó jogaikról, illetve az igénybe vehető szolgáltatásokról.
3. A célcsoport tagjainak kiválasztására alkalmazott eljárások, módszerek

Akik nem rendelkeznek elegendő információval a munkaerőpiacról, a munkanélküliségről, azokat bármely szociális vagy munkaerő-piaci szolgáltatást nyújtó intézmény/szervezet illetve a munkaerő-piaci szervezet munkatársa javasolhatja a szolgáltatás igénybevételére.
4. A szolgáltatás tartalma, tevékenységek

Ez a szolgáltatás a foglalkozásokra, a térségben elérhető képzésekre, a régió, valamint a kistérség munkaerő-piaci helyzetére, a munkaerő-kereslet és -kínálat helyi jellemzőire vonatkozó információk nyújtását, foglalkoztatást elősegítő támogatások és az álláskeresési ellátásokra vonatkozó lehetőségek ismertetését, továbbá a foglalkoztatással összefüggő jogszabályokkal kapcsolatos tájékoztatást és az azokról szóló ismertetők átadását tartalmazza.
A tevékenységhez tartozik továbbá az aktív korú munkaképes lakosság körében a gazdaságilag inaktívak felkutatása és információhoz juttatása.
Az információnyújtás részei a következők lehetnek.
a) Munkaügyi központ regisztrációs feltételeinek ismertetése.
b) Regisztrált álláskeresőnek járó támogatási lehetőségek és szolgáltatások ismertetése.
c) A foglalkoztatást elősegítő támogatások és igénylésük jogi feltételeinek ismertetése.
d) Az adott területre és időszakra vonatkozó munkaerő-piaci kereslet és kínálat jellemzőinek ismertetése.
e) Az adott területre és időszakra vonatkozó munkaerő-piaci programok, képzési lehetőségek általános ismertetése.
f) Tájékoztatás a tipikus és atipikus foglalkoztatási formákról, a foglalkoztatási jogviszonyokról.

g) Tájékoztatás a munkáltatói sokféleségről, ide értve akár az őstermelői és az alkalmi munkavállalói jogviszonyokat is, valamint az önkéntességet is.
5. Módszertan 

A munkaerő-piaci információk nyújtása a szolgáltató és a foglalkoztatók közötti együttműködési folyamat keretében valósul meg; a résztvevők aspektusából történhet egyéni, illetve csoportos információnyújtással, valamint az öntájékozódás elősegítésével. A munkaerő-piaci információk nyújtása az információnyújtás időtartamát tekintve megvalósulhat eseti jelleggel és folyamatos információszolgáltatás formájában is.

5.1.
Egyéni információnyújtás

5.2. A csoportos információnyújtás többféleképpen valósulhat meg.
· A szolgáltató informátori hálózat által képviseltetve nyújt információt, ahol a hálózat tagjai különböző jellegű információk nyújtására kompetensek.
· A szolgáltató az álláskeresők egy csoportja számára nyújt információkat.
· A szolgáltató informátori hálózat által az álláskeresők egy csoportja számára nyújt információkat.
· A csoportos információnyújtás megvalósulhat rendezvények keretében, de rendezvényi kereteken kívül is.

5.3. 
Öntájékozódás elősegítése. A szolgáltatást nyújtó a munkáltatók számára tájékoztató anyagokat készít, melyeket eljuttat a célcsoport számára. Ezek az anyagok készülhetnek papír alapú, illetve digitális dokumentáció formájában, a munkáltatói célcsoport igényeihez igazodva. A tájékoztató anyagokat a megrendelő is biztosíthatja. A célcsoporthoz való eljuttatás történhet direkt és indirekt marketing eszközökkel (dm levél, postai küldemény útján, illetve a média bevonásával, vagy saját honlapon történő közzététellel). A szolgáltató gondoskodik az elkészült tájékoztató anyagok folyamatos aktualizálásáról.
5.4. Eseti információnyújtás keretében nyújt munkaerő-piaci információt a szolgáltató minden olyan esetben, amikor az jól körülhatárolható célt szolgál, és az információnyújtás egy-három alkalommal kielégíti a felmerült információigényt. Eseti információnyújtás megvalósulhat valamennyi, a 4-es pontban felsorolt szolgáltatástartalom esetében. 

5.5. Folyamatosan szolgáltathat információt a szolgáltató állandóan változó munkaerő-piaci környezetben. Folyamatos információnyújtásként értelmezhető az állandóan elérhető, öntájékozódást segítő eszközök alkalmazása és azok folyamatos, naprakész információkkal történő frissítése is (pl.: honlap fenntartás).
6. Az elvárt eredmény (meghatározásának módja) (lehetséges kimeneti-, eredmény- és      hatásindikátorok)

	Szolgáltatási elem
	Mutató
	Mutató forrása

	Munkaerő-piaci és foglalkozási információk nyújtása álláskeresőknek


	Kimeneti indikátor

Aktív korú munkaképes lakosság körében a gazdaságilag inaktív, felkutatott személyek száma 
	Információnyújtást követően  munkanélküliként regisztráltak száma

	
	Kimeneti indikátor
Munkaerő-piaci információnyújtásban részesült személyek száma
	Jelenléti ív

	
	Eredmény indikátor
Más munkaerő-piaci szolgáltatást igénybevevő személyek száma 
	Együttműködési megállapodások

	
	Hatás indikátor

Elhelyezkedettek száma
	Nyomonkövetés: munkaszerződés, ügyfél nyilatkozata v. rmk nyilvántartás

	
	Hatás indikátor
Képzésbe kerülők száma
	Nyomonkövetés: együttműködési megállapodások


.
7. A szolgáltatás nyújtásához szükséges szakmai kapacitások

7.1. Humán kapacitások (végzettség, kompetenciák, szakmai gyakorlat, 1 tanácsadó/szakember által naponta/hetente ellátható tanácsadási/szolgáltatási óra)

A munkaerő-piaci és foglalkozási információk nyújtását humán felsőfokú végzettséggel rendelkező szakemberek végezhetik.

Humán felsőfokú végzettség hiányában középfokú végzettséggel is ellátható a tevékenység abban az esetben, ha legalább egy év igazolható munkaerő-piaci szolgáltatásban szerzett tapasztalattal társul.

Kompetenciák
A szolgáltatás nyújtásához szükséges munkaerő-piaci és foglalkozási alapismeretek. Kommunikációs készség, empátia, kapcsolatteremtő képesség, szervezőképesség, tárgyalóképesség, rugalmasság, stressz tűrés, másság elfogadása, együttműködési készség, előítélet mentesség, kreativitás, önálló munkavégzés, döntési képesség.

7.2. Tárgyi, technikai feltételek (helyiség, irodatechnika, számítástechnikai eszközök, bútorzat, infokommunikációs eszközök stb.)

- Fénymásoló, személyenként 1 darab számítógép konfiguráció, 1 darab nyomtató, szkenner, szoftverek.
- 1 vezetékes telefon, internetes kapcsolat, fax, e-mail, lehetőség szerint mobiltelefon, honlap, akadálymentes információs eszközök.
- Zárható szekrény az iratok tárolására.
- Irodaszer, amely magába foglalja a festékpatronokat, papírt, és az irodai fogyóeszközöket is.

- Az ügyfelekkel történő személyes beszélgetésre alkalmas helyiség. 

7.3. Egyéb (referenciák, jártasság, térségi lefedettség, szervezeti kompetenciák stb.)

Fontos szempontok a szolgáltatást nyújtó szervezettel szemben:

·  térségi területen megfelelő munkaerő-piaci és ellátórendszerbeli ismeretek, kapcsolatok (referenciák bemutatása),

· munkaerő-piaci szolgáltatás végzése minimum 1 éve, valamint
· a szolgáltatások fejlesztésével, nyújtásával kapcsolatos ismereteik átadása (fórumokon, szakmai napokon, workshopokon stb.).
8. Monitoring

8.1. Az alkalmazandó indikátorok, célmutatók és mérésük/értékelésük módja, értékelési szempontok

· Információnyújtásba bevontak száma, (egyéni és csoportos külön gyűjtve – félévente összesítve, statisztika készítése – életkor, nem, célcsoport bontásban).
· Az elégedett és elégedetlen igénybevevők aránya – elégedettségi kérdőív értékelése.
· Panaszok száma és aránya – statisztika.
· A monitorozás módja, gyakorisága

· Szakmai és pénzügyi beszámolók elkészítése előtt a szolgáltatás helyszínén történő szakmai monitoring, megbeszélés.

Gyakorisága: félévente.
· Alkalomszerűen a szakmai és adminisztrációs tevékenységnek a szolgáltatás helyszínén történő segítése, monitorozása.

 Gyakorisága: évente legalább egy alkalommal.
· Az adatlapok használatáról folyamatos konzultáció a megrendelő és a szolgáltató között.

 Gyakorisága: folyamatos.
8.2. A szolgáltatásról készülő dokumentáció, a megrendelőnek nyújtandó információk köre, gyakorisága  

· Egyéni információ-nyújtás alkalmával az első találkozón rögzítésre kerülnek az alapinformációk az „adatlapon” (lehetőség szerint elektronikus formátumban). Ezek a következők:
a) az ügyfél személyes adatai és elérhetőségei, 

b) iskolai végzettsége, 

c) szakképzettsége, 

d) az ügyfél célcsoport szerinti azonosítása és
e) az ügyfél célja a munkaerőpiacon.
Az adatokat összesítve, megrendelőnek negyedévenként eljuttatva. 

· Jelenléti ív 

- Egyéni, csoportos tájékoztatók alkalmával készül, találkozás helyszínét, időpontját résztvevők nevét, elérhetőségét tartalmazza.

· Elégedettségi kérdőív

- Az ügyfél elégedettségének mérésére szolgál.
.9. A szolgáltatás költségei (költségfajták és a költségképzés elvei)
A szolgáltatási díj két elemet tartalmaz.
· Személyi jellegű költségek: szolgáltatási/tanácsadói munkadíj.
· Dologi jellegű költségek:

· telefon, internethasználati díj,

· irodabérleti díj,

· irodaszerköltség, 

· speciális célcsoport esetében részben a kialakítás, részben a fenntartás költségei.

10. A szolgáltatás időtartama/gyakorisága

· Az egyéni információ nyújtás átlagos időtartama ½ óra/alkalom.
· A csoportos információnyújtás átlagos időtartama 1½ óra.

11. Kapcsolattartás a megrendelővel, a megrendelő által végzendő tevékenységek, adatszolgáltatás, visszacsatolás

· A megrendelő szakmai találkozót kezdeményez a szolgáltatóval, amelynek keretében egyeztetik az elvégzendő feladatokat, azok szakmai és pénzügyi feltételeit.

· A megrendelő elkészíti, és a szolgáltatóhoz eljuttatja a szakmai és pénzügyi beszámolóhoz szükséges formanyomtatványokat, meghatározza azok benyújtásának időpontjait.

· A megrendelő telefonon, faxon, e-mailben folyamatos kapcsolatot tart a szolgáltatóval, szükség esetén a szolgáltatás helyszínén személyes találkozót kezdeményez a szolgáltatást nyújtó szervezet vezetőjével és munkatársaival. Észrevételeiről, javaslatairól feljegyzést készít, amelyet a szolgáltatónak megküld.  

· A megrendelő az általa szervezett szakmai rendezvényekre meghívja a szolgáltatást nyújtó szervezet szakembereit.

12.  Célcsoport-specifikus elemek
 Az eltérő célcsoportok esetében, eltérő, kiegészítő szolgáltatásokra van szükség. 

	Célcsoport
	Specilaitások, feltételek

	Mozgássérültek
	Fizikailag akadálymentesített környezet

	Hallássérültek
	Infokommunikációs akadálymentesítés

Hallássérültséggel összefüggő fizikai akadálymentesítés

Vizuális, jelnyelvi és írásos segédanyagok, szakmai anyagok.

	Látássérültek
	Fizikai akadálymentesítés

Infokommunikációs akadálymentesítés

	Kommunikációs zavarokkal kűzdők és autisták
	Infokommunikációs akadálymentesség.

Állapotnak megfelelő támogató pszichoszociális környezet biztosítása, kialakítása.

Augmentatív alternatív kommunikációs eszközök, módszerek alkalmazása.

Időráfordítás egyéni állapotnak megfelelően


A leírás melléklete

13. Jelenlegi szabályozás

13.1. Jogszabály
· Foglalkoztatás elősegítéséről és a munkanélküliek ellátásáról 1991. évi IV. törvény
· 30/2000. (IX. 15.) GM rendelet 3. §
13.2. Eljárásrend
· FSZH Eljárási Rend a munkaerő-piaci és foglalkozási információ nyújtásáról, a humán szolgáltatásokról és speciális helyszíneiről, 2007.

13.3. Költségnormák 

Irányadó: 30/2000 GM rendelet 25.§ (1) a) és b) pontja, tekintettel arra, hogy a munkaerő-piaci információ nyújtása megvalósulhat tanácsadás keretében is. (3.§ (3))
A költségnorma

- egyéni tanácsadás esetén: a tárgyévet megelőző második évre vonatkozóan megállapított nemzetgazdasági átlagkereset x 0,026-0,035 Ft/fő/óra

- csoportos tanácsadás esetén: a tárgyévet megelőző második évre vonatkozóan megállapított nemzetgazdasági átlagkereset x 0,02-0,03 Ft/óra

 14. A szolgáltatás nyújtásának eddigi mennyiségi és minőségi tapasztalatai

15. A szolgáltatást nyújtók köre
A szolgáltatást egyéni vállalkozó, jogi személy, jogi személyiséggel nem rendelkező gazdasági társaság nyújthatja.
16. Kapcsolódó szolgáltatások köre
· Munkaerő- piaci és foglalkozási információ nyújtása munkáltatóknak

17. Javasolt jogszabály-módosítások
18. A leírásban használt fogalmak definíciója
