


Munkaközvetítés

1. A szolgáltatás célja

1.1. Átfogó cél

A munkaerő-közvetítés a munkát keresők és az állást kínálók találkozását segíti annak érdekében, hogy közöttük foglalkoztatásra irányuló jogviszony jöjjön létre. 

1.2. Operatív cél


A szolgáltatás operatív céljai:

· az álláskeresők mihamarabbi munkához juttatása, 
· a foglalkoztatók munkaerőigényeinek mihamarabbi kielégítése.

2. A szolgáltatás célcsoportja

2.1. Célcsoport átfogóan
· Munkát keresők és munka iránt érdeklődők.
· 
· 
· Foglalkoztatók.
2.2. Célcsoport, amelynek a szolgáltatás különösen ajánlott 




· Munkavállalásra kész álláskeresők.
· Akik munkanélküliségük okán ellátásban részesülnek.
· A munkaügyi kirendeltségen először jelentkező munkát keresők.
· Munkaerőigényt bejelentő foglalkoztatók.
3. A célcsoport tagjainak kiválasztására alkalmazott eljárások, módszerek














A munkát keresők az alábbi módokon kerülhetnek be a szolgáltatásba.
a) A munkaügyi kirendeltség irányítja a szolgáltatásba, az első interjú illetve a közvetítői beszélgetés alapján.

b) Más szervezet, szolgáltató (pl. szociális vagy egészségügyi intézmény, civil szervezet) javasolja a szolgáltatás igénybevételét.

c) A szolgáltató saját adatbázisából is kiválaszthatja a célcsoport kritériumainak megfelelő ügyfeleket, akiknek szolgáltatást nyújt.

d) A szolgáltatást, a munkát kereső maga kéri.

e) Foglalkoztató igényli a szolgáltatást.

A kiválasztás a munkát kereső személlyel történő első találkozás során, első interjú keretében történik. A kiválasztás szempontjai a szolgáltatás tartalmi orientációjának (hagyományos, vagy egyénre szabott közvetítés, vagy öninformálódás) eldöntéséhez:

· munkavállalásra való felkészültség, motiváltság megléte vagy hiánya,
· az elhelyezkedést gátló körülmény(ek) fennállása,
· álláskeresési aktivitás megléte vagy hiánya.
4.  A szolgáltatás tartalma, tevékenységek

4.1. A szolgáltatás tartalma

Olyan szolgáltatás, amely a munkát keresők és az üres álláshelyek toborzása, a munkát keresők meghallgatása és közvetítése révén elősegíti a munkát keresők és a munkát kínálók találkozását foglalkoztatásra irányuló jogviszony létesítését. 
4.2. Tevékenységek

Munkát keresőknek nyújtott szolgáltatások
· A munkát kereső szakképzettségének, gyakorlatának, konkrét igényeinek, elvárásainak és munkaelképzeléseinek feltérképezése első interjú kertében, ezeknek adatbázisban történő rögzítése.

· A munkát kereső szakképzettségének, gyakorlatának, képességeinek és egyéni mentális és fizikai állapotának konkrét igényeinek, elvárásainak és munkaelképzeléseinek nyilvántartásban való rögzítése, a nyilvántartás rendszeres időközönkénti frissítése.

· A munkát kereső igényeinek megfelelő munkalehetőségek listázása.
· A munkát kereső elhelyezkedését megkönnyítő önéletrajz, motivációs levél közös, igény szerinti aktualizálása.
· Munkajogi ismeretek, tájékoztatás nyújtása.
Munkaadók számára nyújtott szolgáltatások

· Állásbejelentések fogadása.
· A munkaadó tájékoztatása a közvetített egyén speciális szükségleteiről, ha vannak (pl. nők, megváltozott munkaképességűek, fogyatékossággal élők számára részmunkaidős, osztott munkaidős foglalkoztatás iránti igény).


· A munkáltatók tájékoztatása a közvetített ügyfél foglalkoztatásához igénybe vehető kedvezményekről, támogatásokról.
· Személyes kapcsolattartás a munkáltatókkal.
· A foglalkoztatóktól munkaajánlatok befogadása, a feltételeiknek megfelelő munkavállaló kiválasztása. 

· A munkáltatói igényeknek megfelelő ügyfélkínálat bemutatása.
· Az ügyfelek meglévő kompetenciáinak alapos ismertetése, hangsúlyozva a meglévő  munkaerő-piaci készségeket és kompetenciákat.

További tevékenység még a 


sikeres és sikertelen munkaközvetítés dokumentálása. Sikertelen munkaközvetítés esetén a sikertelenség okainak elemzése, a közvetítés során alkalmazott munkamódszer tökéletesítése, esetleg újabb partnerek keresése.

5. Módszertan, a szolgáltatás formája 
A munkaközvetítés egyéni formájú szolgáltatás.


A közvetítő szervezeteknél a célcsoport kiválasztásához a már nyilvántartásba vett álláshelyek szükségleteinek kielégítése a cél, vagyis a közvetítésnél alkalmazott szempont, hogy a közvetítést kérő rendelkezik-e a munkáltató által megkívánt megfelelő végzettséggel és szakmai tapasztalattal.



· A közvetítő szervezet adott célcsoport számára nyújtja szolgáltatásait, ill. az állást kínáló munkáltatók közül az alapján választ, hogy célcsoportja fogadására mennyire nyitott az adott foglalkoztató. Ezek a célcsoport specifikus szolgáltatók.
· A nem célcsoport specifikus szolgáltatók területi alapon (település, kistérség, régió, ország, határon túl) végzik tevékenységüket. A célcsoport kiválasztásának egyik szempontja, hogy van-e az adott területen feltárt állásoknak megfelelő szakmai végzettsége és tapasztalata a közvetítést kérőknek. A másik kiválasztási szempont, hogy a közvetítést kérő magánszemélyek számára fellelhető-e az adott területen felkínált álláslehetőség.

a
.) Az álláskeresők elvárásainak megfelelő munkahely kiválasztása 
· Hagyományos közvetítés
Rövid interjú során az álláskereső szakképzettségének, gyakorlatának, konkrét igényeinek, elvárásainak és munkaelképzeléseinek rögzítése, és a közvetítőnél nyilvántartott, szabad állásokból néhány felajánlása. 

· Egyénre szabott közvetítés
Az álláskeresővel egyéni interjú készítése. Ennek során nem csak a hagyományos közvetítés során rögzített adatok felvétele történik meg, hanem a foglalkoztatást akadályozó körülmények, pl.: családi körülmények, a szakképzettség vagy a meglévő szakmában szerzett tapasztalat hiánya, az akadálymentes munkahely igénye, a munkáltatók negatív sztereotípiáitól (nők, megváltozott munkaképességűek, romák, hajléktalanok) való félelem azonosítása. A közvetítő szervezet segít kiválasztani egy olyan, személyre szóló munkahelyet, amely leginkább megfelel az álláskereső igényeinek, és ahova a közvetítő be is tudja ajánlani az álláskeresőt.

· Öninformálódás 
Az ügyfél igénye esetén először a közvetítő szervezet munkatársainak segítségével megtanulja a világhálón fellelhető munkainformációs portálok használatát, később a közvetítő szervezet számítógépének segítségével önállóan tájékozódik, és nyomtatja ki a neki tetsző állásajánlatokat. 

b.) A munkaadó elvárásainak megfelelő munkatárs kiválasztása
· A követelmény-profil felvétele 
A munkakörrel kapcsolatos követelmények, elvárások, munkaköri feladatok, munkaköri felelősség, kompetencia, ügyrend, stb. körülményeknek az összegyűjtése, rögzítése, elemzése. 
· A megfelelő jelölt felkutatása
A nyilvántartásban rögzített ügyfélkör adatainak elemzése, szelektálása. Nem megfelelő rendelkezésre álló jelöltek esetén hirdetés feladása, a jelentkezések fogadása. 

· A személyes interjúk lebonyolítása 

A szervezet nyilvántartása vagy a feladott hirdetés alapján megfelelő pályázók személyes meghallgatása
· 
, tájékoztatása a munka részleteiről.

A legesélyesebb pályázók bemutatása a 
· munkáltatónak
A kiválasztási folyamat végén kiválasztott álláskeresők személyes bemutatkozásra történő felkészítése, időpont-egyeztetések a munkaadóval, a találkozók megbeszélése, bemutatás. 
6. Az elvárt eredmény (meghatározásának módja) (lehetséges kimeneti-, eredmény- és hatásindikátorok)

	Szolgáltatási elem
	Mutató
	Mutató forrása


	
	

	

	
	
	


	
	
	


	
	
	


	
	
	

	
	
	



	Munkát keresők számára a megfelelő állás kiválasztása
	Munkaközvetítés szolgáltatásban részesült munkát keresők száma (kimeneti indikátor)
	Regisztrációs űrlap álláskeresők számára 

	
	Sikeres munkaközvetítések száma (eredmény indikátor)
	Közvetítői lap

	
	Foglalkoztatottak száma a megrendelő foglalkoztatási igényének megfelelő időben (idénymunka), de legkésőbb a 180. napon (hatásindikátor)  
	Munkáltatói igazolás



	Foglalkoztatók számára a megfelelő munkavállaló kiválasztása
	Közvetítést kérő foglalkoztatók száma (kimeneti indikátor)
	Regisztrációs lap

	
	A nyilvántartásba vett betöltetlen álláshelyek száma (kimenet indikátor)
	

	
	Sikeres munkaerő-közvetítések száma (eredmény indikátor) 
	Közvetítői lap

	
	Foglalkoztatottak száma a megrendelő foglalkoztatási igényének megfelelő időben (idénymunka), de legkésőbb a 180. napon (hatásindikátor)  
	Munkáltatói igazolás




7.  A szolgáltatás nyújtásához szükséges szakmai kapacitások
7.1. Humán kapacitások (létszám/munkaidő, végzettség, kompetenciák, ismeretek, szakmai gyakorlat)

A munkaközvetítést végző szervezetnek min. 1 fő, meghatározott szakmai képesítést, gyakorlatot szerzett alkalmazottal kell rendelkeznie.
Végzettség 
 „a) szakirányú felsőfokú végzettség, ennek keretében

· egyetemek közgazdaságtudományi, gazdaságtudományi karán,

· egyetemek állam- és jogtudományi karán,

· egyetemek bölcsészettudományi karán pszichológia és szociológia szakon,

· egyetemek és főiskolák államigazgatási, gazdasági, humánerőforrás-menedzseri, személyügyi, személyügyi szervezői, igazgatásszervezői, szociális igazgatási, munka- és pályatanácsadói szakán szerzett oklevél, valamint
· egyéb felsőoktatásban szerzett oklevéllel rendelkezők közül a felsőfokú személyügyi gazdálkodó szaktanfolyam elvégzését igazoló bizonyítvány, vagy

b) felsőfokú iskolai végzettség és legalább kétéves gyakorlat az alábbi humánpolitikai területeken:

· az emberi erőforrással való gazdálkodás tervezése,

· munkaköri követelmények meghatározása,

· a munkaerő-szükséglet minőségi és mennyiségi jellemzőinek tervezése,

· munkaerő-kiválasztás,

· munkaerő-közvetítés,

· munkaerő-felvétel,

· a belső utánpótlás tervezése,

· a beilleszkedési folyamat megtervezése és végrehajtásának irányítása,

· teljesítményösztönzési rendszerek kialakítása (bérezési alapelvek és hatékony bérezési és ösztönzési rendszerek kialakítása, bevezetése,

· teljesítményértékelési rendszerek kialakítása és bevezetése,

· munkahelyi képzési és továbbképzési rendszerek kialakítása,

· személyzeti és munkaügyi nyilvántartások rendszerezése, vezetése,

· munkakörülmények vizsgálata; vagy

c) középfokú iskolai végzettség és legalább ötéves, a b) pontban felsorolt humánpolitikai területen eltöltött gyakorlat; vagy

d) a 7/1993. (XII. 30.) MüM rendelet mellékleteként kiadott Országos Képzési Jegyzékben meghatározott munkaerő-piaci ügyintéző és munkaerő-piaci menedzser szakképesítés.”








· 
· 
· 
· 

Ismeretek
A közvetítést végző munkatársnak széles kapcsolati hálóval kell rendelkeznie, és a választott közvetítési területhez kapcsolódó munkaerő-paci igények alapos ismerete szükséges.

Készségek, kompetenciák
A legfontosabb kompetenciák: kommunikációs készség, kapcsolatteremtő képesség, szervezőkészség, tárgyaló képesség, együttműködő képesség, konfliktuskezelő képesség, helyzetfelismerő képesség, közérthetőség.
7.2. Tárgyi, technikai feltételek (helyiség, irodatechnika, számítástechnikai eszközök, bútorzat, infokommunikációs eszközök stb.) 
Helyiségek

· Ügyfélfogadásra, ügyfelek várakozására, öninformálódásra alkalmas, berendezett (székek, asztal) helyiség.
· Irodahelyiség.

Irodatechnikai felszerelés
· Telefon, fax.
· Számítógép nyomtatóval és internet kapcsolattal az ügyfelek számára az öninformálódáshoz.
· Számítógép nyomtatóval és internet kapcsolattal, e-mailezési lehetőséggel a közvetítői adatbázisok tárolására, dokumentációhoz a szolgáltató részére.
7. 3. Egyéb (referenciák, jártasság, térségi lefedettség, szervezeti kompetenciák stb.)

8. Monitoring

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


· Közvetítést kérő foglalkoztatók száma jogi formájuk szerinti bontásban.

· Nyilvántartásba vett álláshelyek száma nemzetgazdasági ágazatok szerinti bontásban.
· Munkaközvetítés szolgáltatásban részesült munkát keresők száma korcsoport, nem


, munkakörcsoport (szakmunkás, betanított munkás, segédmunkás, szellemi), iskolai végzettség, 
· 
· a foglalkoztatásra irányuló jogviszony típusa szerinti bontásban.
8.2. A szolgáltatásról készülő dokumentáció, a megrendelőnek nyújtandó információk köre, gyakorisága  


A tárgyévet követő év január 31.-ig - a nyilvántartást vezető munkaügyi központ által kiadott adatlapon - be kell számolni (személyazonosításra alkalmatlan módon).
a.) Munkát keresőkkel kapcsolatos dokumentáció 
· Regisztrációs űrlap munkát keresőknek, amely rögzíti a közvetítést kérő személyi adatain kívül a meglévő szakmai végzettségeit, munkatapasztalatait, kompetenciáit, speciális igényeit, pl.: megváltozott munkaképességű, fogyatékossággal élő, részmunkaidős foglalkoztatás, mellékállás, távmunka.
· Az iskolai végzettséget igazoló és kötelező dokumentumok fénymásolata.
· Együttműködési megállapodás, amely tartalmazza a közvetítést kérő és a közvetítő jogait és kötelezettségeit, a feladatok ütemezését, és minden egyéb információt, amit a felek szükségesnek tartanak.
· Tájékoztatási nyilatkozat, amely a közvetítő által nyújtott szolgáltatásokat tartalmazza, az együttműködési megállapodás része.
· Állásajánlati lap, amely rögzíti a felkínált állás legfontosabb paramétereit: szükséges végzettség, elvárt szakmai tapasztalat, kompetenciák, munkaidő, a munkavégzés helye, bér és az esetlegesen nyújtott béren kívüli juttatások, munkaruha.
· Közvetítői lap, melyen a felkínált, a betöltött és a be nem töltött állásokat rögzíti a közvetítő.
Az önkiszolgálást választók regisztrálásához csak az alábbi dokumentáció szükséges
· Nyilvántartási lap, amely 
· 
· 
· rögzíti a 

· közvetítést kérő személyi adatain kívül a meglévő szakmai végzettségeit, munkatapasztalatait, kompetenciáit, speciális igényeit: megváltozott munkaképességű, fogyatékossággal élő, részmunkaidős foglalkoztatás, mellékállás, távmunka.
· Tájékoztatási nyilatkozat, amely a közvetítő által kifejezetten az önkiszolgálás területére specializált szolgáltatásokat tartalmazza.  


b.) Munkaadókkal kapcsolatos dokumentáció
· Regisztrációs lap munkaadóknak, amely tartalmazza a munkáltató legfontosabb adatait: tevékenység besorolása FEOR szám alapján, cím, telephely, kapcsolattartó neve, telefonszáma, e-mail címe.
· Együttműködési megállapodás, amely tartalmazza a közvetítő és a betöltetlen álláshelyet felkínáló munkáltató jogait és kötelezettségeit, az igényelt szolgáltatások ütemezését, és minden egyéb információt, amit a felek szükségesnek tartanak.
· Tájékoztatási nyilatkozat, amely a közvetítő által nyújtott szolgáltatásokat tartalmazza, az együttműködési megállapodás része.
9.  A szolgáltatás költségei (költségfajták és az árképzés elvei) 

A kormányrendelet 10. § (3) értelmében a magán-munkaközvetítő a tevékenységéért a munkát keresővel szemben díjat, költséget nem számolhat fel. 
· 
A szolgáltatás díjának megállapításánál figyelembe vehető költségek a következők.

· A megvalósításhoz igénybevett szolgáltatások, illetve a megvalósításban résztvevők költségei.
· Kommunikációs költségek.
· Egyéb általános költségek.
· Ügyfelek utazási költségei.
· Rezsi költségek (arányosítással számítva).
· 
· Amortizációs költség.
· A szolgáltató nyeresége.
· A vissza nem térített áfa.
· 
10. A szolgáltatás időtartama/gyakorisága




a.) Az álláskeresők elvárásainak megfelelő munkahely kiválasztása 
· Hagyományos közvetítés: maximum 1 óra /ügyfél.
· Egyénre szabott közvetítés:
· az álláskeresővel egyéni interjú készítése maximum 1 óra/ügyfél,
· a közvetítő szervezet segít kiválasztani egy olyan, személyre szóló munkahelyet, amely leginkább megfelel az álláskereső igényeinek, és ahova a közvetítő be is tudja ajánlani az álláskeresőt.
· Öninformálódás: maximum 2 óra/nap/ügyfél.
b.) A munkaadó elvárásainak megfelelő munkatárs kiválasztása
· A követelmény-profil felvétele: maximum 2 óra.
· A megfelelő jelölt felkutatása: maximum 10 nap.
A nyilvántartásban rögzített ügyfélkör adatainak elemzése, szelektálása. Nem megfelelő rendelkezésre álló jelöltek esetén hirdetés feladása, a jelentkezések fogadása. 

· A személyes interjúk lebonyolítása: maximum 30 perc/fő.
A nyilvántartásban, vagy a feladott hirdetés alapján megfelelő pályázók személyes meghallgatása, tájékoztatása a munka részleteiről.

11. Kapcsolattartás a megrendelővel, a megrendelő által végzendő tevékenységek, adatszolgáltatás, visszacsatolás
12. Célcsoport-specifikus elemek (plusz tartalmi, illetve eltérő módszertani elemek, költségtípusok)

A célcsoport-specifikus elemek az összes szolgáltatás leírását követően, a szolgáltatások célcsoportok szerinti csoportosítása után kerülnek kidolgozásra.

A leírás melléklete

13. Jelenlegi szabályozás

13.1. Jogszabály

118/2001. (VI. 30.) Korm. rendelet a munkaerő-kölcsönzési és a magán-munkaközvetítői tevékenység nyilvántartásba vételéről és folytatásának feltételeiről

30/2000. (IX. 15.) GM rendelet a munkaerő-piaci szolgáltatásokról, valamint az azokhoz kapcsolódóan nyújtható támogatásokról

1991. évi IV. törvény a foglalkoztatás elősegítéséről és a munkanélküliek ellátásáról

13.2. Eljárásrend

13.3. Költségnormák

14. A szolgáltatás nyújtásának eddigi mennyiségi és minőségi tapasztalatai

15. A szolgáltatást nyújtók köre

A területileg illetékes munkaügyi központ nyilvántartásában szereplő magán munkaközvetítők.

16. Kapcsolódó szolgáltatások köre
· Álláskeresési technikák oktatása megelőző szolgáltatásként lehetőséget ad arra, hogy az ügyfelek számára világossá váljon a munkaközvetítés munkamódszere és hatékonysága.
· Álláshely-feltárás szükséges ahhoz, hogy a munkaközvetítő saját adatbázist építsen ki ahhoz, hogy hatékony szolgáltatást tudjon nyújtani.
· Munkakörelemzés a munkaközvetítéshez kapcsolódó szolgáltatás, melynek során a szolgáltatást nyújtó feltárja, hogy egy adott munkáltatónak pontosan milyen munkaerőre van szüksége.
· Egyéni igények és szükségletek felmérése szükséges ahhoz, hogy a munkaközvetítő saját adatbázisában rögzíteni tudja a közvetítést kérők igényeit.
· Munkavállalási készségek, képességek felmérése szükséges ahhoz, hogy a munkaközvetítő saját nyilvántartásában rögzíteni tudja a közvetítést kérők lehetőségeit.
· 
· 
· 
· Rehabilitációs tanácsadás a munkaközvetítés megelőző tevékenység, amelynek keretében a szolgáltató segítséget nyújt, tanácsot adhat a megváltozott munkaképességű álláskeresők alkalmazásához.
· Munkatanácsadás a munkaközvetítés során végzett tevékenység, amelynek keretében a szolgáltató feltárja az ügyfél elhelyezkedését akadályozó körülményeket, tervet dolgoz ki az elhelyezkedés akadályainak megszüntetésére és a sikeres elhelyezkedésre.
· 
· Munkahelyi környezetbe történő beilleszkedés segítése a munkaközvetítést követő szolgáltatás, melynek során egyrészt a szolgáltató segítséget nyújt a közvetített ügyfél számára, ha szükséges, másrészt a munkáltatóknak ad tanácsot, ha olyan munkavállalót alkalmazott, akinek a foglalkoztatásában nincs elég tapasztalata.
· A munkahelymegtartás segítése, utókövetése a munkaközvetítést követő szolgáltatás, melynek során a szolgáltató segítséget nyújt a közvetített ügyfél számára, ha szükséges, segítve az új élethelyzethez való alkalmazkodást. 
17. Javasolt jogszabály-módosítások

A letéti biztosítékokról szóló kormányrendelet újragondolása, a térítésmenetesen nyújtott közvetítői szolgáltatást nyújtók számára ne legyen kötelező letét.

18. A leírásban használt fogalmak definíciója

Közvetítést kérők
Munkához juttatás

Első interjú

19. Rendelkezésre álló tananyagok és módszertanok


