


Közfoglalkoztatás szervezés

1. A szolgáltatás célja

1.1. Átfogó cél

Aktív korú nem foglalkoztatott személyek számára közfoglalkoztatási (elsősorban közcélú) munka lehetőségének biztosítása.

1.2. Operatív cél

A közfoglalkoztatás szervezés célja a célcsoport számára olyan támogatott foglalkoztatási lehetőségek szervezése, amely a befogadó munkahelyi funkciónak megfelel. A közfoglalkoztatás szervezés céljai:

· a települési önkormányzatok közfoglalkoztatási tevékenységén belül a résztvevők számára közfoglalkoztatási munka lehetőségek biztosítása  közhasznú, közcélú, közmunka keretében, 
· a közfoglalkoztatás befogadó funkciója mentén a résztvevők számára ideiglenes foglalkoztatás biztosítása a munkaszocializáció megerősítése és fenntartása érdekében, 
· a közfoglalkoztatási feladatok zökkenőmentes lebonyolításának biztosítása.
2. A szolgáltatás célcsoportja

2.1. Célcsoport, átfogóan 

· Közfoglalkoztatásba vontak (első sorban rendelkezésre állási támogatásban részesülők)
· Munkáltatók, foglalkoztatók, (a közfoglalkoztatás számára munkaköröket biztosító szervezet(ek) pl. önkományzatok, önkormányzati társulások, intézményeik és vállalkozásaik ill. közfeladatot ellátó szervezetek). 
2.2. Célcsoport, amelynek a szolgáltatás különösen ajánlott

A közfoglalkoztatási formákban foglalkoztathatóak: 
· Közcélú munka keretében foglalkoztatható: rendelkezésre állási támogatásban részesülők.
· Közhasznú munka, közmunka program keretében foglalkoztatható: jellemzően aktív korú nem foglalkoztatottak, különösen ajánlott hátrányos helyzetű térségekben élők, tartósan munkanélküliek, alacsony iskolai végzettséggel rendelkezők, 45 év felettiek számára.
3. A célcsoport tagjainak kiválasztására alkalmazott eljárások, módszerek

Közcélú foglalkoztatás, közmunka program: 

· A települési önkormányzat, vagy kistérségi társulás jelöli ki. 

Közhasznú foglalkoztatás: 

· A munkaügyi kirendeltség irányítja őket a szolgáltatásba, az első interjú, illetve a közvetítői beszélgetés alapján
Mindegyik forma azok számára javasolt, akiknek  nyílt munkaerő-piaci elhelyezkedése jelentős akadályokba ütközik.
4. A szolgáltatás tartalma, tevékenységek

4.1. A szolgáltatás tartalma 

A szolgáltatás tartalma első sorban az önkormányzat által megjelölt, a közfoglalkoztatás megszervezésével, lebonyolításával kapcsolatos feladatok ellátása. 

A közfoglalkoztatás szervezés a közfoglalkoztatásban résztvevő számára megfelelő munkakör kiválasztása, valamint az ügyfél közfoglalkoztatásba irányítása és a közfoglalkoztatás megszervezése. A közfoglalkoztatás befogadó funkciója mentén a résztvevők munkahelyi beilleszkedésének segítése és a munkahely megtartás támogatása. 
4.2. Tevékenységek

A) Ügyfél-tájékoztatás 
Elsősorban az aktív korú inaktívak és a közfoglalkoztatásban potenciálisan résztvevők számára információk nyújtása, a közfoglalkoztatás szervezés folyamatos elérhetőségének biztosítása, a résztvevőkkel személyes kapcsolat kialakítása történik.     Közcélú foglalkoztatás esetén ennek keretén belül történik annak megítélése is, hogy az ügyfél együttműködik-e a rendelkezésre állási idő alatt. Azaz az ügyfél választási lehetőségének biztosítása arról, hogy vállalja-e a felajánlott megfelelő munkát, vagy elveszíti a rendelkezésre állási támogatási jogosultságát. 
Az ügyfél-tájékoztatás tevékenységei:
· inaktívak, álláskeresők és rendelkezési állási támogatásra jogosultak tájékoztatása, 

· a közfoglalkoztatásba irányított személyek számára képzettségének és munkatapasztalatának  leginkább  megfelelő munkakör felajánlása, 

· az ügyfél tájékoztatása a közfoglalkoztatás visszautasításának következményeiről, 
· foglalkozás egészségügyi vizsgálatra történő irányítása, 

· az ügyféllel való sikertelen együttműködés regisztrálása, 

· naprakész ügyfélnyilvántartás és adatfeldolgozás vezetése,  
· ügyfélforgalmi jelentések elkészítése,
· amennyiben a közfoglalkoztatott szociális, családi, mentális stb. problémák miatt nem vagy csak korlátozottan tudja ellátni munkáját, akkor a közfoglalkoztatás szervező őt (követhető módon) az önkormányzathoz (vagy a megfelelő ellátást biztosítani tudó szervezethez pl. családsegítő szolgálat, munkaerő-piaci szolgáltató) irányítja.
B) Foglalkoztatási helyek feltárása, kiválasztása, koordinálása

Célja több munkahely feltárása, a foglaloztatás bővítése és a közfoglalkoztatásba bevont ügyfelek számára megfelelő munkaalkalmak felajánlása. Beilleszkedési problémák, illetve meg nem felelés esetén korrekciós lépések (áthelyezés, végső esetben munkaszerződés bontás) megtétele. 
Annak érdekében, hogy a közfoglalkoztatás szervezője megfelelő munka felajánlását biztosítani tudja a következő feladatok ellátása során: 
· A közfoglalkoztatásban résztvevők számára foglalkoztatási helyeket tár fel. 
· Vizsgálja a betölthető munkaköröket, az azokhoz kapcsolódó képzettségi igényeket, valamint a betöltéshez szükséges egészségi alkalmassági feltételeket.
· A foglalkoztató helyek feltöltéséhez nyilvántartja a fogadóhelyeket és munkaköröket és regisztrálja a szabad státuszokat,a felajánlható munkahelyekről, naprakészen nyomon követi a keresleti és kínálati viszonyokat.
· Rendelkezésre álló munkaerőt összehangolja a munkafeladatokkal.
C) Munkaszervezéssel kapcsolatos feladatok
Célja a közfoglalkoztatás során a jogszabályoknak megfelelő foglalkoztatás elősegítése, adminisztráció segítése.

A közfoglalkoztatás szervező feladata a közfoglalkoztatás során a munkáltatói feladatok adminisztratív támogatása az önkormányzat ill. önkormányzati társulás által meghatározottak alapján. 
· a munkaerőigény bejelentő lapok kitöltésének elősegítése,
· munkaszerződés előkészítése, megkötésének segítése érdekében a szükséges dokumentumok egyeztetés az ügyféllel, szükség szerint bekérése,
· segíti a foglalkoztatáshoz kapcsolódó adminisztráció teljesítését (jelenléti ívek, táppénzes igazolások stb.),
· napi munka megszervezése, ellenőrzése,
· megfelelő foglalkoztatott létszám biztosítása, 
· betanítás, munka-, tűz és balesetvédelmi oktatás megszervezése, 
· a közfoglalkoztatott egyéb tevékenységeihez (képzés, álláskeresés, munkaerő-piaci szolgáltatások) igazodó munkarend kialakítása, 
· a munkavégzés feltételeinek (munkaruha, eszközök) megszervezése.
5. Módszertan, a szolgáltatás formája (egyéni vagy csoportos)
A) Ügyfél-tájékoztatás
Az ügyfelet tájékoztatni kell a lehetséges foglalkoztató helyekről, segíteni kell a közfoglalkoztatási munkaszerződés megkötésében, az önkormányzattal történt megállapodás alapján.
B) Foglalkoztatási helyek kiválasztása
A foglalkoztatási helyek feltárása első sorban a potenciális szervezetek telefonos és személyes megkeresésével történik. 

A munkáltatókkal történő kapcsolatfelvétel, megkeresés és együttműködés módja többféle lehet:

· írásos (Hagyományos levél, e-mail),

· telefonos, 

· személyes,
C) Munkáltatói feladatok segítése

A közfoglalkoztatás szervező segítséget nyújt az ügyfél, a munkáltató és a foglalkoztató hely számára a foglalkoztatással kapcsolatos adminisztráció elvégzésében az önkormányzattal való együttműködés alapján. Ehhez szükséges a megfelelő űrlapok ismerete, rendelkezésre bocsátása, a kitöltés segítése. Az ügyfelek alacsony képzettségét, csökkent munkaszocializációját figyelembe kell venni  e tevékenység ellátásakor. 
6. Az elvárt eredmény (meghatározásának módja) (lehetséges kimeneti-, eredmény- és hatásindikátorok)
	Mutató
	Mutató forrása

	Kimeneti indikátor: 
közfoglalkoztatásban résztvevők száma 
foglalkoztatók száma

álláshelyek száma
	ügyfélforgalmi jelentés

nyilvántartás

	Eredmény indikátor: 
Közfoglalkoztatást sikeresen teljesítők száma
	ügyfélforgalmi jelentés

nyilvántartás munkaszerződés,


7. A szolgáltatás nyújtásához szükséges szakmai kapacitások

7.1. Humán kapacitások (létszám/munkaidő, végzettség, készségek, ismeretek, szakmai gyakorlat)

Végzettség: középfokú végzettség.
Készségek: empátia, önismeret, emberismeret, jó kapcsolatteremtő készség, kommunikációs készség, érdeklődő attitűd, nyitottság/befogadókészség, személyközpontúság, problémamegoldó attitűd, szervezőkészség, megbízhatóság, pontosság az adminisztrációban.
Ismeretek: a közfoglalkoztatással kapcsolatos szabályozás ismerete.
Szakmai gyakorlat: felsőfokú végzettség esetén gyakorlat nem szükséges. Középfokú végzettség esetén munkaerő-piaci vagy szociális területen legalább 1 év gyakorlat szükséges.
7.2. Tárgyi, technikai feltételek (helyiség, irodatechnika, számítástechnikai eszközök, bútorzat, infokommunikációs eszközök stb.)

Bútorozott ügyfélszolgálati helyiség, szociális helyiség, számítógépes konfiguráció internetes hozzáféréssel, fénymásoló gép, telefon.

A várt forgalomtól függően legyen biztosítva ügyfélváró, és megfelelő szociális helyiség.
7.3. Egyéb (referenciák, jártasság, térségi lefedettség, szervezeti kompetenciák stb.)

8. Monitoring

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

· közfoglalkoztatásban résztvevők száma: nem, végzettség, korosztály, közfoglalkoztatási forma szerint bontva szerint bontva.
· foglalkoztatók száma

· álláshelyek száma: elvárt képzettség, ágazat szerint bontva.
· Közfoglalkoztatást sikeresen teljesítők száma: nem, végzettség, korosztály, közfoglalkoztatási forma szerint bontva. 
8.2. A szolgáltatásról készülő dokumentáció, a megrendelőnek nyújtandó információk köre, gyakorisága  

Munkaerőigény bejelentő lap

Az ÁFSZ által kiadott formanyomtatványon. 
Feltöltő űrlap 

A foglalkoztató helyek feltöltött munkaköreinek és szabad státuszainak nyílvántartására.
Ügyfélforgalmi jelentés

Az ügyfélforgalmi jelentés tartalmazza az ügyfél-tájékoztatás (közcélú foglalkoztatás esetén) legfontosabb mutatóit.  
Tartalma: közfoglalkoztatásban résztvevők közfoglalkoztatási forma, munkahely típus szerinti bontásban, megjelent ügyfelek száma, szerződést kötöttek száma. 

A közvetített ügyfelek viszonylatában megállapodás szerint visszajelzést kell adni az ügyfél megjelenéséről, továbbá a felajánlás, illetve közvetítés eredményéről (vállalta, elutasította, nem megfelelő, visszarendelve, stb.). 
A foglalkoztatottak viszonylatában adatközlési kötelezettsége van az önkormányzatnak, melyhez meg kell adni a bevontak (munkaszerződést kötöttek kumulált adat) számát és személyét, a havi záró létszámot, foglalkoztatás átlagos időtartalmát, a napi munkaidőt,  továbbá, hogy hány főnek szűnt meg a foglalkoztatása más kereső tevékenység miatt, illetve együttműködés hiánya miatt. A közcélú foglalkoztatás havi támogatási igénylőlapjához a MÁK felé, a közhasznú foglalkoztatás havi elszámolási lapjához az illetékes munkaügyi kirendeltség felé kell adatokat szolgáltatni.

Kilépett ügyfelek jelentése 

A közfoglalkoztatásból kilépők nyilvántartása segíti a hatékonyabb feladatellátást. 

Tartalma: a közfoglalkoztatott azonosító adatai, közfoglalkoztatás típusa, belépés ill. kilépés dátuma, kilépés oka 

Ügyfél-elégedettségi kérdőívek a közfoglalkoztatásban részvevőtől és a bevont szervezettől.
 9. A szolgáltatás költségei (költségfajták és az árképzés elvei) 

A szolgáltatás díjának megállapításánál figyelembe vehető költségek a következők:

· A megvalósításhoz igénybe vett szolgáltatások, illetve a megvalósításban résztvevők költségei, 

· Kommunikációs költségek,
· Egyéb általános költségek,
· Rezsi költségek (arányosítással számítva),
· Amortizációs költségek,
· A szolgáltató nyeresége,
· A vissza nem térített áfa.
10. A szolgáltatás időtartama/gyakorisága

A szolgáltatás időtartamát a szociális ellátásokról szóló törvény határozza meg. Az egyes közfoglalkoztatási formák eltérhetnek aszerint, hogy mennyi időre szól a bértámogatásuk.
A) Az ügyfél-tájékoztatási munka az a 4. A) pontban leírtak szerint folyik. Ennek alapján egyrészt biztosítani szükséges az ügyfélszolgálati időhöz kötött készenlétet. Feltöltési, kiléptetési időszakokban pedig intenzívebben fókuszált ügyfélkapcsolati lehetőséget. 

Egy ügyfélre szánt idő az első találkozás esetén legalább 30 perc legyen, a későbbi visszarendelési, visszaérkezési idő egyénenként változó. 

B) A foglalkoztató helyek feltárása, koordinálása folyamatos feladat. E feladat legnagyobb része az ügyfélszolgálati munka során folyik, hiszen az adott ügyfél diszponálása kapcsán szükséges egyeztetni a foglalkoztató helyekkel. Új helyek feltárására nagyobb intenzitással évente egyszer kétszer kerül sor, a közfoglalkoztatási terv összeállításakor, továbbá esetleges kereslet-kínálat összehangoló korrekciókor. 

C) A munkáltatói feladatok segítése folyamatos.
11. Kapcsolattartás a megrendelővel, a megrendelő által végzendő tevékenységek, adatszolgáltatás, visszacsatolás.

A közfoglalkoztatási tervben foglaltak teljesítése érdekében adatszolgáltatási és adategyezetetési kötelezettség áll fenn a szolgáltatást végző és a megrendelő önkormányzat között.

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

· A 2008. évi CVII. törvény az egyes szociális és foglalkoztatási tárgyú törvények módosításáról.
· A szociális igazgatásról és szociális ellátásokról szóló 1993. évi III. törvény (kiemelten a 33. §.-37/G.§.).
· A foglalkoztatás elősegítéséről és a munkanélküliek ellátásáról szóló 1991. évi IV. Törvény.
· Az egyes pénzbeli szociális ellátások elszámolásának szabályairól szóló 62/2006. (III. 27.) Korm. rendelet.
· A pénzbeli és természetbeni szociális ellátások igénylésének és megállapításának, valamint folyósításának részletes szabályairól szóló 63/2006. (III. 27.) Korm. rendelet.
· A Foglalkoztatási és Szociális Adatbázisról szóló 73/2009. (IV. 8.) Korm. rendelet.
· Az Állami Foglalkoztatási Szolgálatról szóló 291/2006. (XII. 23.) Korm. rendelet.
13.2. Eljárásrend

· Útmutató a regionális munkaügyi központok kirendeltségei számára és az önkormányzatok ügyintézői részére az „Út a munkához” program feladatainak ellátáshoz. FSZH 2009.
· „Út a munkához” program feladatairól, kiemelten a közcélú foglalkoztatás jó gyakorlatairól szóló kézikönyv FSZH 2009.
13.3. Költségnormák

14. A szolgáltatás nyújtásának eddigi mennyiségi és minőségi tapasztalatai

Az különböző közfoglalkoztatási formákat már majd 20 éve alkalmazzák, évente több tízezer ember fordul meg bennük. Részletes kvalitatív és kvantitatív kutatási eredmények elérhetőek.

15. A szolgáltatást nyújtók köre

· települési önkormányzat, önkormányzati társulás,
· települési önkormányzat által a közcélú munka megszervezésével megbízott szervezet (vagyongazdálkodási nonprofit gazdasági társaság, közfoglalkoztatást szervező munkaszervezet),
· közfeladatot ellátó szervezet (pl.: szociális intézmény, családsegítő szolgálat), 

· többségi tulajdonú önkormányzati vagy állami gazdálkodó szervezet,
· önkormányzati feladatellátást vállaló társadalmi szervezet.
16. Kapcsolódó szolgáltatások köre

· Álláshelyek feltárása, munkáltatói kapcsolatok erősítése: a szolgáltatás része.

· Munkaerő-piaci és foglalkozási információk nyújtása állást keresőknek: A szolgáltatást megelőzi. Alapvető információkkal látja el az állást keresőt, mielőtt a közfoglalkoztatásba kerül. 
· Álláskeresési tanácsadás/álláskeresési technikák oktatása/Álláskereső klub: A közfoglalkoztatást követően vagy párhuzamosan. Ha a munkamotiváció megfelelően helyreállt és a pályaorientáció is világos, az álláskeresési tanácsadás segíthet az álláskeresési technikák elsajátításában.
· Mentori szolgáltatás: A közfoglalkoztatás során. Ha a munkahely megtartás és későbbi nyílt munkaerő-piaci elhelyezkedés ezzel elősegíthető.
· Pszichológiai tanácsadás: A közfoglalkoztatás során. Ha a olyan akadályozottságra derül fény, amely pszichológus segítségét igényli.
· Személyiségfejlesztést, beilleszkedést és önálló életvitelt segítő tréning: A közfoglalkoztatás során. Ha a munkahely megtartás és későbbi nyílt munkaerő-piaci elhelyezkedés ezzel elősegíthető.
· Munkahelyi környezetbe történő beilleszkedés segítése: A közfoglalkoztatás során a munkahely megtartásának céljából szükséges szolgáltatás.

· Munkahely megtartás segítése, utókövetése: A közfoglalkoztatás során ill. zárultával. 
· Szociális tanácsadás: A közfoglalkoztatás során. Ha a munkahely megtartás és későbbi nyílt munkaerő-piaci elhelyezkedés ezzel elősegíthető.
· Munkavállalásra felkészítő és munkavégzést támogató önsegítő csoportok létrehozása és működtetése: A közfoglalkoztatás ideje alatt és azt követően. A munkahely megtartás és későbbi nyílt munkaerő-piaci elhelyezkedés ezzel elősegíthető.
· Munkaközvetítés: A közfoglalkoztatás zárultával. A nyílt munkaerő-piaci elhelyezkedés elősegítésére.
· Képzésre történő fejlesztő felkészítés: A közfoglalkoztatás zárultával. A nyílt munkaerő-piaci elhelyezkedéshez szükséges képzettség megszerzésének elősegítésére.
17. Javasolt jogszabály-módosítások

18. A leírásban használt fogalmak definíciója

közhasznú munka

közcélú munka

közmunka program

aktív korúak ellátása

rendelkezésre állási támogatás

közfoglalkoztatási terv

támogatott foglalkoztatás
a közfoglalkoztatás befogadó funkciója

19. Rendelkezésre álló tananyagok és módszertanok 

