Ugytipus megnevezése:
Munkakdzvetités

Ugytipus rovid leirasa:

Az allami foglalkoztatasi szerv, a munkavédelmi és munkalgyi hatésag kijeldlésérdl, valamint e
szervek hatésagi és mas feladatainak ellatasardl szold 320/2014. (XIl. 13.) Korm. rendeletének
11.§ (2) e) pontja és a munkaeré-piaci szolgaltatasokrol, valamint az azokhoz kapcsoléddan nyujthatéd
tamogatasokrol sz6l6 30/2000. (IX. 15.) GM rendelet 12. § (1) bekezdése szerint a jarasi hivatal latja
el a munkakdzvetitéssel kapcsolatos feladatokat, illetve az Flt. 3. §. (4) bekezdés alapjan az ehhez
szorosan kot6édd tanacsadoi feladatokat, amely tevékenységét humanszolgaltatasként, a

munkanélkiliség Iélektani és tarsadalmi 0sszefiiggéseinek figyelembevételével végzi.

A munkakozvetités akkor tekinthetd hatékonynak, amennyiben a személyre szabott szolgaltatas a
munkaaddk és a munkat keres6k elvarasainak megismerésén alapul, és azok figyelembevételével
torténik. Ennek megfeleléen, a jarasi hivatal a munkakdzvetitéi tevékenységet a munkat keresékkel,

valamint az allaskinalékkal egyuttmikddve végzik.

Az ligymenetre vonatkozé tajékoztatas, valamint az eljarast megindité irat benyujtasanak

modja:

A munkakdzvetitdi tevékenység elemei:
— a munkat keres6 megismerése;
— munkaltatoi kapcsolattartas, munkaltatéi igények megismerése;

— munkakozvetités.

A munkakbzvetités résztvevoi:
- Az allast kinalo
- A munkat keres6

- A jarasi hivatal munkakdzvetitdi feladatokkal megbizott munkatarsa

A munkat keresé személy megismereése:
- A munkat keres6 személy alapadatainak nyilvantartasa
- Az allaskeresd, kozvetitést kéré szemeély megismerése

- Szolgéltatasba iranyitas

A munkaltatéi kapcsolattartas:



— A munkaadoéi kapcsolattartas altalanos célja: az allast kinaldk minél nagyobb szamban ismerjék
meg és vegyék igénybe a szervezet szolgéaltatasait, lehet6ség legyen a személyre szabott
szolgaltatasok kivalasztasara, az egyéni gazdasagi-foglalkoztatasi tervek megismerésére.

- A munkaltatéi kapcsolattartas soran ellatando feladatok: a kormanyhivatal, jarasi hivatal
illetékességi terliletén mikodd foglalkoztatdk személyes megismerése, felkeresése.

- A kapcsolattartas csatornai:

e személyesen
e telefonon
e jrasban
e egyéb modon
— A munkaaddi kapcsolattartastél varhaté eredmények:
e a munkaadok igényeinek megismerése;
e személyes kapcsolatok kiépitése és apolasa;
e a foglalkoztatasra kész munkaadok munkaerdigényének felkutatasa, Ures allashelyek
feltarasa;
e a foglalkoztatasi kérilmények megismerése;
e az Ures allashelyekkel rendelkezd foglalkoztatéknak a kinalati oldal bemutatasa...

- A munkaaddk nyilvantartasa: foglalkoztatoi adatlapon torténik.

A munkakdzvetitési folyamat:

- Munkaerdigény bejelentése, kezelése, érvényessége, illetékessége, hirdethetésége,
rogzitése, moédositasa, lezarasa
— A munkakdzvetités folyamata soran ellatando feladatok:

e informacidszerzés a munkaadordl, tovabba a betdltheté szabad allashelyekrél;

e parositas, el6szlrés, a megdfeleld allaskeres6k kivalasztdsa a bejelentett
munkaerdigényre;

e a munkat keres6k elhelyezése, illetve a munkaer6igényre a munkakdrnek
legmegfelel6bb munkavallalé koézvetitése, a munkat keres6k és a munkaadd
kapcsolatfelvételének biztositasa.

— Egyeéni/ csoportos kdzvetités

- Az értesités és a kdzvetités eredményeinek dokumentalasa

A kbzvetités megsziintetése: a munkaerdigényre torténd kozvetités megsziintetését a kdzvetitd és a
munkaad¢ is kezdeményezheti. A megsziintetés esetei:
e a munkaerdigényt a munkaado visszavonja,
e munkaerdigény érvényességi id6tartama lejart és azt a munkaaddé nem Kkivanja
meghosszabbitani,

o kozvetitéssel, illetve mas lehetéség igénybe vételével betbltésre kerllt az allashely.



Az ligyintézéshez kapcsol6dé dokumentumok listaja:

Fellilvizsgalati lap a foglalkoztaténak

Allasinforméaciés lap munkat kereséknek

Ertesités megfelel6 munkahelyrél allaskereséknek

Kozvetitd lap

Foglalkoztaté adatlap: adészammal rendelkezé foglalkoztatonak
Foglalkoztat6 adatlap: adészam nélkuli maganszemély foglalkoztaténak
Munkaerdéigény bejelentélap

EFO Ajanlattételi lap kozfoglalkoztatottak részére (egyszerUsitett foglalkoztatas)

Az ligyintézéshez kapcsolddé jogszabalyok jegyzéke:

2013. évi V. térvény a Polgari Térvénykonyvrél (Ptk.)

2012. évi l. térvény a Munka Toérvénykényvérél (a tovabbiakban: Mt.)

2011. évi CXCIX. torvény a kdzszolgalati tisztvisel6krél (a tovabbiakban: Kittv.)

2011. évi CXCI. térvény a megvaltozott munkaképességiiek ellatasardl és egyes térvények
madositasarol

2011. évi CXII. toérvény az informaciés dnrendelkezési jogrél és az informaciészabadsagrol

2011. évi CVI. torvény a kozfoglalkoztatasrol és a kozfoglalkoztatashoz kapcsol6do, valamint
egyeb térvények modositasardl (a tovabbiakban: Kftv.)

2010. évi LXXV. térvény az egyszerisitett foglalkoztatasrél (tovabbiakban: Efo.)

2007. évi ll. térvény a harmadik orszagbeli allampolgarok beutazasardl és tartézkodasardl

2006. évi V. torvény a cégnyilvanossagrol, a birésagi cégeljarasrol és a végelszamolasrol

2005. évi LXXXVIII. térvény a kézérdekl dnkéntes tevékenységrél

2004. évi CXXIII. térvény a palyakezd6 fiatalok, az 6tven év feletti munkanélklliek, valamint a
gyermek gondozasét, illetve a csaladdtag polasat kdvetben munkat keresék foglakoztatasanak
elésegitésérdl, tovabba az dsztdndijas foglalkoztatasrol szo6l6

2004. évi CXXII. térvény a prémiumévek programrol és a kiildnleges foglalkoztatasi allomanyrol
2004. évi CXL. térvény a kdzigazgatasi hatdsagi eljards és szolgaltatas altalanos szabalyairdl (a
tovabbiakban: Ket.)

2003. évi CXXV. torvény az egyenld banasmaodrol és az esélyegyenléség elémozditasarol

2003. évi XCII. térvény az adozas rendjérdl (a tovabbiakban: Art.)

1997. évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérdl és a gyamuigyi igazgatasrél (a tovabbiakban:
Gyvt.)

1993. évi lll. térvény a szocialis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol (a tovabbiakban: Szoc. tv.)

1992. évi XXXIII. torvény a kdzalkalmazottak jogallasardl (a tovabbiakban: Kjt.)



— 1991. évi IV. torvény a foglalkoztatas el6segitésérdl és a munkanélkiiliek ellatasardl (a

tovabbiakban: Flt.)

320/2014. (XIl. 13.) Korm. rendelete az allami foglalkoztatasi szerv, a munkavédelmi és munkatigyi
hatésag kijeldlésérdl, valamint e szervek hatosagi és mas feladatainak ellatasardl (tovabbiakban:
Kormanyrendelet)

513/2013. (XIl. 29.) Korm. rendelet a neveldszilbi foglalkoztatasi jogviszony és a helyettes sziil6i
jogviszony egyes kérdéseirél

150/2012. (VIl. 6.) Korm. rendelet az Orszagos Képzési Jegyzékrdl és az Orszagos Képzési
Jegyzék médositasanak eljarasrendjérdl 375/2010. (XII. 31.) Korm. rendelet a kézfoglalkoztatashoz
nyujthaté tamogatasokrél 39/2010. (1. 26.) Korm. rendelet a munkaba jarassal kapcsolatos utazasi
koltségekrdl (a tovabbiakban: 39/2010. (1. 26.) Korm. rendelet)

39/1998. (lll. 4.) Korm. rendelet a munkaba jarassal Osszefliggd terhek csokkentését célzd
tamogatasokrol, valamint a munkaer6-toborzas tamogatasarol (a tovabbiakban: 39/1998. (lll. 4.)
Korm. rendelet)

67/2015. (ll. 30.) Korm. rendelete az allami foglalkoztatasi szervként eljaro jarasi (févarosi keruleti)
hivatalok altalanostdl eltérd illetékességi tertletérdl ;

66/2015. (Ill. 30.) Korm. rendelet a févarosi és megyei kormanyhivatalokrél, valamint a jarasi
(févarosi kertleti) hivatalokral;

445/2013. (XI. 28.) Korm. rendelet a harmadik orszagbeli &llampolgarok magyarorszagi
foglalkoztatasanak nem Osszevont kérelmezési eljaras alapjan térténé engedélyezésérdl, az
engedélyezési kotelezettség aldli mentességrél, a févarosi és megyei kormanyhivatal 6sszevont
kérelmezési eljarasban valé szakhatosagi kézremikddéseérdl, valamint a Magyarorszagon
engedélymentesen foglalkoztathaté harmadik orszagbeli allampolgarok  magyarorszagi
foglalkoztatasanak bejelentésérél, és a munkabér megtéritésérdl (a tovabbiakban: 445/2013. (XI.
28.) Korm. rendelet);

368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrél szolo6 torvény végrehajtasarol;

2/2011. (I. 14.) NGM rendelet az A&llaskeres6ként valé nyilvantartasba vételrdl, valamint a
nyilvantartasbdl valo torlésrél (a tovabbiakban: 2/2011. (I. 14.) NGM rendelet);

30/2000. (IX. 15.) GM rendelet a munkaeré-piaci szolgaltatasokrdl, valamint az azokhoz
kapcsoléddan nyujthatd tamogatasokrol (a tovabbiakban: Rendelet);

33/1998. (VI. 24.) NM rendelet a munkakéri, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmasség orvosi
vizsgélatarol és véleményezésérdl (a tovabbiakban: 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet);

5/1997. (lll. 5.) IKIM rendelet egyes ipari, kereskedelmi és idegenforgalmi tevékenységek
gyakorlasahoz sziikséges képesitésekrél;

6/1996. (VIl. 16.) MUM rendelet a foglalkoztatast elésegité tamogatasokrol, valamint a Munkaer6-
piaci Alapbdl foglalkoztatasi valsaghelyzetek kezelésére nyujthaté tamogatésrol;

27/1995. (VII. 25.) NM rendelet a foglalkozas-egészségigyi szolgaltatasrol (a tovabbiakban:
27/1995. (VII. 25.) NM rendelet);

7/2010. (IV. 23.) KSH kozlemény a Foglalkozasok Egységes Osztalyozasi Rendszerérdl (a
tovabbiakban: 7/2010. (IV. 23.) KSH kdzlemény);



— 987/2009/EK rendelet a szocidlis biztonsagi rendszerek koordinalasarol széldo 883/2004/EK
rendelet végrehajtasara vonatkozé eljaras megallapitasarél (a tovabbiakban: 987/2009/EK
rendelet);

— 883/2004/EK rendelet a szocidlis biztonsagi rendszerek koordinaladsardl (a tovabbiakban:
883/2004/EK rendelet).



