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	Przyjmowanie ofert pracy - weryfikacja warunków przyjęcia do realizacji 

	Termin: 
27.05.2024
	Czas:
09.00 – 12.00
	Cena:
320,00 zł./ os
	Zgłoszenia:
biuro@arpszkolenia.pl ,  faks 413454732,   e faks 412010552

	03.06.2024
	
	
	

	Rodzaj szkolenia:
	Szkolenie online w formie webinarium na żywo umożliwiającym obustronną komunikację między prowadzącym a uczestnikiem za pomocą internetu. Każdy z uczestników otrzymuje na wskazanego maila (do którego ma stały dostęp zaproszenie z przyciskiem inicjującym szkolenie oraz jednorazowe hasło. Wymagania: dostęp do internetu, komputer/laptop wyposażony w głośnik, wskazany dostęp do mikrofonu i kamery

	Dla kogo?
	Doradcy klienta indywidualnego i instytucjonalnego, doradcy zawodowi, pośrednicy pracy, 

	Cel szkolenia
	Weryfikacja umiejętności prawidłowego przyjmowania i realizacji ofert pracy, oceny kompletu danych wymaganych w złożonej ofercie,  wyszukiwania odpowiednich kandydatów do pracy

	Treści nauczania:
	1. Podstawy prawne procesu przyjmowania ofert pracy w powiatowym urzędzie pracy
a. Ustawa o promocji zatrudnienia 

b. Rozporządzenie w sprawie szczegółowych warunków realizacji oraz trybu i sposobów prowadzenia usług rynku pracy
c. Oferta pracy „otwarta” i „zamknięta”  - różnica znaczenia w relacji pracodawcą i osoba zarejestrowaną
2. Procedura przyjęcia oferty pracy – co robi PUP zanim wpisze dane oferty do SYRIUSZA
a. Formularz oferty pracy – zawartość i błędy w zapisach - – kto odpowiada za wzór obowiązujący w PUP i komplet „danych wymaganych” w rozporządzeniu
b. Odmowa przyjęcia oferty – w jakich przypadkach jest to czynność obowiązkowa
c. Fakultatywna odmowa przyjęcia oferty pracy – w jakich przypadkach urząd może zdecydować samodzielnie

d. Informacja o niekaralności – z podpisem pracodawcy czy bez???
e. Reguła trzech dni – kolejność czynności: zgłoszenie krajowej oferty pracy, przyjęcie jej do realizacji, upowszechnienie oferty pracy 

3. Dane wymagane i ich znaczenie  dla procesu rekrutacji
a. Dane dotyczące pracodawcy 

b. Dane dotyczące stanowiska pracy -  znaczenie  i waga każdej informacji

c. Wyjaśnienie pojęć system czasu i rozkład czasu pracy – czym się różnią i co oznaczają dla klienta

d. Dane dotyczące oczekiwań pracodawcy krajowego wobec kandydatów do pracy – co zrobić w razie braku sprecyzowanych oczekiwań

e. Dane dotyczące postępowania z ofertą pracy – do czego są potrzebne, właściwa dokumentacja w SYRIUSZU

4. Dane uzupełniające i ich znaczenie  dla procesu rekrutacji
a. Dane dotyczące m.in. preferowanej formy kontaktów pomiędzy PUP i osobą wskazaną przez pracodawcę – znaczenie, dokumentacja, konsekwencje
b. Dane dotyczące oczekiwań pracodawcy – giełda pracy, liczba skierowanych i inne 

5. Przyjęcie oferty pracy do realizacji – czynności przed właściwą rekrutacją

a. Otrzymanie zgłoszenia a przyjęcie do realizacji – różnica pojęć i zdarzeń i dokumentacji
b. Zadania doradcy klienta instytucjonalnego pomiędzy otrzymaniem zgłoszenia a przyjęciem do realizacji

c. Zadania doradcy klienta po przyjęciu oferty do realizacji: m.in. weryfikacja wstępna kandydatów (§ 11), ew. modyfikacja oczekiwań w kontakcie z pracodawcą, zaplanowanie kolejnego kontaktu, wczytanie wstępne wczytanie listy kandydatów do systemy SYRIUSZ.
d. Sporządzanie  informacji o ofercie pracy na tablicę ogłoszeń oraz kluczowy pakiet informacji do przekazania potencjalnym kandydatom do pracy. Umiejętność opracowania i uzupełniania syntetycznej informacji na podstawie danych zawartych w ofercie.

e. Rola działu rejestracji i ewidencji we współpracy z CAZ w  skutecznej i szybkiej realizacji oferty pracy.  

f. Umiejętność zastosowania różnych kryteriów wyszukiwania osób zarejestrowanych w oparciu o informacje od pracodawcy

	Prowadzący:
	Roksana Zamoyska - Doświadczony pracownik  Publicznych Służb Zatrudnienia, praktyk w zakresie tematycznym, trener publicznych służb zatrudnienia

	Materiały szkoleniowe
i certyfikaty:
	Materiały szkoleniowe w formie elektronicznej udostępniane do pobrania na platformie szkoleniowej.  Zaświadczenia o ukończeniu szkolenia - na podstawie § 23 ust. 4 rozporządzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 6.10.2023 r. w sprawie kształcenia ustawicznego w formach pozaszkolnych (Dz. U. 2023 poz. 2175).


Dane adresowe: Agencja Rozwoju Personalnego S-Kadra, 25-312 Kielce, ul. Warszawska 34 lok. 618
Tel/ fax: 41 345 47 32, NIP 9591944937, Regon 260560631

