
Compilando il modulo, è possibile richiedere all’Istituto per l’occupazione della Repubblica di Slovenia i servizi di:
· COLLOCAMENTO dei candidati al posto di lavoro vacante;
· ANNUNCIO PUBBLICO del posto vacante;
· COLLOCAMENTO e ANNUNCIO PUBBLICO del posto di lavoro vacante;
Istituto di collocamento della Repubblica di Slovenia
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Si prega di compilare il modulo secondo le proprie esigenze e aspettative. Nelle istruzioni, la compilazione delle rubriche è indicata in maniera più dettagliata. Per informazioni, è possibile chiamare il numero verde del nostro Call center 080 20 55.
	PDM-1  Messaggio sul posto di lavoro vacante
	

	
	Numero di registrazione (da compilare a cura dell'Istituto)

	1.  Nome e indirizzo del datore di lavoro:
	2.  Numero di registrazione:

	
	


Informazioni sul posto vacante e condizioni d’impiego
3. Assumeremo sul posto di lavoro:
lavoratori (massimo 30)
4. Unità amministrativa del posto di lavoro o tipo di lavoro:
5. Titolo del lavoro o tipo di lavoro:

(compilare solo se il lavoro non viene eseguito nella sede della società nell'UE)
6. Descrizione dettagliata del posto di lavoro:
Codice SKP (non obbligatorio)
7. Istruzione:
Istruzione richiesta:
Livello d’istruzione (KLASIUS-SRV) 

Campo d’istruzione (KLASIUS-P) 

Descrizione dettagliata dell’istruzione
 Qualifica professionale nazionale (certificato):
Istruzione alternativa:


Livello d’istruzione (KLASIUS-SRV)
Codice:
Campo d’istruzione (KLASIUS-P) _ _
|
| t |
Descrizione dettagliata dell’istruzione

8. Durata dell'occupazione (selezionare) : a) Tempo indeterminato b) Tempo determinato: numero mesi  (inserire)    
fino a
9. Tipo di impiego (selezionare): a) Tempo pieno b) Tempo parziale: numero ore/settimana (inserire)

10. Esperienza lavorativa (selezionare): a) NO b) SÌ: anni
mesi
11 . Periodo di prova: a) NO b) SÌ - num. mesi:
12. Patente di guida (selezionare): A B C D E F G H/AM C1E A1 A2 B1 C1 D1 BE CE D1E DE
13. Conoscenza linguistica richiesta:
(specificare la lingua in ogni casella e, in base al livellodi conoscenza, immettere i valori da 1 a 5);

1 Base, 2 Soddisfacente, 3 Buono, 4 Molto buono, 5 Fluente
	                      Lingua
	Comprensione
	Parlato
	Scritto

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


	14.  Conoscenze informatiche richieste:
	Base
	Avanzato

	Editor di testo
	1
	2

	Lavorare con fogli elettronici
	1
	2

	Computer design
	1
	2

	Lavorare con i database
	1
	2

	Programmazione
	1
	2

	Conoscenza delle reti informatiche
	1
	2

	Conoscenza dei sistemi operativi
	1
	2


15. Altra necessaria conoscenza, competenza ovvero altre condizioni per il posto di lavoro richiesto (è possibile specificare nel dettaglio il tipo di competenze linguistiche e informatiche):
Annuncio pubblico sul posto vacante, registrazione dei candidati e requisiti speciali
17. Per pubblicare il PDM in diversi uffici
del lavoro, indicare quali:
19. Modalità di registrazione dei candidati (si può selezionare più risposte):
20. Volete cercare candidati nell’UE/SEE/
a) I candidati inviano la domanda per posta.



Confederazione svizzera?
b) I candidati inviano la domanda via e-mail.                                                     Se sì, indicare il paese (a eccezione della Slovenia):
c) I candidati chiamano per un colloquio.
d) I candidati presentano la domanda tramite il sito web del datore di lavoro. 
e) Altro (inserire):

21. Persona di contatto del datore di lavoro/agenzia per il contatto con i candidati:
Nome e cognome
tel.
 e-mail:

Nome e indirizzo dell'agenzia di collocamento:
22. Persona di contatto del datore di lavoro/agenzia per la collaborazione con l’Istituto (selezionare):

a) identica a quella dei candidati
b) Nome e cognome
tel
e-mail:

Nome e indirizzo dell'agenzia di collocamento:

16. Annuncio pubblico del posto vacante (PDM) (cerchiare):
	a)  Desideriamo che l’Istituto pubblichi il PDM nei propri locali e sui propri siti web.
	d)  NON desideriamo l’annuncio dell’Istituto in quanto provvederemo all’annuncio da soli, esattamente in data:

	b)  Desideriamo che l’Istituto pubblichi il PDM nei propri locali, sui propri siti web e su altri media
	

	c)  Desideriamo che l’Istituto pubblichi il PDM solo nei propri locali. (Il servizio è disponibile solo per i datori di lavoro del settore privato.)
	(giorno, mese, anno)


18. Termine ultimo per la registrazione dei candidati (selezionare o inserire): a) 3 giorni              b)
giorni
Collocamento dei candidati dell'Istituto 
23. L'Istituto provvede al collocamento nel seguente modo (è possibile selezionare più risposte):
a) Invia i candidati idonei dal registro dell'Istituto.
c) Invia i candidati idonei per le esigenze del pubblico invito nell’ambito
                                                                                                             della politica attiva del lavoro.
b) Interviene nella ricerca di candidati idonei dagli stati               Titolo dell’invito:

membridell'UE/SEE/ Confederazione svizzera.
d) Altro, previo accordo:
Dal paese:

24. Salario mensile lordo indicativo
EURO
25. Orario di lavoro (selezionare):
a) mattino b) pomeriggio c) notte d) due turni e) più turni f) orario di lavoro diviso g) orario flessibile/variabile
Firma della persona che ha compilato il modulo:
Data di adozione:
Data di pubblicazione: 
(da completare a cura dell'Istituto)
(da completare a cura dell'Istituto)

Istruzioni per compilare il modulo PDM-1: Messaggio sul posto di lavoro vacante
L’Istituto per l’occupazione della Repubblica di Slovenia (di seguito Istituto), in base al modulo compilato, vi fornirà il servizio di collocamento dei candidati selezionati dal Registro dell’Istituto e garantirà l’annuncio pubblico del posto di lavoro vacante (di seguito PDM). Si può anche scegliere l’annuncio pubblico del PDM senza collocamento dei candidati o solo il collocamento dei candidati senza l’annuncio pubblico del PDM. Tuttavia, si deve tener conto del fatto che l'annuncio pubblico del PDM presso l'Istituto, in conformità con la Legge sulle modifiche e integrazioni della Legge sulla regolamentazione del mercato del lavoro (G.U.l. RS, n. 21/13), è obbligatorio per i datori di lavoro del settore pubblico e le società economiche in maggioranza di proprietà dello Stato.
Compilare il modulo per gruppi, a partire dalle vostre esigenze e aspettative.
1. Inserire obbligatoriamente il nome e l'indirizzo della vostra azienda o organizzazione. Se si offre il PDM in qualità di concessionario per conto del datore di lavoro, inserire obbligatoriamente nella sezione il datore di lavoro per cui si svolge tale servizio, e indicare i propri dati nelle rubriche 21 e 22.
2. Inserire obbligatoriamente il numero di registrazione idoneo a 10 cifre dal Registro delle Imprese della Slovenia.
3. Inserire obbligatoriamente il numero di lavoratori che si desidera impiegare nel PDM. Sul modulo unico è possibile comunicare l'intenzione di impiegare un numero maggiore di lavoratori solo se tutti i lavoratori sono impiegati nell'unità amministrativa della sede della società o nell'unità amministrativa che indicherete nella sezione 4 e se le condizioni per l’occupazione sono le stesse.
4. Se il lavoro non viene svolto nell’unità amministrativa in cui la vostra azienda o organizzazione ha sede, inserire l'unità amministrativa in cui si trova il PDM per il quale si cerca un lavoratore.
5. Inserire obbligatoriamente il nome del posto di lavoro o il tipo di lavoro per il quale si intende assumere un lavoratore. Se si desidera, è possibile inserire anche il codice della professione dalla Classificazione standard delle professioni.
6. Descrivere obbligatoriamente il lavoro e i compiti più importanti del PDM, per cui si richiede un lavoratore (es. guardia di sicurezza – receptionist in un edificio commerciale; venditore – consulenza e vendita di cosmetici; referente nella contabilità per il calcolo dei salari, ecc.).
7. Specificare obbligatoriamente il livello di istruzione (KLASIUS SRV), tranne se si desidera assumere un candidato con qualifica professionale nazionale acquisita (QPN), e in questo caso è possibile specificare solo la QNP. Se si desidera, si può anche indicare il campo d'istruzione (KLASIUS-P) e, inoltre, si ha la possibilità di specificare l’istruzione in un campo supplementare, sebbene l’Istituto non renderà pubbliche tali specifiche. Si può anche indicare un’istruzione alternativa che secondo voi è adatta per il posto di lavoro vacante. Si può accedere alla classificazione KLASIUS-SRV e KLASIUS-P sul sito web SURS: http://www.stat.si/klasius/. Per compilare il modulo del PDM è sufficiente inserire i primi tre posti del codice a 5 cifre KLASIUS-SRV.
8. Specificare obbligatoriamente la durata dell’impiego. Se si tratta di lavoro a tempo determinato, si prega di indicare anche il numero di mesi ovvero fino a quando il lavoratore sarà impiegato.
9. Specificare obbligatoriamente il tipo di impiego. Nell’impiego part-time indicare obbligatoriamente anche il numero di ore lavorative settimanali.
10. Specificare obbligatoriamente se, per svolgere il lavoro, è necessario avere esperienze lavorative. Se si richiedono esperienze lavorative, indicare obbligatoriamente, nell’apposita casella, anche il numero degli anni o dei mesi richiesti.
11. È possibile specificare se è previsto un periodo di prova. Se si seleziona "Sì", indicare la durata del periodo di prova.
12. Se si richiede la patente di guida, selezionare la categoria appropriata o più categorie
13. Se si richiede una conoscenza linguistica, indicare la/e lingua/e e specificare il livello di conoscenza per ciascuna delle abilità:  comprensione, orale, scritto. La scala dei valori è: 1-base, 2-soddisfacente, 3-buono, 4.molto buono, 5-fluente.
14. Se si richiedono competenze informatiche, specificare nella risposta appropriata anche il livello di conoscenza (1-base, 2-avanzato). Nella sezione 15 è possibile indicare nel dettaglio i requisiti e altre competenze informatiche.
15. È possibile indicare anche altre condizioni per l’occupazione, sebbene si debba, ai sensi dell'articolo 6 della Legge sui rapporti di lavoro (G.U.l. RS, n. 21/13), rispettare il divieto di discriminazione nei confronti di chi cerca lavoro. È possibile specificare, per esempio, il tipo di esperienze lavorative, competenze specifiche, competenze, esame professionale; inoltre, si può specificare ulteriormente il tipo di competenze informatiche e linguistiche (es. quadro linguistico eutopeo).

16. Selezionare una delle opzioni di annuncio pubblico del PDM. Se si è un datore di lavoro del settore pubblico o una società economica in maggioranza di proprietà dello Stato, è necessario pubblicare obbligatoriamente il PDM presso l'Istituto. Se si è un datore di lavoro nel settore privato, l’annuncio pubblico, che è obbligatorio ai sensi della Legge sui rapporti di lavoro, può essere garantito dall’Istituto, anche solo nei locali dell'Istituto. Potete pubblicare il PDM sia tramite i media, sia sui siti web, sia nei vostri locali commerciali accessibili al pubblico. In questo caso, vi preghiamo di indicare la data di pubblicazione del PDM. Se si sceglie l’opzione b), l'Istituto fornirà informazioni sul PDM anche ai media, ma non si assumerà la responsabilità della loro pubblicazione. I PDM, pubblicato sui siti dell'Istituto, sono a disposizione anche dei datori di lavoro e altre organizzazioni e individui nell’ambito dei Paesi dell'UE/SEE/Confederazione Svizzera.
17. Se si desidera annunciare il PDM in diversi uffici del lavoro/unità amministrative, indicare la/le unità amministrativa/e in cui si desidera l’annuncio.
18. Specificare obbligatoriamente il termine per la registrazione dei candidati, che non può essere inferiore a tre giorni lavorativi, o indicare un periodo più lungo. Per un periodo più lungo l'Istituto tiene conto dei giorni di calendario. Se si prevede di assumere i candidati attraverso la mediazione dell'Istituto, si consiglia un termine di preavviso di almeno 8 giorni; se si ha intenzione di assumere candidati da un’area più ampia dell'UE si consiglia un termine di preavviso di almeno 30 giorni.
19. Specificare obbligatoriamente quali metodi di registrazione dei candidati sono più adatti a voi. Se si seleziona l’opzione di registrazione dei candidati via email, indicare obbligatoriamente nella sezione 21 l’indirizzo email della vostra persona di contatto per i candidati. Se si desidera che i candidati chiamino per un colloquio, indicare obbligatoriamente nella sezione 21 il numero di telefono della persona di contatto.
20. Compilare la sezione solo se si cerca candidati provenienti dall’UE/SEE/Confederazione Svizzera. Indicare il paese/i paesi da cui si desidera che arrivino i candidati.
21. È possibile indicare una persona responsabile per i contatti con i candidati e le informazioni rilevanti per quanto riguarda il metodo di contatto (numero di telefono, indirizzo e-mail). Se la persona di contatto fa parte dell’agenzia di collocamento, indicare il nome e l'indirizzo di quest’ultima.
22. Indicare obbligatoriamente il nome, cognome e numero di telefono della persona di contatto, a cui l'Istituto si rivolgerà se necessiterà di ulteriori chiarimenti. Se la persona di contatto è la stessa di quella per i contatti con i candidati, cerchiare solo la risposta a). Se la persona di contatto fa parte dell’agenzia di collocamento, indicare il nome e l'indirizzo di quest’ultima.
Compilare le sezioni di seguito solo se si desidera collocare i candidati dal registro dell’Istituto o quelli degli Stati membri dell'UE/SEE/Confederazione Svizzera.
23. Selezionare obbligatoriamente uno o più modalità in cui l’Istituto colloca i candidati dai propri registri. Qui si possono anche indicare le proprie aspettative per quanto riguarda il collocamento dei candidati.
24. Se si desidera, inserire un importo indicativo del salario lordo mensile. Specificare obbligatoriamente il salario previsto se si intende assumere un candidato della vasta area dell’UE /SEE/Confederazione Svizzera.
25. Selezionando una delle possibili risposte, specificare obbligatoriamente l’orario di lavoro principale.
Inviare o presentare il modulo compilato in duplice copia (la seconda copia può essere una fotocopia) all'Ufficio regionale dell’Istituto o all’ufficio del lavoro. Il modulo sarà esaminato e approvato; inoltre sarà stabilita la data di pubblicazione presso l'Istituto, se si sceglie di farlo. Una copia sarà restituita come prova del servizio svolto.
Se non saranno trovati candidati idonei per un posto di lavoro, si può, entro tre mesi dopo aver ricevuto la conferma che l’Istituto ha ricevuto il vostro Messaggio sul posto di lavoro vacante, inviare il modulo PDM-2: Ripetizione, modifica e cancellazione del messaggio sul posto di lavoro vacante. Con questo modulo si comunica che si desidera ripetere l’annuncio o il collocamento dei candidati con le stesse o altre condizioni d’impiego. Se nel periodo di pubblicazione del PDM o durante il processo di collocamento si rileva che a causa delle mutate condizioni non assumerete nuovi candidati, comunicatelo con il modulo PDM-2 e il vostro PDM sarà cancellato.
