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შესავალი


მეთოდოლოგიური სახელმძღვანელო შემუშავდა იმ მიზნით, რომ ESS-ის ყველა ტერიტორიულ ერთეულში - ცენტრალურ, სამხარეო და ადგილობრივ დონეზე წარმოდგენილ იქნას უნიფიცირებული, სტანდარტიზირებული დამსაქმებელთა სერვისები და მეთოდები.

აღნიშნული მეთოდოლოგიური სახელმძღვანელო მოიცავს შემდეგ ასპექტებს:

· დამსაქმებელთან ურთიერთობის პრინციპები;
· დამსაქმებელთან თანამშრომლობა;
· ESS-ის ძირითადი სერვისები და აქტივობები დამსაქმებელთან მიმართებაში. 


ESS-მა ჩამოაყალიბა საკუთარი მისია - „სამუშაოს მაძიებლების, განსაკუთრებით რწმენა დაკარგული მაძიებლების  გააქტიურება და ხელშეწყობა შრომის ბაზარზე მათი კონკურენტუნარიანობის  ასამაღლებლად.” იმისათვის რომ ESS-მა შეძლოს მისიის განხორციელება, ძალიან მნიშვნელოვანია რომ მან შეისწავლოს და გააანალიზოს შრომის ბაზრის მოთხოვნები და შესაბამისად დაამყაროს მჭიდრო და ეფექტური (ან შედეგზე ორიენტირებული) ურთიერთთანამშრომლობა დამსაქმებელთან. აღნიშნული სახელმძღვანელო განსაზღვრავს სწორედ იმ მთავარი ამოცანის მიღწევის გზებს (სერვისებს, აქტოვობებს, არხებსა და ხელსაწყოებს),რომელიც  გამოყებულ უნდა იქნეს  ESS-ის ტერიტორიული ერთეულების მიერ, რათა რაც შეიძლება მეტი დამსაქმებელი იყოს მოზიდული და ჩართული ამ პროცესებში და შესაბამისად, რაც შეიძლება მეტი რეალური ვაკანსია იქნეს მოძიებული.


უფრო მეტიც, სახელმძღვანელოში ასევე წარმოდგენილია ის პროცესი და პროცედურები, რასაც უნდა დაექვემდებაროს ESS, რათა შეძლოს დამსაქმებელთათვის მიწოდებული სერვისების ხარისხის უზრუნველყოფა. 
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1.1 აბრევიატურები და ტერმინთა განმარტებები
DESS - დასაქმების ხელშეწყობის სერვისების დეპარტამენტი
ESS - დასაქმების ხელშეწყობის სამსახური
RC - სამხარეო (რეგიონალური ცენტრები)
LC - ადგილობრივი (რაიონული ცენტრები)

დამსაქმებელი - ფიზიკური ან იურიდიული პირი, ან/და პირთა გაერთიანება, რომელიც სამუშაოს მაძიებელს სთავაზობს ვაკანსიას და რომლისთვისაც შრომითი ხელშეკრულების საფუძველზე სრულდება გარკვეული სამუშაო; 
მსხვილი დამსაქმებელი - დამსაქმებელი, რომელიც 
აკმაყოფილებს შემდეგი კრიტერიუმებიდან რომელიმეს:
a) საქართველოს კანომდებლობის მიხედვით აკმაყოფილებს მსხვილი საწარმოს განმარტებას. 
b) ეროვნული ან საერთაშორისო კომპანია, რომელიც აპირებს საქართველოში ინვესტიციის განხორციელებას და  შექმნის მინიმუმ 50 ახალ სამუშაო ადგილს. 
c) საწარმო, რომელიც ახორციელებს საქმიანობას საქართველოს მინიმუმ 2 რეგიონში. 

დასაქმების კონსულტანტი - პროფესიონალი, რომელიც სამუშაოს მაძიებელს აწვდის ინფორმაციას, აძლევს რჩევას ვაკანსიასთან დაკავშირებით, სამუშაოს მოძიებისა და შრომის ბაზარზე არსებული შესაძლებლობების შესახებ. ასევე, სამუშაოს მაძიებელს უწევს კონსულტირების სერვისს, თუ როგორ მოიქცეს დამსაქმებელთან ურთიერთობაში. 

ვაკანსია – კონკრეტული მახასიათებლების მქონე თავისუფალი სამუშაო ადგილი;

მასობრივი გასაუბრება -  (Mass interview) -  შეხვედრა სამუშაოს მაძიებლსა და პოტენციურ დამსაქმებელს ან მის წარმომადგენელს შორის კანდიდატის სამუშაოზე აყვანამდე;

საინფორმაციო სესია - სამიზნე ჯგუფებისათვის ინფორმაციის მიწოდების მიზნით ჩატარებული ღონისძიება;

სამუშაო შეხვედრა - სამიზნე ჯგუფთან შეხვედრა შრომის ბაზრის ვითარებისა და არსებული სერვისების განხილვის მიზნით.

დასაქმების ფორუმი - დასაქმების პოტენციურ კანდიდატთა არჩევის ან სასურველი სამუშაო ადგილის მოძიების მიზნით, სხვადასხვა ეკონომიკური სექტორის წარმომადგენელი დამსაქმებლებისა და სამუშაოს მაძიებლების ორგანიზებული, მასიური შეხვედრა/გასაუბრება. 


„www.worknet.gov.ge” / შრომის ბაზრის მართვის საინფორმაციო სისტემა – (შემდგომში – „სისტემა“) – მართვის ავტომატიზებული საშუალება, რომელიც წარმოადგენს ინტერაქტიულ ვებ-პორტალს და იძლევა ქვეყანაში შრომის ბაზრის ინფორმაციის დამუშავების შესაძლებლობას;


[bookmark: _Toc445375430]1.2 დამსაქმებელთათვის სერვისების მიწოდების მიზნები

დამსაქმებელთა მომსახურების  სამმართველოს მთავარ მიზანს წარმოადგენს რაც შეიძლება მეტ დამსაქმებელთან  დაამყაროს  ურთიერთობა და კოორდინირებული თანამშრომლობის საფუძველზე გაზარდოს WORKNET-ზე შემოსული ვაკანსიების რაოდენობა.

ასევე, მნიშვნელოვანია ESS-მა გააძლიეროს საშუამავლო მომსახურება სამუშაოს მაძიებლებთან (უმუშევრებთან), მაქსიმალურად გაუწიოს დახმარება, ჩაუტაროს კონსულტირება  და ხელი შეუწყოს მათ დასაქმებას შესაბამისი კვალიფიკაციის მიხედვით. ასევე, უნდა გავითვალისწინოთ დამსაქმებლების ინტერესებიც, ამიტომ ძალიან მნიშვნელოვანია მათი მოთხოვნების შესაფერისი კვალიფიკაციისა და გამოცდილების მქონე კადრების შერჩევა (მოთხოვნა-მიწოდების მაქსიმალური ეფექტურობა).

[bookmark: _Toc445375431] 1.3 ESS -ის დამსაქმებელთან ურთიერთობის მთავარი პრინციპები

მომხმარებლებთან (სამუშაოს მაძიებელი და დამსაქმებელი) ურთიერთობისათვის ESS-მა უნდა იხელმძღვანელოს შემდეგი პრინციპებით: 


ეფექტიანობის პრინციპი: ESS და მისი ერთეულები (რეგიონული და ადგილობრივი ცენტრები) აწვდიან დროულ და ხარისხიან მომსახურებას დამსაქმებლებსა და სამუშაოს მაძიებლებს, ადამიანური, ფინანსური და მატერიალური რესურსების  და პროგრამირების ეფექტური გამოყენებით. 


პარტნიორობის პრინციპი: ESS თავისი ტერიტორიული ერთეულებით პარტნიორობას ამყარებს ყველა დაინტერესებულ მხარესთან. პარტნიორული ურთიერთობა ნიშნავს ურთიერთთანამშრომლობასა და ერთმანეთის პატივისცემას, მომსახურების დაგეგმვის, განხორციელებისა და განვითარების პროცესში. 

პროფესიული  ანგარიშვალდებულების პრინციპი: ანგარიშვალდებულების პრინციპი ნიშნავს, კომპეტენციის ფარგლებში დაკისრებული მოვალეობისა და პასუხისმგებლობების პირნათლად და გამჭვირვალედ შესრულებას.  

ხარისხის უწყვეტი  გაუმჯობესებისა და განვითარების, საიმედოობისა და მომსახურების ხელმისაწვდომობის პრინციპი:   ESS (DESS) ახორციელებს შესრულებული სამუშაოების მუდმივ მონიტორინგს, არსებული სერვისების განვითარებისა და ახალი სერვისებისა და ტექნოლოგიების დანერგვა/გამოყენების მიზნით. 

 პერსონალური მონაცემების დაცვის პრინციპი:  ESS იცავს პერსონალური მონაცემებს, ინფორმაციის მოპოვებისა და კლიენტების იმ ჩანაწერებთან გაცნობის დროს, რომლებიც იწარმოება ამ პროცესში; აძლევს კლიენტებს საშუალებას, რომ გააჩნდეთ წვდომა საკუთარ მონაცემებზე; იყენებს, ამხელს და იცავს ინფორმაციას, კანონების, მარეგულირებელი წესებისა და შიდა განაწესის შესაბამისად. 

ასევე ESS ფუნქციონირებს შემდეგი დამატებითი პრინციპების გათვალისწინებით:

თანაბარი მოპყრობის პრინციპი: ESS ყველა თანამშრომლობით დაინტერესებულ დამსაქმებელს ეპყრობა თანაბარი მოპყრობის პრინციპის გათვალისწინებით. იქნება ეს საინფორმაციო, საშუამავლო, სხვადასხვა პროგრამებში ჩართვის სერვისი თუ სხვა... იგი ყველას ერთნაირად ემსახურება მიუხედავად საწარმოს ზომისა, ადგილმდებარეობისა თუ ორგანიზაციული მოწყობისა. 

დიფერენცირებული მიდგომების პრინციპი: ESS, სამუშაოს ეფექტიანობის გაზრდის მიზნით, იყენებს სხვადასხვა დამსაქმებელთან განსხვავებულ მიდგომებსა და ხერხებს, საწარმოს ზომის, ორგანიზაციული მოწყობისა და ადგილმდებარეობიდან გამომდინარე.  

გეგმიური, გრძელვადიანი და პრევენციული მოქმედების პრინციპი: ESS აყალიბებს დამსაქმებლებთან გრძელვადიან და მოკლევადიან ურთიერთობებს, იმისდა მიხედვით თუ რა საჭიროება დგას მაძიებლის მხრიდან. ამით კი ESS შრომის ბაზარზე აბალანსებს მოთხოვნა/მიწოდებას და ხელს უწყობს მათ შორის  უკეთესი თანხვედრის მექანიზმის განვითარებას. 



დამსაქმებლებთან ურთიერთობა
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ახალი სერვის მოდელი ითვალისწინებს უფრო განვითარებულ და დახვეწილ სერვისებს თავისი მომხმარებლისათვის. აქედან გამომდინარე, ინსტიტუციური რეფორმის გეგმა განასხვავებს მმართველი გუნდის ფუნქციებსა და შემსრულებელი თანამშრომლების ფუნქციებს. (განმახორციელებელი დონე) ოპერაციული და განხორციელების ფუნქციები გადანაწილებულია სამხარეო და ადგილობრივ დონეზე. ამიტომ დამსაქმებელთან ურთიერთობის კომპონენტიც ამ პრინციპითაა გადანაწილებული. არსებული სამოქმედო  გეგმის ფუნქციები გადანაწილებულია სამხარეო და ადგილობრივ დონეზე. ESS კომპონენტზე მომუშავე თანამშრომლები ყველა მიმართულებით არიან ჩართულნი პროცესებში, თუმცა მათ ფუნქცია-მოვალეობებსა და დასახულ გეგმებს განსაზღვრავს ადგილობრივ თუ სამხარეო ცენტრებში არსებული სიტუაცია.


დამსაქმებელთა მომსახურებაზე მომუშავე თანამშრომელთა ყოველდღიური მოვალეობები
























          

ცენტრალური დონე
დასაქმების ხელშეწყობის სერვისების დეპარტამენტი
(DESS)



დამსაქმებელთა მომსახურების სამმართველო



დასაქმების ხელშეწყობის სერვისების განყოფილება
სამმართველოს უფროსი
დამსაქმებელთ მომსახურების სპეციალისტები
ადგილობრივი დონე
განყოფილების უფროსი
დასაქმების ხელშეწყობის სერვისების განყოფილება

რაიონული ცენტრები
სამხარეო დონე
განყოფილების უფროსი
დამსაქმებელთა მომსახურების სპეციალისტები
განყოფილების უფროსი 
RC: აჭარა-ბათუმი, გურია, მცხეთა-მთიანეთი, რაჭა ლეჩხუმი–ქვემო სვანეთიi, სამეგრელო-ზემო სვანეთი, სამცხე ჯავახეთი, ქვემო ქართლი, შიდა ქართლი

RC 
თბილისი, ქუთაისი, კახეთი
სამხარეო ცენტრი




































დამსაქმებელთა მომსახურებაზე მომუშავე თანამშრომელთა ყოველდღიური მოვალეობების უმთავრესი შემადგენელი ნაწილია ახალი დამსაქმებლების მოძიება. 

ამიტომ, 

· ყოველდღე მინიმუმ 30 წუთი უნდა დაეთმოს შრომის ბაზრის სიტუაციურ ანალიზს ადგილობრივ და სამხარეო დონეზე, ახალი სამუშაო ადგილების მოძიებას ადგილობრივ დონეზე, (მაგალითად WorkNet-ზე ჯერ არ დარეგისტრირებული დამსაქმებლის მოძიება, ადგილობრივ გაზეთებში გამოქვეყნებული ვაკანსიები და ა.შ.) 

სხვა ფუნქცია მოვალეობები:

· დამსაქმებელთან ტელეფონით ან ელ.ფოსტით დაკავშირება/კონტაქტი; 
· დამსაქმებელთან ვიზიტი; 
· წინაშესარჩევი პროცესის ორგანიზება; 
· გასაუბრების  (მასობრივი გასაუბრება) ორგანიზება; 
· დამსაქმებელთან თანამშრომლობის შეფასება;
· დამსაქმებელთა საჭიროების ცოდნა;
· სამუშაო შეხვედრების, დასაქმების ფორუმების, საინფორმაციო სესიების ორგანიზება დამსაქმებელთან.
[bookmark: _Toc445375434]2.2.1 დამსაქმებელთან ურთიერთობის აქტივობების დაგეგმვა
დამსაქმებელთათვის სერვისების მიწოდებისთვის საჭირო 
აქტივობები, რომლებიც უნდა იქნას გათვალისწინებული ყოველწლიურ  და ყოველთვიური გეგმის შედგენაში მდგომარეობს შემდეგში:

	· ვიზიტები დამსაქმებელთან
	

	· სამუშაო შეხვედრები დამსაქმებელთან
	

	· საინფორმაციო სესიები
	

	· დასაქმების ფორუმი (მხოლოდ წლიური ანგარიში)

	




	ადგილობრივი ცენტრი
	ESS კომპონენტზე მომუშავე რაიონული განყოფილების ხელმძღვანელი   საკუთარ სამოქმედო გეგმას თავად ამზადებს. ამ გეგმის მიხედვით ადგილობრივ დამსაქმებელთა მომსახურების სპექტრია გათვალისწინებული.  

· წლიური გეგმა

ESS კომპონენტზე მომუშავე რაიონული განყოფილების ხელმძღვანელი  საკუთარ სამოქმედო გეგმას წარუდგენს შესაბამის სამხარეო ოფისს. თბილისის ქუთაისისა და თელავის სამხარეო ცენტრებში ESS კომპონენტზე მომუშავე დანაყოფის ხელმძღვანელი წლიურ გეგმას წარუდგენს დამსაქმებელთან მომსახურებაზე მომუშავე სპეციალისტს.  წლიური გეგმა წარმოდგენილი უნდა იყოს …………..- თვის (მომავალი წლისათვის დეკემბრის ბოლოს). 

სამხარეო ცენტრი მოახდენს რეგიონის ფარგლებში დამსაქმებელთა მომსახურებაზე მომუშავე რაიონული განყოფილებების  მიერ შემუშავებული გეგმების გაერთიანებულ გეგმას და მიაწვდის ცენტრალურ ოფისში დამსაქმებელთა მომსახურებაზე მომუშავე სამმართველოს. 

ადგილობრივ ცენტრებს გეგმით გათვალისწინებული აქტივობების განხორციელების უფლება მიეცემათ მხოლოდ მას შემდეგ, რაც მიიღებენ დასტურს ცენტრალური ოფისიდან.  

· ყოველთვიური გეგმა

ESS კომპონენტზე მომუშავე ადგილობრივი ცენტრის დანაყოფის ხელმძღვანელი ამზადებს ყოველთვიურ სამოქმედო გეგმას უკვე დამტკიცებული წლიური გეგმის საფუძველზე არსებული რესურსების გათვალისწინებით. თვიური გეგმა სამხარეო ცენტრისთვის წარდგენილი უნდა იყოს ყოველი თვის 20 რიცხვში მომდევნო თვისათვის.  

	თბილისი ქუთაისი თელავის RC 
	ESS კომპონენტზე მომუშავე სამხარეო ცენტრის (თბილისი, ქუთაისი, თელავი) დანაყოფის ხელმძღვანელი ახდენს დამსაქმებელთა მომსახურებაზე მომუშავე თანამშრომლის წლიურ და თვიურ სამუშაოს  ორგანიზებას.

· წლიური გეგმა

ESS-ის დამსაქმებლის მომსახურებაზე მომუშავე სამხარეო ცენტრის  სპეციალისტი საკუთარ წლიურ სამოქმედო გეგმას თავად ამზადებს. ადგილობრივი ცენტრებიდან მიღებული გეგმისა და საკუთარი მომზადებული წლიური გეგმის გათვალისწინებით დამსაქმებელთა მომსახურების სპეციალისტი აკეთებს გაერთიანებულ წლიურ სამოქმედო გეგმას. გაერთიანებულ გეგმას სამხარეო ცენტრის ხელმძღვანელი წარუდგენს წინასშესარცევი სერვისები გასავლელია და დასაზუსტებელია პუნქტებადა და არა დამსაქმებელთანო შედეგამდე)იხიმგებლობა ეკისრებათ სამხარეო ცენტრალურ ოფისს დეკემბრის ბოლომდე, 

იქიდან გამომდინარე, რომ დამსაქმებელთა მომსახურება ითხოვს გარკვეულ ფინანსურ სახსრებს, (მაგალითად დამსაქმებელთან ვიზიტის ტრანსპორტირების ხარჯების ანაზღაურება), ცენტრალურმა ოფისმა სამხარეო გეგმის წარდგენიდან დამტკიცდეს  15 სამუშაო დღეში უნდა დაამტკიცოს რეგიონალური სამოქმედო გეგმა.  

· ყოველთვიური გეგმა

თბილისის, ქუთაისის და თელავის სამხარეო ცენტრების დონეზე დამსაქმებელთა მომსახურების კომპონენტზე მომუშავე სპეციალისტების შიდა შეხვედრები შედგება საჭიროების შემთხვევაში. განხილული საკითხებიდან ერთ-ერთი უნდა იყოს ასევე მომავალი თვის სამოქმედო გეგმა. 
სამხარეო ცენტრის ESS კომპონენტზე მომუშავე ჯგუფის ხელმძღვანელი ახდენს ადგილობრივი და რეგიონის ფარგლებში შემუშავებული გეგმების გაერთიანებას. კონსოლიდირებული მომდევნო თვის გეგმა დამტკიცებული უნდა იქნას მიმდინარე თვის ბოლო კვირაში  სამხარეო ცენტრის ESS კომპონენტზე მომუშავე დანაყოფის ხელმძღვანელის მიერ.  
თავმოყრილი და კონსოლიდირებული მომდევნო თვის სამოქმედო გეგმა წარდგენილი უნდა იქნას ESS ცენტრალური ოფისის დამსაქმებელთა სამმართველოსთან დასამტკიცებლად მიმდინარე თვის ბოლო კვირაში. 

	სხვა RC: აჭარა- ბათუმი, გურია, იმერეთი, კახეთი, მცხეთა-მთიანეთი, რაჭა-ლეჩხუმი,ქვემო სვანეთი, სამეგრელო-ზემო სვანეთი, სამცხე ჯავახეთი, ქვემო ქართლი, შიდა ქართლი და თბილისი. 

	გაერთიანებული გეგმა  დამსაქმებელთან ურთიერთობის სამმართველოს დასამტკიცებლად წარედგინოს თვის ბოლო კვირას.

· წლიური გეგმა

ESS კომპონენტზე მომუშავე დანაყოფის ხელმძღვანელი საკუთარ სამოქმედო გეგმას თავად ამზადებს. ამ გეგმაზე დაყრდნობით ადგილობრივი ცენტრები მოამზადებენ თავის გეგმას და თავმოყრა ხდება სამხარეო ოფისში. ESS კომპონენტზე მომუშავე დანაყოფის ხელმძღვანელი კონსოლიდირებულ წლიურ გეგმას წარუდგენს დამსაქმებელთა მომსახურებაზე მომუშავე სპეციალისტს.  წლიური გეგმა წარმოდგენილი უნდა იყოს …………..- თვის (მომავალი წლისათვის დეკემბრის ბოლოს).

იქიდან გამომდინარე, რომ დამსაქმებელთან მომსახურების განხორციელება ითხოვს გარკვეულ ფინანსურ სახსრებს, (მაგალითად დამსაქმებელთან ვიზიტის ტრანსპორტირების ხარჯების ანაზღაურება), ცენტრალურმა ოფისმა სამხარეო გეგმის წარდგენიდან 15 სამუშაო დღეში უნდა დაამტკიცოს რეგიონალური სამოქმედო გეგმა.  

· თვიური გეგმა

სამხარეო ცენტრის ESS კომპონენტზე მომუშავე დანაყოფის ხელმძღვანელი მოახდენს რეგიონის/ადგილობრივი ფარგლებში დამსაქმებელთა მომსახურებაზე მომუშავე დანაყოფის მიერ შემუშავებული გეგმების თავმოყრას. კონსოლიდირებული მომდევნო თვის გეგმა დამტკიცებული უნდა იქნას მიმდინარე თვის ბოლო კვირაში  სამხარეო ცენტრის ESS კომპონენტზე მომუშავე დანაყოფის ხელმძღვანელის მიერ.  
თავმოყრილი და კონსოლიდირებული მომდევნო თვის სამოქმედო გეგმა წარდგენილი უნდა იქნას ESS ცენტრალური ოფისის დამსაქმებელთან ურთიერთობის სამმართველოსთან დასამტკიცებლად მიმდინარე თვის ბოლო კვირაში.



[bookmark: _Toc445375435]




2.2.2 დამსაქმებელთან ურთიერთობის აქტივობების რეპორტინგი

დამსაქმებელთა მომსახურების მიმართულებით განხორციელებული აქტივობების შესახებ თვის და წლიური ანგარიშები უნდა მოიცავდეს შემდეგ ინფორმაციას: 

1. ვიზიტები დამსაქმებელთან

a. მოცემული დროის მონაკვეთში რამდენი ვიზიტი განხორციელდა დამსაქმებელთან;
b. თანამშრომლის მიერ გაწეული საშუამავლო მომსახურებით რამდენი დამსაქმებელი დარეგისტრირდა  WorkNet-ზე. 
c. დარეგისტრირებული ვაკანსიების რაოდენობა;
d. დამსაქმებლებთან განხორციელებული ზარების რაოდენობა.

2. სამუშაო შეხვედრები დამსაქმებელთან
a. რამდენი სამუშაო შეხვედრა შედგა;
b. რამდენმა დამსაქმებელმა მიიღო მონაწილეობა;
c. რა იყო მთავარი განსახილველი საკითხები და როგორია დასკვნები;

3. საინფორმაციო სესიები
a. რამდენი საინფორმაციო სესია შედგა;
b. რამდენმა დამსაქმებელმა მიიღო მონაწილეობა;

4. დასაქმების ფორუმი
a. რამდენი დასაქმების ფორუმი მოეწყო 
b. რამდენი დამსაქმებელი და პარტნიორი მონაწილეობდა;
რამდენი სამუშაოს მაძიებელი მონაწილეობდა;                         d. 

WorkNet-დან ამოღებული სტატისტიკური მონაცემების თვიური და წლიური  რეპორტი ხორცილედება  DESS-ის მიერ


	ადგილობრივი ცენტრი
	ESS კომპონენტზე მომუშავე დანაყოფის ხელმძღვანელი ამზადებს ანგარიშს დამსაქმებელთა სერვისების მიმართულებით. 

· წლიური ანგარიში

ESS კომპონენტზე მომუშავე ადგილობრივი ცენტრის ჯგუფის ხელმძღვანელი წლიურ ანგარიშს წარუდგენს შესაბამის სამხარეო ოფისს. თბილისი, ქუთაისი და თელავის სამხარეო ცენტრებში ESS კომპონენტზე მომუშავე დანაყოფის ხელმძღვანელი წლიურ ანგარიშს წარუდგენს დამსაქმებელთა მომსახურებაზე მომუშავე სპეციალისტს.  წლიური ანგარიში წარმოდგენილი უნდა იყოს …………..- თვის (წინა წლისათვის იანვრის შუა რიცხვებში). 

სამხარეო ცენტრი მოახდენს რეგიონის ფარგლებში დამსაქმებელთა მომსახურებაზე მომუშავე დანაყოფის მიერ მომზადებული ანგარიშის გაერთიანებას და მიაწვდის წლიურ რეგიონალურ ანგარიშს ცენტრალურ ოფისში დამსაქმებელთა მომსახურებაზე მომუშავე სამმართველოს. 

· თვიური ანგარიში

ESS კომპონენტზე მომუშავე ადგილობრივი ცენტრის დანაყოფის ხელმძღვანელი თვიურ ანგარიშს (გეგმით გათვალისწინებული აქტივობების შესახებ) წარუდგენს შესაბამის სამხარეო ოფისს. თვის ანგარიში წარედგინოს სამხარეო ოფისს ყოველი თვის 10 რიცხვამდე.

	თბილისი თელავი ქუთაისი RC 
	
· წლიური ანგარიში

ESS-ის დამსაქმებლის მომსახურებაზე მომუშავე სპეციალისტი საკუთარ წლიურ ანგარიშს თავად ამზადებს. ადგილობრივი ცენტრებიდან მიღებული ანგარიშისა და საკუთარი მომზადებული წლიური ანგარიშის გათვალისწინებით დამსაქმებელთა მომსახურების სპეციალისტი აკეთებს გაერთიანებულ წლიურ  ანგარიშს. 
ESS კომპონენტზე მომუშავე სამხარეო ცენტრის დანაყოფის ხელმძღვანელი მოახდენს რეგიონის ფარგლებში არსებული ანგარიშის გაერთიანებას და მიაწვდის წლიურ რეგიონალურ ანგარიშს ცენტრალურ ოფისში დამსაქმებელთა მომსახურებაზე მომუშავე სამმართველოს  …….…………..- თვის (წინა წლისათვის იანვრის ბოლოს). 

· თვის ანგარიში

თბილისის, ქუთაისის და თელავის სამხარეო ცენტრების დონეზე დამსაქმებელთა მომსახურების კომპონენტზე მომუშავე სპეციალისტების შიდა შეხვედრები ორგანიზებულ უნდა იქნას ყოველთვიურად.განხილული საკითხებიდან ერთ-ერთი უნდა იყოს გეგმით განხორციელებული აქტივობების შეფასება. 
სამხარეო ცენტრის ESS კომპონენტზე მომუშავე ჯგუფის ხელმძღვანელი უზრუნველყოფს ადგილობრივ/რეგიონის ფარგლებში შემუშავებული ანგარიშების თავმოყრას.
წინა თვის ანგარიში დამსაქმებელთან ურთიერთობის სამმართველოს დასამტკიცებლად წარედგინოს ყოველი თვის 20 რიცხვამდე.


	სხვა RC-ები
	
· წლიური ანგარიში

ცენტრების მიერ მოწოდებული ანგარიშის საფუძველზე ჯგუფის ხელმძღვანელი ამზადებს გაერთიანებულ წლიურ ანგარიშს და წარუდგენს დამსაქმებელთან ურთიერთობის სამმართველოს ყოველი წლის ბოლოს.

· თვიური ანგარიში

სამხარეო ცენტრის ESS კომპონენტზე მომუშავე ჯგუფის ხელმძღვანელი უზრუნველყოფს ადგილობრივ/რეგიონის ფარგლებში შემუშავებული ანგარიშების თავმოყრას.წინა თვის ანგარიში დამსაქმებელთან ურთიერთობის სამმართველოს დასამტკიცებლად წარედგინოს ყოველი თვის 20 რიცხვამდე.








დაგეგმვისა და ანგარიშგების გრაფიკი
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დამსაქმებელთა მომსახურების სამმართველო
· ამზადებს გაერთიანებულ წლიურ გეგმას (თვისასაც) და უგზავნის SSA და MoLHSA დასამტკიცებლად 
· ამტკიცებს RC/LC-ის წლიურ გეგმას
· ამზადებს გაერთიანებულ წლიურ ანგარიშს (თვისასაც) და უგზავნის SSA და MoLHSA დასამტკიცებლად



	








		RC წლიური გეგმა დეკემბრის ბოლოს 



		RC თვიური გეგმა (მიმდინარე თვის ბოლოს შემდეგი თვისათვის)



		RC წლიური ანგარიში იანვრის ბოლოსათვის 



		RC თვის ანგარიში წინა თვის შესახებ მიმდინარე თვის 20 რიცხვისათვის 




	სამხარეო ცენტრის დასაქმების ხხელშესწყობის მომსაურების განყოფილება
· ამზადებს გაერთიანებულ წლიურ გეგმას და უგზავნის DESS დასამტკიცებლად 
· ამაზდებს გერთიანებულ თვის ანგარიშს და უგზავნის DESS-ს
· ამტკცებს LC-ის თვის გეგმას
· ამზადებს წლიურ და თვიურ ანგარიშს და უგზავნის DESS-ს












		LC წლიური გეგმა დეკემბრის 15-თვის 



		თვის გეგმა წინა თვის შესახებ მიმდინარე თვის 20 რიცხვისათვის



		წლიური ანგარიში იანვრის შუა რიცხვებისათვის 



		თვის ანგარიში წინა თვის შესახებ მიმდინარე თვის 10 რიცხვისათვის







დასაქმების ხელშეწყობის სერვისების რაიონული განყოფილება
Head of the Unit of ESS დასაქმების ხელშეწყობის სერვისების რაიონული განყოფილების უფროსი













[bookmark: _Toc445375436]2.2. დამსაქმებებთა მომსახურებაზე მომუშავე თანამშრომელთა მთავარი აქტივობები

· დამსაქმებელთა რეგულარული მოძიება, SSA/ESS სერვისების გაცნობა/დაინტერესება; ახალი ვაკანსიების მოძიება

· ALMP საკითხებზე დამსაქმებლისთვის ინფორმაციის მიწოდება;

· გასაუბრების მომზადება და განხორციელება

· დასაქმების კონსულტანტებისათვის ვაკანსიის შესახებ ინფორმაციის მიწოდება.

· დამსაქმებელთან კომუნიკაციის გზით ახორციელებს გასაუბრებისათვის შესაფერის მაძიებელთა საკმარისი რაოდენობის კოორდინირებას, რათა გასაუბრება იყოს წარმატებული და მოხდეს ვაკანსიის შევსება.

· პასუხისმგებელია თანამშრომლობაზე სხვა კოლეგებთან, რომლებსაც ევალებათ დამსაქმებელთა მომსახურება რეგიონულ თუ ადგილობრივ ცენტრებში.

· დამსაქმებელთან ვიზიტების განხორციელებაზე პასუხისმგებელია ადგილობრივი და სამხარეო ცენტრები. ყოველ ვიზიტზე თანამშრომელი ავსებს „ვიზიტის ანგარიშის ბლანკს“ (იხილეთ დანართი);

· დამსაქმებელთა მომსახურების თანამშრომელი ვალდებულია პერიოდულად ეკონტაქტოს დამსაქმებელს მისი საჭიროებიდან გამომდინარე. (მაგალითად ახალი სერვისის დანერგვის შემთხვევაში) (მინიმუმ 6 თვეში  ერთხელ) 
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კომპონენტზე მომუშავე თანამშრომლის ძირითადი მოვალეობაა ახალი დამსაქმებლის მოძიება, მათი ინფორმირება ახალი სერვისების შესახებ.
დამსაქმებლის მოძიების საინფორმაციო წყარო:

· იუსტიციის სამინისტროს საჯარო რეესტრის ეროვნული სააგენტო 
· მუნიციპალური განვითარების ფონდის მონაცემთა ბაზა
· საპარტნიორო ფონდი
· თანაინვესტირების  ფონდი
· შემოსავლების სამსახურის მონაცემთა ბაზა
· საქართველოს სტატისტიკის ეროვნული სამსახური
· საქართველოში წარმოდგენილი საერთაშორისო ორგანიზაციები
· საქართველოში არსებული და პოტენციური ინვესტორები 
· მასმედია (რეგიონალური პრესა და TV)
· ვაკანსიების ინტერნეტ ვებ-პორტალები 
· კომერციული დაწესებულებები
· სოციალური ქსელები და პერსონალური კონტაქტები 
· სსიპ მეწარმეობის განვითარების სააგენტო, http://enterprisegeorgia.gov.ge/en/home 


	
თბილისი, ქუთაისი და თელავის გარდა სხვა RC და 
LC 
	
ცენტრალური ოფისი ტერიტორიული ერთეულების  ინფორმაციულ უზრუნველყოფას ახდენს სხვა ინსტიტუციების მემორანდუმის საფუძველზე  მონაცემთა ბაზებიდან  მიღებული ინფორმაციის საფუძველზე. 

	
თბილისი, ქუთაისი და თელავის RC 

LC

	ცენტრალური ოფისი ტერიტორიული ერთეულების  ინფორმაციულ უზრუნველყოფას ახდენს სხვა ინსტიტუციების მემორანდუმის საფუძველზე
)  მონაცემთა ბაზებიდან  მიღებული ინფორმაციის საფუძველზე. 
ცენტრალური ოფისი ინსტრუქციების საფუძველზე დამსაქმებელთა მომსახურებაზე მომუშავე გუნდში არსებულ სპეციალისტებზე ანაწილებს პასუხისმგებლობებს დამსაქმებელთან ურთიერთობასთან დაკავშირებით. დანაწილება ხდება შემდეგი კატეგორიებით:
· GE NACE
· რეგიონალური კრიტერიუმები (კომპანიის ადგილმდებარეობა)
· თანამშრომელთა რაოდენობა
· ეკონომიკური სექტორი
· სხვა






საინფორმაციო წყაროდ შესაძლოა გამოყენებულ იქნას დასაქმების კერძო სააგენტოები და მათი ვებ გვერდები. მაგალითისთვის ქვემოთ წარმოდგენილი ვებ გვერდები უნდა მოწმდებოდეს მაგალითად: 

· jobs.ge;
· hr.com.ge;
· www.job.market.ge;
· kmsgeorgia.com/cms.
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ESS უმთავრესი მიზანია გაზარდოს დამსაქმებელთა რაოდენობა, 
ESS  -ს  დამსაქმებელთან ურთიერთობის მიზნები:

·  მოახდინოს შრომის ბაზრის სიტუაციის მონიტორინგი;  
·  შეაფასოს და გააანალიზოს დამსაქმებელთა მოთხოვნები სამუშაოს მაძიებელთან მიმართებაში;
·  მოიპოვოს  დიდი რაოდენობის ვაკანსიები;
·  დამსაქმებელს მიეწოდოს ინფორმაცია ESS ახალი სერვისებისა და მათი გამოყენების შესახებ

ESS დამსაქმებელთა მომსახურებაზე პასუხისმგებელი თანამშრომლები, თბილისი, ქუთაისი და თელავის სამხარეო ოფისის დამსაქმებელთა მომსახურებაზე მომუშავე სპეციალისტები, ESS სამხარეო ცენტრების დანაყოფის ხელმძღვანელები სხვა RC: აჭარა- ბათუმი, გურია, მცხეთა-მთიანეთი, რაჭა-ლეჩხუმიქვემო სვანეთი, სამეგრელო-ზემო სვანეთი, სამცხე-ჯავახეთი, ქვემო ქართლი, შიდა ქართლი, და ადგილობრივი ESS -ის დანაყოფის ხელმძღვანელი  ეკონტაქტება დამსაქმებელს ტელეფონით ან ელექტრონული ფოსტით, რათა შეუთანხმდეს პირად ვიზიტზე. სამხარეო და ადგილობრივი ცენტრები 
ტექნიკურად უზრუნველყოფენ თანამშრომლებს დამსაქმებელთან ეფექტური კომუნიკაციისთვის.

შეთანხმების საფუძველზე ვიზიტი ხორციელდება სოციალური მომსახურების სააგენტოს ტერიტორიულ ერთეულში ან დამსაქმებლის ოფისში. 
ESS-ის დამსაქმებელთა მომსახურების სპეციალისტი გარდა პირადი ვიზიტებისა, იყენებს სხვა საკონტაქტო საშუალებებსაც, ეკონტაქტება ტელეფონით, ელექტრონული ფოსტით.  

მსხვილ/მნიშვნელოვან დამსაქმებელთან პირველ შეხვედრას მიზანშეწონილია დაესწრონ ხელმძღვანელები, ორივე მხარე ზეპირსიტყვიერად თანხმდება წარმომადგენლებზე.

დამსაქმებელთან შეხვედრამდე დამსაქმებელთან ურთიერთობის სპეციალისტი ვალდებულია მოიძიოს ყველა საჭირო ინფორმაცია კომპანიის შესახებ, დაუკავშირდეს და შეუთანხმდეს შეხვედრის ადგილზე და დროზე.
აუცილებელია ყველა სათანადო ინფორმაცია დამსაქმებლის შესახებ, რომელიც დაგვეხმარება მის რეალურ საჭიროებებზე მორგებული მომსახურების სათანადო სფეროს დადგენაში. 

ნებისმიერი სახის კონტაქტი დამსაქმებელთან უნდა იყოს მაღალ დონეზე ორგანიზებული. 
დამსაქმებელთან კონტაქტების დასამყარებლად საჭირო  მექანიზმები:

· ვიზიტები დამსაქმებელთან;
· სამუშაო შეხვედრები დამსაქმებელთან;
· საინფორმაციო სესიები;
· დასაქმების ფორუმები.
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დამსაქმებელთან კონტაქტის დასამყარებლად საუკეთესო მექანიზმია საწარმოში ვიზიტი. ეს გულისხმობს რეგულარულ და ხშირ პირისპირ შეხვედრას და ახლო დიალოგს დამსაქმებელთან. 

· დამსაქმებელთან ვიზიტის შინაარსი და მიზანი 

ESS-ის დამსაქმებელთან ურთიერთობის სამმართველოს თანამშრომლის მიერ დამსაქმებელთან ვიზიტის მიზანია:

· WorkNet-ზე ვაკანსიების დარეგისტრირების ზრდა
· Worknet-ზე დარეგისტრირებული დამსაქმებლების რაოდენობის ზრდა

· ESS-ის  საშუამავლო მომსახურების შეთავაზება
  
დამსაქმებელთან შეხვედრის პირველ ეტაპზე განსახილველი საკითხებია:

1. RC/LC კომპეტენციათა გაცნობა (წარმოდგენილი გეოგრაფიული არეალის მიხედვით);
2. WorkNet-ის შესახებ ინფორმაციის მიწოდება დამხმარე სახელმძღვანელოების (ბროშურები, ლიფლეტები , სხვ.) საშუალებით;

3. WorkNet-ზე ვაკანსიების განთავსებაზე ინფორმაციის მიწოდება;

4. არსებობს WorkNet-ით სარგებლობის 2 ვარიანტი:
· სისტემის მიერ ავტომატური შერჩევა;

· WorkNet-ის მომსახურება თანამშრომლის მხარდაჭერით. თანამშრომლის მიერ სწორად იქნას მიწოდებული ამ ვარიანტის დადებითი მხარეები.
       5   ინფორმაცია დამატებითი მომსახურების შესახებ:
· დაინტერესებულია თუ არა დამსაქმებელი გასაუბრების ორგანიზების სერვისით;
· დაინტერესებულია თუ არა დამსაქმებელი ისარგებლოს პირველადი შერჩევის სერვისით;
· რა რაოდენობის მაძიებლის მოწვევა სურს დამსაქმებელს გასაუბრებაზე;
· დაზუსტდეს ინტერვიუს ჩატარების ადგილმდებარეობა.

6 დამსაქმებელთან შეხვედრის მეორე ეტაპზე განსახილველი საკითხებია: 
· დამსაქმებლის საკონტაქტო ინფორმაცია;
· საქმიანობის სფერო, სამუშაო პირობები; 
· დასაქმებულთა რაოდენობა;
· მთავარი პროფესიები, ვაკანსიების რაოდენობა, მოსალოდნელი სამუშაო ძალის მოთხოვნები;
· მოსალოდნელი რეორგანიზაცია;
· ვაკანსიის განთავსების მიზნით დამსაქმებლის სამომხმარებლო ანგარიშის შექმნა WorkNet-ზე.




· პასუხისმგებლობა

დამსაქმებელთან ვიზიტების განხორციელებაზე  პასუხისმგებლობა ეკისრებათ ადგილობრივ და რეგიონულ ცენტრებს.

	ადგილობრივი ცენტრი
	ამ სახელმძღვანელოს მიხედვით, ESS -ის რაიონული განყოფილების ხელმძღვანელი პასუხისმგებელია დამსაქმებელთან  ვიზიტის დაგეგმვაზე, მომზადებაზე, ჩატარებასა  და რეპორტინგზე, იმ ადგილობრივი ცენტრის ფარგლებში, რომელშიც მას უწევს საქმიანობა



	RC თბილისი ქუთაისი, თელავი
	ESS-ის სამხარეო ოფისის დანაყოფში დამსაქმებელთა მომსახურებაზე მომუშავე სპეციალისტი პასუხისმგებელია დამსაქმებელთან ვიზიტის მომზადებაზე იმ სამხარეო ცენტრის ფარგლებში, რომელშიც მას უწევს საქმიანობა.    


	სხვა RC-ები
	ESS -ის რაიონული განყოფილების ხელმძღვანელი პასუხისმგებელია დამსაქმებელთან ვიზიტის მომზადებაზე იმ სამხარეო ცენტრის ფარგლებში, რომელშიც მას უწევს ოპერირება.    




· დამსაქმებელთან  ვიზიტის დაგეგმვა 

დამსაქმებელთან  ვიზიტის დაგეგმვა ხდება წლიური და თვიური ინტერვალით, როგორც ეს ზემოთ აღინიშნა. 

წლიური გეგმა 
როგორც ეს 2.1 ქვეთავშია აღწერილი (სამუშაოს ორგანიზება), დამსაქმებელთან ვიზიტების წლიური გეგმა უნდა მომზადდეს და გახდეს ნაწილი დამსაქმებელთან მომსახურების წლიური გეგმის, ადგილობრივ და სამხარეო დონეზე.
წლიური გეგმა უნდა მოიცავდეს დამსაქმებელთან ვიზიტის რაოდენობას წლის განმავლობაში. განსაკუთრებული ყურადღება უნდა დაეთმოს ისეთ საწარმოებს, რომლებიც აპირებენ გაფართოებას, პოტენციურად მზარდი საკადრო პოლიტიკით და სოციალურ-ეკონომიკური გარემოებიდან გამომდინარე, რომელიც იქნება მოცემულ, კონკრეტულ გეოგრაფიულ არეალში. 

ის დამსაქმებლები, რომლებსაც გააჩნიათ ფილიალები რეგიონის მასშტაბით, მათთან ვიზიტის განხორციელებაზე პასუხიმგებლობა ეკისრებათ სამხარეო ცენტრებს.

თვის გეგმა

დამსაქმებელთან  ვიზიტების შესახებ გეგმის მომზადება ასევე უნდა ხდებოდეს ყოველთვიური ინტერვალით, როგორც ეს მოცემულია 2.1 ქვეთავში, სამუშაოს ორგანიზება სამხარეო და ადგილობრივი ოფისების მიხედვით. 

ეს კი იმას ნიშნავს, რომ ESS -ის თანამშრომლები რომელნიც დამსაქმებელთა მომსახურების მიმართულებით მუშაობენ სამხარეო და ადგილობრივ დონეზე, ვალდებულნი არიან რეგულარულად განახორციელონ WorkNet -ზე გამოცხადებული ვაკანსიების მონიტორინგი და სწორედ ამის მიხედვით დაეკონტაქტონ დამსაქმებელს. 

ვაკანსიების რეგულარულ მონიტორინგში იგულისხმება, რომ დამსაქმებელთა მომსახურებაზე მომუშავე თანამშრომელი კვირაში 2 დღე  ახდენს Worknet-ზე განთავსებული ვაკანსიების შემოწმებას და თუ ის აღმოაჩენს, რომ მათ ტერიტორიაზე არსებულმა დამსაქმებელმა გამოაცხადა ვაკანსია და ამ დამსაქმებელთან ჯერ არ დამყარებულა თანამშრომლობა, იგი დაუყოვნებლივ დაუკავშირდება დამსაქმებელს და ან სთხოვს შეხვედრის დანიშვნას ან უშუალოდ შესთავაზებს მათ დასაქმების საშუამავლო მომსახურებას. 

· დამსაქმებელთან ვიზიტის მომზადება 

დამსაქმებელთან ვიზიტის ორგანიზება უნდა მოხდეს  თანამშრომელი (სამხარეო ცენტრის დამსაქმებელთა მომსახურებაზე მომუშავე სპეციალისტი და ადგილობრივი ცენტრის დასაქმების კომპონენტის ხელმძღვანელი) რომელიც პასუხისმგებელია ამ ვიზიტის განხორციელებაზე, წინასწარ უნდა მოემზადოს თუ რა ინფორმაციას გააცნობს და მიაწვდის დამსაქმებელს, როგორ უნდა მოახდინოს დასაქმების კუთხით არსებული სერვისების გაცნობა დაარწმუნოს/დაიყოლიოს დამსაქმებელი თანამშრომლობასა და WorkNet-ის სერვისებით სარგებლობაზე.

ვიზიტების განხორციელებისას ყურადღება უნდა გამახვილდეს შემდეგზე: 

· ESS-ის სერვისები და WorkNet-ის გამოყენება არის სრულიად უფასო დამსაქმებელთათვის; 
· ამ სერვისების გამოყენებასთან დაკავშირებით ადგილობრივ და სამხარეო ცენტრებს შეუძლიათ დახმარების გაწევა.
ეს ყველაფერი ნიშნავს იმას, რომ პასუხისმგებელი თანამშრომელი უნდა ფლობდეს ინფორმაციას ორივე პროფილზე (დამსაქმებლის და მაძიებლის პროფილი) და ასევე ESS-ის მიერ შემოთავაზებულ სერვისებსა და ALMPM-ზე.

ვიზიტის დრო და ადგილი წინასწარ უნდა შეთანხმდეს დამსაქმებელთან, ტელეფონით ან ელექტრონული ფოსტით. 

ვიზიტის დასასრულს უნდა შედგეს შეხვედრის ორივე მხარის მიერ ხელმოწერილი ოქმი. (დამსაქმებელთან ვიზიტის აღრიცხვის შაბლონი იხილეთ დანართში).   

· ანგარიშის მომზადება

დამსაქმებელთან ვიზიტის თვის და ყოველწლიური რეპორტი  წარმოდგენილ იქნას 2.1 ქვეთავში მოცემული პროცედურების მიხედვით

დამსაქმებელთა  ვიზიტების შესახებ მომზადებულ ანგარიშში უნდა იყოს მოცემული შემდეგი ინფორმაცია:
· დამსაქმებელთა ვიზიტების რაოდენობა და მათი წილი წლიურ გეგმასთან მიმართებაში;
· საწარმოს ზომა და თანამშრომელთა რაოდენობა და მათი ეკონომიკური/საქმიანობის სფერო;
· შენიშვნები, რეკომენდაციები, დასკვნები.

[bookmark: _Toc445375440]2.4.2 დამსაქმებელთან სამუშაო შეხვედრები

დამსაქმებლებთან ჯგუფური შეხვედრა ადგილობრივი ან სამხარეო ცენტრის მიერ ჩატარდეს მინიმუმ წელიწადში ერთხელ.

აქტივობის მიზანია: სერვისები გაცნობა, შრომის ბაზრის ტენდენციების გამოვლენა, დამსაქმებელთა საჭიროებების დადგენა, დამსაქმებელთა შენიშვნები არსებულ სერვისთან დაკავშირებით.

· სამუშაო შეხვედრების მომზადება 

სამუშაო შეხვედრა დამსაქმებელთან უნდა შედგეს მეგობრულ ატმოსფეროში სამხარეო ცენტრის ოფისში.  შეხვედრის ხანგრძლივობა უნდა იყოს დაახლოებით 90 წუთი (თუ კი დებატები გაგრძელდა შესაძლოა ცოტა მეტი). დრო განაწილებული უნდა იყოს შემდეგნაირად: პირველი 30 წუთი სერვისების პრეზენტაცია, მეორე ნაწილი კი დაეთმობა დისკუსია-განხილვებს შრომის ბაზრის ვითარებასთან და სერვისებთან დაკავშირებით, ა.შ.
შეხვედრაზე უნდა იყოს შექმნილი მყუდრო და კომფორტული გარემო. ამიტომ თითო ღონისძიებაზე მაქსიმუმ 20-30 დამსაქმებელი უნდა იქნეს წარმოდგენილი თბილისის, ქუთაისის და თელავის მასშტაბით, თუ დამსაქმებელთა რაოდენობა აჭარბებს ამ რიცხვს, სასურველია, რამდენიმე შეხვედრის ორგანიზება. 

შეხვედრას ესწრებიან: დამსაქმებელთან ურთიერთობის სამმართველოს თანამშრომლები, სამხარეო ცენტრის უფროსი.

დამსაქმებელთან შეხვედრის ორგანიზებისათვის  საჭიროა შემდეგი საკითხების გათვალისწინება:

· სამხარეო ცენტრის უფროსთან შეთანხმდეს შეხვედრის დრო და ადგილი  (სასურველია 6-8 კვირით ადრე ან სულ მცირე ერთი თვით ადრე) 
· დაიჯავშნოს ადგილი 
· ეცნობოს დამსაქმებელს ღონისძიების ჩატარების დროსა და ადგილის თაობაზე

· მოწვეული დამსაქმებლების მონაცემები, პასუხისმგებელ პირად განისაზღვროს ადგილობრივი ცენტრის დასაქმების კომპონენტის ხელმძღვანელი დამსაქმებელთა სიის შედგენაზე ადგილობრივ ცენტრთან აქტიური კოორდინაცია. 
· რეგიონის მასშტაბით არსებულ დამსაქმებელთათვის ოფიციალური მოსაწვევის გამზადება 
· დამსაქმებელთა მოწვევის მიზნით სატელეფონო გასაუბრება და დასწრების აუცილებლობაში დარწმუნება.
· პრეზენტაციის მომზადება სოციალური მომსახურების სააგენტოს დასაქმების კუთხით არსებული სერვისების შესახებ, WorkNet-ის შესახებ, შრომის ბაზარზე არსებული მდგომარეობის შესახებ ინფორმაციის მიწოდება, ასევე შეკითხვები, რომლებიც საჭიროა დისკუსიების დასაწყებად და სხვა... ასევე ბოლო სლაიდზე უნდა იყოს რამდენიმე შესაძლო შეკითხვები რათა მოხდეს დისკუსიის დაწყება.
· დამსაქმებელთათვის საინფორმაციო მასალების მომზადება (ლიფლეტები, ბროშურები, მიმდინარე მოვლენები შრომის ბაზარზე.)
· მონაწილეთა სიის დაზუსტების შემდეგ ფურშეტის ორგანიზება
· ღონისძიების გახსნა სააგენტოს სამხარეო ცენტრის უფროსის მიერ და მადლიერების გამოხატვა თანამშრომლობისათვის.
· დამსაქმებელთა მომსახურების სპეციალისტმა ან დასაქმების კომპონენტის ხელმძღვანელმა მასპინძელი რეგიონიდან უნდა იტვირთოს შეხვედრის თავმჯდომარეობა.
· შეხვედრის დასასრულს, სამხარეო ცენტრის უფროსის, ან დასაქმების კომპონენტის ხელმძღვანელის, ან დამსაქმებელთა მომსახურების სამმართველოს უფროსის მიერ შეხვედრის დახურვა მოწვეულ სტუმრებს მადლობა უნდა გადაუხადოს მობრძანება, მონაწილეობა და დროის დათმობისთვის.

· ანგარიშის მომზადება

სამხარეო ცენტრის დასაქმების კომპონენტის ხელმძღვანელი პასუხისმგებელია უზრუნველყოს შეხვედრის შესახებ ანგარიშის მომზადება, რომელიც გახდება კვარტალური ანგარიშის ნაწილი. ანგარიში მოიცავს შემდეგს: მონაწილე დამსაქმებელთა სია, დამსაქმებელთან განხილული თემები 


დასაქმების ხელშეწყობის დეპარტამენტის დასაქმების მომსახურების სამმართველო წელიწადში ერთხელ ამზადებს გაერთიანებულ, მასშტაბურ ანგარიშს სოციალური მომსახურების სააგენტოს დასაქმების სერვისებთან დაკავშირებით (დამსაქმებელთა მომსახურება), ასევე მოიცავს დამსაქმებელთან სამუშაო შეხვედრების შესახებ ინფორმაციას. ეს ანგარიში გადაეცემა სოციალური მომსახურების სააგენტოს მენეჯმენტს დასამტკიცებლად. 

[bookmark: _Toc445375441]2.4.3 დასაქმების ფორუმი

დასაქმების ფორუმი არის ჯგუფური აქტივობა, რომელიც ორგანიზებულია სამხარეო დონეზე. სამხარეო ცენტრები, ადგილობრივი ცენტრების დახმარებით პასუხისმგებელნი იქნებიან დასაქმების ფორუმის ორგანიზებაზე, დასაქმების ხელშეწყობის სერვისების დეპარტამენტის ცენტრალური ოფისიდან მიღებული ინსტრუქციების საფუძველზე. 

დასაქმების ფორუმის ძირითადი მიზანი იქნება სამუშაოს მაძიებლისა და დამსაქმებლის შეხვედრა, ვაკანსიების გაცნობა სამუშაოს მაძიებელებისათვის, წინაშესარჩევი გასაუბრების წარმართვა,  ავტომატური შერჩევა, შრომის ბაზრის გამჭვირვალე სისტემის წარმოჩენა, მომავალი დასაქმების მიზნით სტუდენტებისათვის გეზის/ორიენტაციის მიცემა. 


· დასაქმების ფორუმის ორგანიზება 

დრო
დამსაქმებელთა მომსახურების სამმართველო აყალიბებს სამხარეო დასაქმების ფორუმის დღის წესრიგს წლიურ გეგმაზე დაყრდნობით, რათა შესაძლო გაუგებრობები დროის მხრივ იქნას თავიდან არიდებული. ასევე, გათვალისწინებული უნდა იყოს სამუშაოს მაძიებლისთვის და დამსაქმებლისთვის სასურველი პერიოდი,უქმე დღეების გათვალისწინებით. ზოგადად სამხარეო დასაქმების ფორუმები ერთ დღიანია (თბილისში შესაძლოა მასშტაბებიდან გამომდინარე 2 დღეც კი იყოს) 9:00 დან 19:00 მდე. 

ადგილი
დასაქმების ფორუმი უნდა ჩატარდეს საზოგადოებისთვის ადვილად მისასვლელ ადგილას, გათვალისწინებული უნდა იქნას ტრანსპორტისა და პარკინგის საკითხები. სასურველია ეს იყოს ქალაქის ცენტრი, სადაც საზოგადოების დიდი ნაწილი იყრის თავს. განსაკუთრებით მოსახერხებელია საგამოფენო დარბაზები, ან დახურული სტადიონები, ან შედარებით პატარა ქალაქებში, საზოგადოებრივი ცენტრების ოფისები. ტიპური დასაქმების ფორუმი, სადაც წარმოდგენილია დაახლოებით 20-30 კომპანია, მოითხოვს ტერიტორიას დაახლოებით 1500-2500კვ.მ., ადგილმდებარეობის შერჩევა სამხარეო ცენტრის კომპეტენციაა. გადაწყვეტილების მიღებამდე აუცილებელია შედგეს მოლაპარაკება ყველა საკითხზე: ფართის ღირებულებასა და ტექნიკური აღჭურვილობის თაობაზე (მაგიდა, სკამი, ელექტრო მოწყობილობა, პროექტორი, ქსეროქსის აპარატი, აუდიო აღჭურვილობა, სპეციალური ადგილი სპიკერებისათვის, მიკროფონები, ინტერნეტ წვდომა და ა.შ.	
· ვინ უნდა იქნას მოწვეული

დასაქმების ფორუმის დროსა და ადგილის დაზუსტების შემდეგ დამსაქმებელთა მომსახურებაზე მომუშავე თანამშრომლები (დამსაქმებელთა სერვისებზე მომუშავე სპეციალისტები თბილისი, თელავი და ქუთაისის სამხარეო ცენტრიდან ან სხვა სამხარეო ცენტრების დასაქმების კომპონენტის ხელმძღვანელები) აწვდიან ინფორმაციას დაქვემდებარებული ადგილობრივი ცენტრების დასაქმების კომპონენტების ხელმძღვანელებს. მნიშვნელოვანია მოხდეს ამ თანამშრომელთა გაერთიანებული სამუშაო შეხვედრა. ამის შემდეგ ადგილობრივი ცენტრების დასაქმების კომპონენტის ხელმძღვანელები ატყობინებენ დასაქმების კონსულტანტებს, რათა ღონისძიების შესახებ გაავრცელონ ინფორმაცია სამუშაოს მაძიებლებში.  


1. მოწვეულ დამსაქმებელთა სია შემუშავებულ იქნება ადგილობრივ და სამხარეო დონეზე. უპირატესობა მიენიჭებათ მსხვილ ეროვნულ და საერთაშორისო საწარმოებს, რომელიც უფრო მეტ სამუშაო ადგილს ქმნიან. პოტენციურ დამსწრე დამსაქმებელთა სია უნდა აღემატებოდეს ფორუმის ჩატარების ადგილს მინიმუმ 2 ჯერ.  მოსაწვევები გაგზავნილი იქნება სამხარეო ცენტრებიდან, სასურველია რეგიონალური უფროსის (ან თავად სოც. მომსახურების დირექტორის) სახელით გაიგზავნოს ელექტრონული მოსაწვევი. მოსაწვევი უნდა  შეიცავდეს ინფორმაციას დროსა და ადგილის შესახებ, ფორუმის მიზანსა და ძირითადი საკითხებს, (მაგალითად რამდენი მაძიებელია მოწვეული), სამხარეო და ადგილობრივი ოფისების რეგისტრაციაზე პასუხისმგებელი პირების საკონტაქტო ინფორმაციას.  

სამუშაოს მაძიებელთა მოსაწვევად საჭირო ღონისძიებებია:
· WorkNet-დან შეტყობინების გაგზავნა 
· რეგიონის მაშტაბით, სადაც ეს ღონისძიება ტარდება, დასაქმების კონსულტანტების მიერ მაძიებელთა პირადად ინფორმირება
· საჯარო ადგილებში პლაკატის განთავსება 
· უფასო სოციალური მედიის გამოყენება 

2. საგანმანათლებლო დაწესებულებები: მნიშვნელოვანია სკოლის დამამთავრებელი მოსწავლეებისა და უმაღლესის სასწავლებლების სტუდენტების მოწვევა. მათთვის მნიშვნელოვანია დასაქმების ფორუმიდან ინფორმაციის მიღება მომავალში კარიერის დასაგეგმად ან სამუშაო ადგილის მოსაძიებლად

3. სამხარეო დონეზე სოციალური მომსახურების სააგენტოს პარტნიორები პროფესიული განათლების კუთხით, მათ მიეცეთ საშუალება შრომის ბაზრის შესახებ ტრენინგის ჩატარების და მათი უნარების გამოცდა, რათა უკეთ ესმოდეთ საკუთარი ძლიერი და სუსტი მხარეები.

4. [bookmark: _GoBack]მომზადდეს  მუნიციპალიტეტის, მთავრობის, აკადემიური წრეებისა და კერძო სექტორის წარმომადგენლების სია, რომელნიც მონაწილეობას მიიღებენ ღონისძიების გახსნის პროცედურაში. მათთვის დამზადდეს სპეციალური მოსაწვევი. 


· დასაქმების ფორუმის PR

· რეკომენდებულია დასაქმების ფორუმისთვის ცალკე ვებ-გვერდის შექმნა (ეს იქნება  ვებ-გვერდი, რომელიც ყველა სამხარეო ოფისისთვის იქნება განკუთვნილი). გვერდს უნდა ჰქონდეს დარეგისტრირების პანელი, სადაც დამსაქმებელს ავტომატურად შეეძლება ელექტრონულად დარეგისტრირება.
· სოციალური მომსახურების სააგენტოს კომუნიკაციის სამმართველო მოამზადებს საინფორმაციო ბიულეტენს და საინფორმაციო ხასიათის სარეკლამო სტატიას ღონისძიების შესახებ, რომელსაც გაავრცელებს სოციალური ქსელების საშუალებით. ღონისძიების შესახებ და გაავრცელებს სოციალური ქსელების საშუალებით. 
· ადგილობრივი მედია - სოციალური მომსახურების  სააგენტოს ადგილობრივმა ცენტრმა და დამსაქმებელთან მომსახურებაზე მომუშავე სპეციალისტებმა ყველა საშუალება უნდა გამოიყენონ, რათა ღონისძიების შესახებ  ინფორმაცია მაქსიმალურად ხელმისაწვდომი გახადონ. 




· მასალები ვიზიტორთათვის

დამსაქმებელთა მომსახურებაზე მომუშავე სპეციალისტები თავიანთი ადგილობრივი ცენტრის კოლეგებთან და ცენტრალური ოფისის კომუნიკაციის დანაყოფის თანამშრომლებთან ერთად მოამზადებენ ღონისძიებისთვის შემდეგ საჭირო მასალებს ვიზიტორებისათვის გადასაცემ საჭირო მასალებს:

· გამოფენის გეგმა - საინფორმაციო ბროშურა, დასაქმების ფორუმის საორიენტაციო დოკუმენტი,რომელიც მოიცავს ღონისძიებაზე დამსაქმებლისთვის განკუთვნილ ადგილს, დამსწრე დამსაქმებელთა სიას ეკონომიკური სფეროების მიხედვით და წარმოდგენილი ვაკანსიების შესახებ ინფორმაციას.გარდა ამისა, მიეწოდებათ დამსაქმებელთა პრეზენტაციების გრაფიკი.


· უკუკავშირები, რომელიც აჩვენებს კმაყოფილების ხარისხს ვიზიტორთა მხრიდან, ეს ლიფლეტები გამოყენებულ იქნება ასევე როგორც საშუალება, რათა მოხდეს ვიზიტორთა რაოდენობის გამოანგარიშება.
 
· ღონისძიების შესახებ უკუკავშირი

უკუკავშირი უნდა შეგროვდეს მაძიებელთა მხრიდანაც და დამსაქმებელთა მხრიდანაც, მოსაზრება ღონისძიების ორგანიზაციული საკითხების შესახებ ეს უკუკავშირი გამოყენებული იქნება შემდეგი მიზნებისათვის:
· კმაყოფილება ღონისძიების ორგანიზაციული თვალსაზრისით 
· დამსაქმებელთა მოსაზრება სამუშაოს მაძიებლების ნაკადის თაობაზე გამოკითხულ ვიზიტორთა რაოდენობა 

ეს ინფორმაცია გადმოცემული იქნება მარტივი კითხვარებით, რომელიც წინასწარ დაურიგდებათ ღონისძიების მონაწილეებს. დამსაქმებელთა მომსახურებაზე პასუხისმგებელი თანამშრომლები ვალდებულნი არიან მთელი დღის განმავლობაში დაესწრონ ღონისძიებას, მიიღონ აქტიური მონაწილეობა და მაქსიმალური დახმარება აღმოუჩინონ დამსაქმებლებს, უფრო მეტიც მათი პირდაპირი მოვალეობაა ღონისძიების დასასრულს პერსონალურად გამოართვან უკუკავშირები დამსაქმებელს მოაწერინონ ხელი. 

დამსაქმებელთა მომსახურებაზე მომუშავე თანამშრომლები რეგიონის მასშტაბით  ვალდებულნი იქნებიან შეაგროვონ ვიზიტორთა უკუკავშირებიც. 

სამხარეო ცენტრიდან დასაქმების ფორუმის ორგანიზებაზე პასუხისმგებელი თანამშრომლები ვალდებულნი არიან ითანამშრომლონ ადგილობრივ ცენტრთან, რათა ერთობლივად შეძლონ საჭირო ადამიანური რესურსის  მობილიზება ღონისძიებასთან დაკავშირებულ  საკითხებზე. (ტექნიკური დახმარება, კომუნიკაცია, დამსაქმებელთა დახმარება...) 
აღნიშნული უკუკავშირებიდან მიღებული ინფორმაცია თავმოყრილი იქნება დასაქმების ფორუმის ვრცელ ანგარიშში და წარდგენილი იქნება 14 დღის განმავლობაში ცენტრალური ოფისის დამსაქმებელთა მომსახურების სამმართველოსთან. 



· დასაქმების ფორუმის დაახლოებითი დღის წესრიგი:

	
	დაეთმობა დამსაქმებლების მიერ საკუთარი ბანერების განთავსებას საგამოფენო სივრცეში 


	
	ოფიციალური გახსნა, 3-4 მისასალმებელი სიტყვა (დამსაქმებლები და მოწვეული სტუმრები სპიკერებად) 


	
	ღონისძიების საჯარო გახსნა 


	
	პროგრამის ძირითადი ნაწილი (დამსაქმებელთა პრეზენტაციები, ბავშვების კუთხე, ადგილი, სადაც მაძიებელს შეეძლება CV-ს მომზადება) დამსაქმებელთათვის დღის განმავლობაში იქნება ფურშეტი 


	
	დამსაქმებელთა მომსახურებაზე მომუშავე სპეციალისტთა მიერ უუკუკავშირების მოგროვება 


	
	დასაქმების ფორუმის დასასრული 
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საინფორმაციo სესიები არის დამსაქმებლებისთვის მომზადებული შეხვედრა, რომელიც საშუალებას მისცემს დამსაქმებელს გაეცნოს მისთვის საინტერესო საკითხებს და მიიღებს სრულ ინფორმაციას სააგენტოში დანერგილი ახალი სერვისების შესახებ


· ვინ აკეთებს საინფორმაციო სესიის ორგანიზებას

დასაქმების ხელშეწყობის სერვისების დეპარტამენტიდან მიღებული ინსტრუქციების მიხედვით საფუძველზე საინფორმაციო სესიების ორგანიზებას ახდენენ ადგილობრივი და სამხარეო ცენტრების დასაქმების კომპონენტზე მომუშავე თანამშრომლები. 

· საინფორმაციო სესიის თემა

რეკომენდებულია ცენტრალურ ოფისთან სამხარეო ოფისის მიერ საინფორმაციო სხდომის თემატიკის წინასწარ შეთანხმება, რომელიც კონცენტრირებული უნდა იყოს ერთ საკითხზე და არა ზოგადად ESS -ის  სერვისებზე.


· ვინ უნდა იქნას მოწვეული

სტუმრების მოწვევა უნდა მოხდეს საინფორმაციო სესიის თემატიკის მიხედვით. მაგალითად, თუ გვსურს დამსაქმებლისთვის ინფორმაციის მიწოდება შრომის ბაზრის აქტიური ზომების შესახებ (შეზღუდული შესაძლებლობების პირების დასაქმებისთვის გამოყოფილი სუბსიდიები), მაშინ  უნდა მოხდეს იმ დამსაქმებელთა მოწვევა, რომლებსაც გააჩნიათ პოტენციალი მათი ბიზნეს-საქმიანობის თვალსაზრისით და რომლებიც სთავაზობენ ადეკვატურ სამუშაო გარემოს, შშმ პირების დასასაქმებლად, მათი კომპანიების ზომების განურჩევლად. დამსაქმებლები, რომლებმაც მათთან ვიზიტების დროს გამოხატეს საკუთარი ინტერესი შშმ პირების დასაქმებასთან დაკავშირებით, უნდა წარმოადგენდნენ პრიორიტეტულ ჯგუფს.   

მოწვეულ სტუმართა რაოდენობა შესაძლოა იყოს განსხვავებული. სასურველი რაოდენობაა 20-30, თუმცა შესაძლებელია მეტი სტუმრის მოწვევაც.

საინფორმაციო სესიის მომზადება

შემდეგი საკითხები წინასწარ უნდა იქნას გათვალისწინებული:

· პრეზენტატორის ვინაობა 
· დრო და ადგილი 
· წერილობითი მასალები რაც უნდა დაურიგდეთ მონაწილეებს
· ხანგრძლივობა უნდა მოიცავდეს არაუმეტეს 2 საათს

დამატებით გასათვალისწინებელია:
· ლეპტოპი და პროექტორი 
· მონაწილეთა სია
· შეფასების ფორმა 

· ანგარიშის მომზადება

საინფორმაციო სესიის შესახებ ანგარიში უნდა აისახოს ადგილობრივი და სამხარეო ცენტრების წლიურ და თვიურ ანგარიშში. 
ანგარიში მოიცავს შემდეგ საკითხებს:
· ჩატარებული საინფორმაციო სესიების რაოდენობა; 
·  მონაწილეთა რაოდენობა.
 
ასევე:
· განხილული საკითხი-თემატიკა;
· მოწვეულ და დამსწრე სტუმართა რაოდენობა (მოწვეულ დამსაქმებელთა 80% დასწრება დადებითი მაჩვენებელია)
· ცალკე მოინიშნოს ის დამსაქმებლები, რომლებიც თანახმა არიან დაასაქმონ შშმ პირები.
· შეფასების კითხვარის შედეგების შეფასება მოიცავს კმაყოფილებასაც და უკმაყოფილებასაც.
· სხვა საკითხები, რომელიც წამოიჭრა საინფორმაციო სესიის დროს.

ვაკანსიებზე მუშაობა
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ESS- ის ერთ-ერთი უმთავრესი სერვისია საშუამავლო მომსახურება, რომელიც გათვალისწინებულია სამუშაოს მაძიებლისა და დამსაქმებლისთვის. საშუამავლო მომსახურების პროცესი, რომელიც აღწერილია სამუშაოს მაძიებელთა მომსახურების სახელმძღვანელოში, იწყება WorkNet-ზე დამსაქმებელთა მიერ ვაკანსიის დარეგისტრირებით.  



წყარო: დაძმობილების პროექტის „დასაქმების ხელშეწყობის სამსახურის შესაძლებლობათა განვითარება საქართველოში“ ფარგლებში მომზადებული, (დეკემბერი 2015) WorkNet საინფორმაციო სისტემის შესახებ მიმოხილვის ანგარიში. 

დამსაქმებელმა ვაკანსიის გამოქვეყნებამდე რეგისტრაცია უნდა გაიაროს Worknet-ზე. ეს პროცესი აღწერილია „დამსაქმებელთა დარეგისტრირების ბიზნეს პროცესში“. ორგანიზაციის შესახებ ინფორმაცია ამოღებულია შემოსავლების სამსახურიდან, ხოლო მომხმარებელს შეუძლია WorkNet-ის  საშუალებით მონაცემების განახლება.  

[bookmark: _Toc445375445]განახლებული WorkNet-ის სისტემა დამსაქმებელს აძლევს ვებ-გვერდზე ვაკანსიის გამოქვეყნების საშუალებას და არ საჭიროებს ხელით სპეციალური ვაკანსიის ფორმის შევსებას. გასათვალისწინებელია ის ფაქტორი, რომ დამსაქმებელთა ნაწილს დასჭირდეს ESS -ის თანამშრომლის დახმარება რეგისტრაციის პროცესში. ამ შემთხვევაში დამსაქმებელს შეუძლია მიმართოს ESS -ის თანამშრომელს დახმარებისთვის, რისთვისაც საჭიროა დამსაქმებლის ნებართვა მისი პერსონალური მონაცემების წვდომაზე. (იხილეთ დანართი 2)


3.2 WORKNET-ზე გამოქვეყნებული ვაკანსიების 
მონიტორინგი
WorkNet-ზე ვაკანსია გამოქვეყნებულია, სანამ დამსაქმებლის მიერ დადგენილი ვადა არ ამოიწურება. ESS-ის დამსაქმებელთა სერვისებზე მომუშავე თანამშრომელი ვალდებულია რეგულარულად მოახდინოს WorkNet-ზე გამოქვეყნებული ვაკანსიების შემოწმება. მათ უნდა გაფილტრონ ვაკანსიები რომელთა ვადის გასვლამდე დარჩენილია 24 საათი და გამოქვეყნებულია იმ დამსაქმებელთა მიერ, ვისთანაც არიან პასუხისმგებელნი. დამსაქმებელთა მომსახურების თანამშრომელი ვალდებულია დამსაქმებელს აცნობოს რომ მიმდინარე ვაკანსიის ბოლო ვადის ამოწურვამდე დარჩენილია 24 საათი და შეუთანხმოს დამსაქმებელს სამომავლო ნაბიჯები. (მაგ. გაგრძელდეს ვაკანსიის განთავსების პერიოდი, დაიხუროს ვაკანსია, შეიცვალოს და ა.შ.. ) 


· ვაკანსიების მონიტორინგთან დაკავშირებული ამოცანები

ქვემოთ მოცემული აქტივობები უნდა შესრულდეს ადგილობრივი ESS-ის დანაყოფის ხელმძღვანელის მიერ ან დამსაქმებელთან ურთიერთობის სპეციალისტის მიერ თბილისის, ქუთაისის და თელავის სამხარეო ცენტრებში, ან სხვა სამხარეო ცენტრების ESS-ის დანაყოფის ხელმძღვანელების მიერ.  

	თუ
	ვინ
	რა

	ვაკანსიის განთავსება მოხდა ისეთი დამსაქმებლის მხრიდან, რომელთანაც სააგენტოს ჯერ არ აქვს დამყარებული კონტაქტი 

	ვაკანსიაში მითითებული ადგილმდებარეობის მიხედვით, ESS თანამშრომელი რომელსაც სწორედ ამ გეოგრაფიულ არეალში უწევს ოპერირება. 
	დამსაქმებელთან კონტაქტი რათა მოხდეს ვიზიტზე შეთანხმება ან ვაკანსიის სტატუსის გარკვევა.


	ვაკანსიის განთავსება მოხდა ისეთი დამსაქმებლის მხრიდან, რომელთანაც სააგენტოს აქვს დამყარებული კონტაქტი, თუმცა ამ კონკრეტულ ვაკანსიასთან დაკავშირებით არ საჭიროებს საშუამავლო მომსახურებას.  
	
ვაკანსიაში მითითებული ადგილმდებარეობის მიხედვით, ESS თანამშრომელი რომელსაც სწორედ ამ გეოგრაფიულ არეალში უწევს ოპერირება.
	დამსაქმებელთან დაკონტაქტება ვაკანსიის ვადის გასვლამდე ერთი დღით ადრე, რათა დაზუსტდეს საჭიროებს თუ არა დამსაქმებელი დახმარებას: 
(i) ვაკანსიის განთავსების ვადების გაგრძელება (მაგ. თუ კი არავინ დაინტერესდა ან ძალიან ცოტა რაოდენობამ გააკეთა განაცხადი). 
(ii) ან, ვთქვათ ის დაინტერესდა დასაქმების ხელშეწყობის სამსახურის საშუამავლო მომსახურებით, ან სურს დახმარება წინა შესარჩევ პროცედურაში ან მაძიებელთან დაკავშირება და ა.შ...  


	ვაკანსიის განთავსება მოხდა ისეთი დამსაქმებლის მხრიდან, რომელთანაც სააგენტოს აქვს დამყარებული კონტაქტი, და ამ კონკრეტულ ვაკანსიასთან დაკავშირებით დამსაქმებელი საჭიროებს საშუამავლო მომსახურებას.  
	ვაკანსიაში მითითებული ადგილმდებარეობის მიხედვით, ESS თანამშრომელი რომელსაც სწორედ ამ გეოგრაფიულ არეალში უწევს ოპერირება.
	საშუამავლო მომსახურების დაწყება ისე როგორც ეს აღწერილია სამუშაოს მაძიებელთათვის მომსახურების გაწევის სახელმძღვანელოში. 

	დამსაქმებელმა განთავსებული ვაკანსია დასრულდა, რაც ნიშნავს იმას რომ მან მოძებნა შესაბამისი კანდიდატურა. 
	ამ შემთხვევაში სააგენტოს თანამშრომლები ინფორმირებულნი უნდა იყვნენ ვაკანსიის დასრულებასთან დაკავშირებით. დამსაქმებელი ვალდებულია ვაკანსიის შევსების შესახებ აცნობოს სააგენტოს ელ. ფოსტის საშუალებით (დანართი 2 -ით გათვალისწინებული ფორმის შევსება)




WorkNet-ს აქვს შესაძლებლობა მოახდინოს ავტომატური შერჩევა იმ კრიტერიუმების მიხედვით, რომელიც მოცემულ ვაკანსიაში მიუთითა დამსაქმებელმა. WorkNet-ის გამოყენების ინსტრუქცია მოცემულია „მომხმარებელთა სახელმძღვანელოში.“  
მიუხედავად ამისა, დამსაქმებელმა შესაძლოა გამოთქვას სურვილი დასაქმების ხელშეწყობის სამსახურის საშუამავლო მომსახურებაზე და არ სურდეს ავტომატური შერჩევა. კერძოდ, სისტემაში დამსაქმებელს შეუძლია სპეციალური ღილაკის საშუალებით დააფიქსიროს თანხმობა საშუამავლო მომსახურებაზე.

	Specialist for services for employers at the Division of Services for Employers (DESS)
	ის ვალდებულია:

· ნახოს კონკრეტული ვაკანსია და შეამოწმოს დამსაქმებლის მოთხოვნები და საკონტაქტო ინფორმაცია;

· ყოველ სამუშაო დღეს შეამოწმოს ელ-ფოსტა, მოთხოვნილი საშუამავლო მომსახურების გამოვლენის მიზნით;


· დაეკონტაქტოს საშუამავლო მომსახურებაზე პასუხისმგებელ პირს ადგილობრივ და ცენტრალურ ოფისში, რომელიც უშუალოდ დაუკავშირდება დამსაქმებელს;

· დამსაქმებელთა კონკრეტულ კითხვებზე პასუხის გაცემა;

· ყველა მოთხოვნილ საშუამავლო მომსახურებაზე რეაგირება თანამშრომელმა უნდა მოახდინოს დღის პირველ ნახევარში.



	· ადგილობრივი ცენტრის დასაქმების ხელშეწყობის სერვისების დანაყოფის ხელმძღვანელი 
· თბილისის, ქუთაისის, თელავის სამხარეო ცენტრებში დამსაქმებელთა მომსახურებაზე მომუშავე სპეც იალისტები (ფუნქცია მოვალეობები განსაზღვრულია დასაქმების ხელშეწყობის მომსახურების დანაყოფის ხელმძღვანელის მიერ) და
· დასაქმების ხელშეწყობის მომსახურების დანაყოფის ხელმძღვანელი სხვა სამხარეო ცენტრებში  

	პასუხისმგებელმა თანამშრომლებმა სწრაფად მოახდინონ რეაგირება დამსაქმებელთან შემდეგი საკითხების გასარკვევად:

· სოციალური მომსახურების სააგენტოს (დასაქმების კომპონენტი) ვიზიტის განხორციელებასთან სამუშაო შეხვედრის ორგანიზება, დროსა და ადგილზე შეთანხმება;

· გასაუბრებაზე კანდიდატთა სასურველი რაოდენობის დაზუსტება დამსაქმებელთან;

· მოთხოვნა, რაც გათვალისწინებული უნდა იყოს წინაშესარჩევ ეტაპზე ESS-LC/RC- თა მხრიდან;
· გასაუბრების ჩატარების დრო და ადგილი;

· დამსაქმებელთა მხრიდან უკუკავშირები გაგზავნილ მაძიებლებთან დაკავშირებით.
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იმ შემთხვევაში თუ დამსაქმებელი სურვილს გამოთქვამს სააგენტოსთან თანამშრომლობაზე პასუხისმგებელი თანამშრომლის მიერ ხდება გასაუბრების ორგანიზების სერვისის შეთავაზება
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წინაშესარჩევი სერვისი ითვალისწინებს დამსაქმებლისთვის იმ კანდიდატების შერჩევას, რომელიც შეესაბამება გამოცხადებული ვაკანსიის კრიტერიუმებს.

ESS-ის თანამშრომლის მოვალეობაა: 

 

· დამსაქმებელთან შეთანხმებით აზუსტებს კანდიდატის პერსონალურ პროფილს და თანხმდება დამსაქმებლისთვის მისაღებ კანდიდატთა რაოდენობაზე;

· შემდეგ დამსაქმებელთა მომსახურებაზე მომუშავე სპეციალისტი აცნობებს ვაკანსიის შესახებ დასაქმების კონსულტანტს, რათა დაეხმაროს მის კომპეტენციის ფარგლებში შემავალ გეოგრაფიულ არეალში არსებული  დამსაქმებლისთვის შესაბამისი და სასურველი რაოდენობის კანდიდატების მოძებნაში. 

· იგი აგროვებს დასაქმების კონსულტანტისგან მოწოდებულ CV-ებს და უგზავნის დამსაქმებელს. შემოთავაზებულია 3 შესაძლო გზა თუ როგორ უნდა გაგრძელდეს პროცესი: 


1. თუ კი შესაფერისი კანდიდატების რაოდენობა აღწევს დამსაქმებლისთვის სასურველ რაოდენობას, სპეციალისტი სთავაზობს დამსაქმებელს გასაუბრების  ორგანიზების სერვისს (პროცედურა აღწერილია ქვემოთ);

2. თუ კი ვერ მოგროვდა დამსაქმებლისთვის საჭირო რაოდენობა კანდიდატების, მაშინ სპეციალისტი დახმარებისათვის მიმართავს მახლობელ რეგიონებს. (პროცედურა აღწერილია ქვემოთ);

3. ESS-ის თანამშრომლის მიერ დაზუსტდეს შესარჩევი კანდიდატების მაქსიმალური რაოდენობა, რომელიც ააცილებს ორივე მხარეს ზედმეტ ძალისხმევას (იხილეთ ქვემოთ).

პირველადი შერჩევის პროცესის ნიმუში: 

სატრანსპორტო კომპანიას ესაჭიროება სატვირთო მანქანის 10 მძღოლი. დამსაქმებელთა მხრიდან მოთხოვნებია, რომ მძღოლს უნდა ჰქონდეს მართვის მოწმობა  (C კატეგორია )  და სულ მცირე 5 წლიანი სამუშაო გამოცდილება. დამსაქმებელს სურს დაახლოებით 20 ადამიანი, რომ შემდეგ ამ 20 დან თავად შეარჩიოს სასურველი კანდიდატები. სწორედ ამიტომ, სააგენტოს თანამშრომელი (დამსაქმებელთა მომსახურებაზე პასუხისმგებელი) სთავაზობს, დამსაქმებელს, რომ დაახლოებით 40 კანდიდატის (წინასწარ შერჩეული) სიას გადაუგზავნის. (შერჩევა განახორციელა დასაქმების კონსულტანტმა). კანდიდატები შეირჩევა დამსაქმებლის მიერ მოწოდებული კრიტერიუმების/მოთხოვნების საფუძველზე. როდესაც მოხდება ამ სიის შედგენა (თავისი პროფილებით) გაეგზავნება დამსაქმებელს. დამსაქმებელი წარმოდგენილი 40 კაციანი სიიდან შეარჩევს 20 და ეს ადამიანები უკვე მოწვეულნი იქნებიან გასაუბრებაზე. ამ მომსახურების მთავარი მიზანია, რომ დამსაქმებელი ყველა კანდიდატის პროფილს კი არ გაეცნობა, არამედ სააგენტოდან მიიღებს უკვე პირველადი შერჩევით დარჩენილ იმ კანდიდატებისსიას, ვისთანაც უკვე ის ისურვებს პირადად შეხვედრას და გასაუბრებას.  


[bookmark: _Toc445375448]3.3.2  გასაუბრება

გასაუბრება – შეხვედრა სამუშაოს მაძიებელსა და პოტენციურ დამსაქმებელს ან მის წარმომადგენელს შორის კანდიდატის სამუშაოზე აყვანამდე, რომელიც ორგანიზებულია სააგენტოს თანამშრომლის ან დამსაქმებლის მიერ. გასაუბრება ხდება ინდივიდუალურად, რათა  შეირჩეს მოთხოვნების შესაბამისი კანდიდატი. 
დამსაქმებელთან ურთიერთობის სპეციალისტის ფუნქციებია:
· შეათანხმოს დამსაქმებელთან გასაუბრების ჩატარების  დრო და ადგილი;

· გასაუბრების შესახებ ინფორმაცია მიაწოდოს დასაქმების კონსულტანტს, რომელიც უზრუნველყოფს კანდიდატების მოწვევას;


· მოამზადოს მოწვეულ კანდიდატთა სია და გასაუბრებამდე გადაამოწმოს მათი დასწრება;

· დღის წესრიგთან დაკავშირებით მოახდინოს კანდიდატთა ინფორმირება;

· წარადგინოს დამსაქმებელი, მისი კომპანია და სამუშაოს მაძიებლებს გააცნოს ვაკანსიის დეტალები.

· დაეხმაროს გასაუბრების ორგანიზებაში დამსაქმებელს, ინტერვიუს პროცესში ჩარევის გარეშე;



· გასაუბრების შემდეგ მოამზადოს შემაჯამებელი ოქმი და შეაფასოს. თუ ვერ შეირჩა შესაბამისი კანდიდატი, სპეციალისტი თავიდან სთავაზობს მომსახურებას(დანართში იხილეთ მასობრივი გასაუბრების ანგარიში). ყველა გასაუბრების ანგარიში უნდა მოხვდეს წლიურ ანგარიშში.
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იმ შემთხვევაში თუ კონკრეტულ ტერიტორიულ ერთეულში/სამხარეო ცენტრში  ვაკანსიაზე შესაბამისი კანდიდატი ვერ შეირჩა, დამსაქმებელთან ურთიერთობის სპეციალისტი ვალდებულია პროცესში ჩართოს სხვა ახლომდებარე რეგიონალური ოფისი. შეთანხმება ინფორმაციის გაცვლაზე ხდება თანაშრომლებს შორის.
















დამსაქმებელთათვის სერვისების მიწოდების (ვაკანსიასთან დაკავშირებით) ინტერვენციის ლოგიკა
უკუკავშირი  SSA-თვის
· დამსაქმებელთა მხრიდან მიღებული ელ. ფოსტის საფუძველზე

ინდივიდუალურ ინტერვიუზე გაგზავნა 
WorkNet-ზე დარეგისტრირებული დამსაქმებელი
/ SSA-ის ხელშეწყობაზე დათანხმებულნი/
აქტიური ურთიერთობა დამსაქმებელთან
· WN-ზე დარეგისტრირებული დამსაქმებელი, თუმცა არ მოუთხოვია SSA-გან დახმარება
· ინტერნეტი/ გაზეთი და ა.შ., 
ვაკანსიის შევსება/ მეჩინგი

ვაკანსიის შევსება/ მეჩინგი

მასობრივი გასაუბრება
ინდივიდუალური ინტერვიუ
დამსაქმებელთა მხრიდან მოთხოვნილი წინაშერჩევის პროცედურის ორგანიზება
ვაკანსიის დამუშავება
· ვაკანსიის განახლება
· დამსაქმებლის ნაცვლად ვაკანსიის ატვირთვა
· ვაკანსიის დარეგისტრირება (თუ ჯერ არ არის დარეგისტრირებული)
ვიზიტი დამსაქმებელთან
· დამსაქმებელთა მხრიდან  SSA სერვისების მიღებაზე თანხმობის ფორმა 
· WorkNet-ის ანგარიშის  რეგისტრაცია (თუ ჯერ არ დარეგისტრირებულა)
· ვაკანსიის (-ები) რეგისტრაცია; (თუ ჯერ არ დარეგისტრირებულა)
უკუკავშირი
უკუკავშირი SSA-თვის
· SSA-ის  თანამშრომელთა მიერ  მასობრივი გასაუბრების შესახებ მომზადებული ანგარიშის საფუძველზე

მეჩინგი
შერჩევის სერვისი
ვაკანსიის დამუშავებაhandling
მოპოვება
დამსაქმებელთა მოძიება




   




მასობრივი  (გასაუბრება)

დანართები

დანართი 1: დამსაქმებელთან  ვიზიტის აღრიცხვის ნიმუში 

დამსაქმებელთან განხორციელებული ვიზიტის აღრიცხვა

	საწარმო/ორგანიზაციის დასახელება:

	

	მისამართი:

	

	საწარმოს ID:
	

	მთავარი ბიზნეს აქტივობა (NACE):
	

	
	

	დირექტორი/მენეჯერი: 
	

	საკონტაქტო პირი:

	

	ტელეფონი:
	ელ. მისამართი:

	დასაქმებულთა არსებული რაოდენობა:

	



	რა პროფესიის თანამშრომლები ჭარბობენ
	

	კადრის მოძიების მხრივ სირთულეები
	  კი    არა

	თუ კი, რომელი პროფესია/პოზიციაზე 
	

	დამსაქმებელთა აზრით რითაა გამოწვეული კანდიდატთა დეფიციტი 
	

	აპირებს თუ არა დამსაქმებელი კადრების გაზრდას 
	   კი    არა



	თუ კი, რა პროფესიებში და რამდენით:
	

	პროფესია/პოზიცია
	რაოდენობა

	
	

	
	

	
	



პროფესიები სადაც მოსალოდნელია კადრის შემცირება / რაოდენობა:
	პროფესია/პოზიცია
	რაოდენობა

	
	

	
	

	
	




ვიზიტის მიზანი: ESS-ის სერვისებთან დაკავშირებით დამსაქმებლისთვის ინფორმაციის მიწოდება 

·  WorkNet-ზე ინფორმაციის მიწოდება: ვაკანსიების დარეგისტრირება, ვაკანსიების განახლება
    ესაჭიროება თუ არა დახმარება დამსაქმებელს ESS-ის მხრიდან WorkNet-ზე ვაკანსიის დასარეგისტრირებლად: 
                                                                    კი    არა
თუ კი, დააკონკრეტეთ რა სახის:…………………………………………………………….

· WorkNet-ზე ინფორმაციის მიწოდება: WorkNET-ზე შესაბამისი კანდიდატის თვითმოძიების ფუნქცია
   ესაჭიროება თუ არა დამსაქმებელს ESS-ის მხრიდან დახმარება შესაბამისი კანდიდატის მოძიებისთვის

                                         კი    არა

   თუ კი, დააკონკრეტეთ რა სახის::…………………………………………………………….

· საშუამავლო მომსახურების შესახებ ინფორმაციის მიწოდება (მათ შორის წინასწარი შერჩევის პროცედურა, კანდიდატებთან დაკავშირება, უკუკავშირი)
    ესაჭიროება თუ არა დამსაქმებელს ESS-ის მხრიდან საშუამავლო მომსახურება: 
                             კი    არა


დამსაქმებელთან ვიზიტის შედეგები:

· დამსაქმებელი დარეგისტრირდება WorkNet-ზე;
· დამსაქმებელი არ დარეგისტრირდება WorkNet-ზე;
· დამსაქმებელი დაინტერესდება  ESS-თან თანამშრომლობით;
· დამსაქმებელი თავად დაარეგისტრირებს ვაკანსიებს WorkNet-ზე;
· დამსაქმებელი ESS- თანამშრომლის დახმარებით დაარეგისტრირებს ვაკანსიებს WorkNet-ზე;
·  დამსაქმებელი WorkNet - ის გამოყენებით თავად მოიძიებს სასურველ კანდიდატს;
·  ESS-ის თანამშრომლები დამსაქმებლებს გაუწევენ საშუამავლო მომსახურებას;
·  დამსაქმებელი დაინტერესდება  ALMPM-ში მონაწილეობით, კერძოდ:……………………………………………….
· დამსაქმებელი არ დაინტერესდება ESS- თან თანამშრომლობით.



   

დანართი 2:
სააგენტოს დასაქმების  სერვისების გამოყენებასთან დაკავშირებით დამსაქმებლის მოთხოვნის ფორმა

	საწარმო/ორგანიზაციის დასახელება:

	

	მისამართი:

	

	საწარმოს ID:
	

	მთავარი ბიზნეს აქტივობა (NACE):
	

	
	

	დირექტორი/მენეჯერი: 
	

	საკონტაქტო პირი:

	

	ტელეფონი:
	ელ. მისამართი:

	დასაქმებულთა არსებული რაოდენობა:

	







	დამსაქმებლის მოთხოვნა სააგენტოს დასაქმების  სერვისების გამოყენებასთან დაკავშირებით 
	

	WorkNet ანგარიშის შექმნა
	  დიახ    არა

	WorkNet -ზე ვაკანსიების განთავსება
	  დიახ    არა

	WorkNet ანგარიშის მართვა
	  დიახ    არა

	საშუამავლო მომსახურება
	  დიახ    არა

	პირველადი გასაუბრების (წინაშესარჩევი პროცედურა) სერვისის მიწოდება
	  დიახ    არა

	გასაუბრების ორგანიზება 
	  დიახ    არა





ხელმოწერით ვადასტურებ, რომ ჩემს მიერ წარმოდგენილი ინფორმაცია სიმართლეს შეესაბამება და რომ ვაკანსიის შევსებასთან დაკავშირებით ვაცნობებ სააგენტოს შემდეგ ელ. ფოსტაზე: -----------(სააგენტოს თანამშრომლის ელ.ფოსტა, რომლის ხელმოწერაც ქვემოთ ფიქსირდება) .

ხელმოწერით ვადასტურებ, რომ სოციალური მომსახურების სააგენტოს ცენტრიდან:------ (ქალაქის დასახელება)....-ს (სააგენტოს თანამშრომლის სახელი და გვარი) ვაძლევ ავტორიზაციას, რათა მან  WorkNet -ის ჩემი ანგარიში გამოიყენოს სისტემაში შესასვლელად და იმ სერვისების განსახორციელებლად, რომელიც მე ზემოთ აღვნიშნე. 


მოთხოვნის ჩაბარების თარიღი:..............................   

წარმომადგენლის (დამსაქმებლის მხრიდან) ხელმოწერა:................................................

სააგენტოს დამსაქმებელთა მომსახურებაზე მომუშავე თანამშრომლის ხელმოწერა:.......................................




































დანართი 3:
მასობრივი გასაუბრების ანგარიში


   .........................................................................
სამხარეო/ადგილობრივი SSA ცენტრი



მასობრივი გასაუბრების ანგარიში

ადგილი: 
თარიღი: 

წარმოდგენილი:   
      
დამსაქმებელი: 
(წარმოდგენილი... სახელი, მისამართი)          
 ID no.: 
                
                        
RC/LC-თვის:
                          (ოფიცერის სახელი)


წარმოდგენილი კანდიდატები (ზემოთ იხილეთ დამსწრეთა სია)

დამსაქმებლის მხრიდან შემოთავაზებული პოზიცია: 
ღია ვაკანსიების საერთო რაოდენობა: 

დამსაქმებელთა აღრიცხვის რეესტრის მიხედვითმასობრივ  გასაუბრებაზე მოწვეულ კანდიდატთა რაოდენობა........ მასობრივ  გასაუბრებას დაესწრო ....................კანდიდატი. აქედან ................ უმუშევარი მაძიებელი და  ................... დასაქმებული მაძიებელი. ჯამში შემოთავაზებული ვაკანსიით დაინტერესდა............ კანდიდატი. აქედან ................... უმუშევარი მაძიებელი და  ................... დასაქმებული მაძიებელი. დამსაქმებელთა მხრიდან შერჩეული კანდიდატების რაოდენობა ……….. .

დასკვნა:
დამსაქმებლის მხრიდან მასობრივი გასაუბრების შეფასება …................................................
..........................................................................................................................................
..........................................................................................................................................
..........................................................................................................................................

RC/LC ოფიცერის მხრიდან მასობრივი გასაუბრების შეფასება ….........................................
..........................................................................................................................................
..........................................................................................................................................
..........................................................................................................................................


დამსაქმებელი    .....................................                  RC/LC ოფიცერი  ....................................
                                (ხელმოწერა)                                                             (ხელმოწერა)
                                                        



შეთანხმება, რომლის დროსაც ორივე მხარე  თანხმდება თანამშრომლობის ერთ პრინციპზე და ინაწილებენ ვალდებულებებს.
44

image3.emf
WorkNet Employment Mediation Process�ͣToBe͞

WorkNet

Employer

Jobseeker

ESS RO

, 

DO

ESS CO

Phase

START

New Job 

Vacancy

Vacancy 

online 

Regitratio

n

Job mediation 

using ESS

Delegation of 

ESS RO/DO and 

person

Search and 

matching 

process

NO Vacancies

Reporting and 

Coordination of 

resources

List of 

appropriate 

Applicants

List of 

appropriate 

Applicants

Contacted for 

Interview

Selection by 

employer 

Tel

SMS and email 

Administration

SMS, Email 

Selection with 

help of ESS

END

Feedback on 

interviews 

(change of 

status)

Jobs Search

YES

Change of 

status when 

inactive

Activity tracking

Reminders

Newsletter


Microsoft_Visio_Drawing68111111111111111111111111111111111111111111111111111111111111111.vsdx
WorkNet Employment Mediation Process „ToBe“
WorkNet
Employer
Jobseeker
ESS RO, DO
ESS CO

Phase
START
New Job Vacancy
Vacancy online Regitration
Job mediation using ESS
Delegation of ESS RO/DO and person
Search and matching process
NO
Vacancies
Reporting and Coordination of resources
List of appropriate Applicants
List of appropriate Applicants
Contacted for Interview
Selection by employer
Tel
SMS and email Administration
SMS, Email
Selection with help of ESS
END Feedback on interviews (change of status)
Jobs Search
YES
Change of status when inactive
Activity tracking Reminders
Newsletter



