
დასაქმების სპეციალისტის
 სამუშაო აღწერილობა და საკვალიფიკაციო მოთხოვნები

ორგანიზაცია - დასაქმების ხელშეწყობის სახელმწიფო სააგენტო (შემდგომში სააგენტო)
პოზიციის დასახელება - დასაქმების სპეციალისტი
ანგარიშვალდებულია -  სამხარეო ცენტრის უფროსთან
სამუშაოს მიზანი 
· სამუშაოს მაძიებელთა შრომის ბაზარზე სწრაფად ინტეგრაციის ხელშეწყობა/დახმარება; 
· სამუშაოს მაძიებელთა დასაქმების შესაძლებლობის გაზრდა და პიროვნული განვითარების ხელშეწყობა; 
· სამუშაოს მაძიებელთა კონკურენტუნარიანობის გაზრდა; 
· შრომის ბაზრის მოთხოვნების შესწავლისა და ანალიზის საფუძველზე, დამსაქმებლებთან მაქსიმალურ რაოდენობასთან, ეფექტური და ეფექტიანი კომუნიკაცია და კოორდინირებული თანამშრომლობა;
· დამსაქმებლებთან აქტიური და ნაყოფიერი თანამშრომლობის საფუძველზე WORKNET-ზე შემოსული ვაკანსიების რაოდენობის გაზრდა;
· დამსაქმებლების ინტერესების გათვალისწინებით, მათი მოთხოვნების შესაფერისი კვალიფიკაციისა და გამოცდილების მქონე კადრების შერჩევის ხელშეწყობა-ვაკანსიის შესახებ დაწვრილებითი ინფორმაციის მოპოვების საფუძველზე.
ძირითადი ფუნქციები და მოვალეობები: 
· პირველადი გასაუბრება სამუშაოს მაძიებელთან;
· Worknet-ის ფუნქციების და ვაკანსიების შესახებ ინფორმაციის მიწოდება (მათ შორის ვაკანსიების მოძიების მეთოდების შესახებ);
· სამუშაოს მაძიებლის Worknet-ზე რეგისტრირების დადგენა და დახმარების საჭიროების შემთხვევაში რეგისტრაცია;
· სამუშაოს მაძიებლის პროფილის კორექტირება (საჭიროების შემთხვევაში);
· სამუშაოს მაძიებლის დასაქმების შესაძლებლობების შეფასება;
· მომხმარებელთა სეგმენტაცია/კატეგორიზაცია;
· სამუშაოს მოძიებაში  სამუშაოს მაძიებელისათვის დამატებით დახმარების  (დასაქმების მხარდაჭერის მომსახურება ან კარიერის დაგეგმვის სპეციალისტთან გადამისამართება) საჭიროების დადგენა; 
· სამუშაოს ძიებასთან დაკავშირებით ინფორმაციის მიწოდება და კონსულტირების გაწევა, შესაბამისი ვაკანსიის შერჩევისას ელექტრონული საგზურის გამოწერა;
· სამუშაოს მაძიებელთა შრომის ბაზარზე სწრაფად ინტეგრაციის ხელშეწყობა/დახმარება; 
· სამუშაოს მაძიებელთა დასაქმების შესაძლებლობის გაზრდა და პიროვნული განვითარების ხელშეწყობა; 
· დასაქმების ხელშეწყობის სერვისების მიწოდების უზრუნველყოფა;
· კომპეტენციის ფარგლებში, შემოსული წერილებისა და მოქალაქეთა განცხადებების განხილვა და რეაგირება;
· დასაქმების ხელშეწყობის სერვისების მიწოდებისა და დასაქმების სახელმწიფო პროგრამების განხორციელებაში უფლებამოსილებისა და კომპეტენციის ფარგლებში მონაწილეობა;
· კომპეტენციის ფარგლებში, ადგილობრივი მოსახლეობის და დაინტერესებული პირების ინფორმირებულობის უზრუნველყოფა, მათ შორის, დასაქმების ხელშეწყობის სერვისებსა  და/ან დასაქმების სახელმწიფო პროგრამებთან დაკავშირებით; 
· შრომის ბაზრის სიტუაციური ანალიზი;
· ახალი სამუშაო ადგილების მოძიება (მაგალითად, ადგილობრივ გაზეთებში გამოქვეყნებული ვაკანსიები, ვაკანსიების ინტერნეტ ვებ-პორტალები, სოციალური ქსელები და პერსონალური კონტაქტები);
· [bookmark: _GoBack]მოძიებულ დამსაქმებლებთან კომუნიკაცია;
· დამსაქმებლის სურვილის შემთხვევაში გასაუბრების  ორგანიზების ხელშეწყობა; 
· დამსაქმებელთან სამუშაო და საინფორმაციო შეხვედრების, დასაქმების ფორუმების, ორგანიზება/ ორგანიზების ხელშეწყობა;
· შესრულებული სამუშაოს შესახებ ანგარიშების მომზადება;
· ცნობიერების ამაღლების კამპანიებში ჩართულობა.

დასაქმების სპეციალისტის კომპეტენციები:
· შედეგზე ორიენტირებული - მუშაობს მიზნების მისაღწევად  და მრავალი დაბრკოლების მიუხედავად მიისწრაფვის გაუმჯობესებისაკენ. ზომავს დავალებების მიღწევის პროგრესს.  ცდილობს გაარკვიოს დაბრკოლებების მიზეზები და პოულობს მათი გადალახვის გზებს.  უმკლავდება რთულ პრობლემებს და იღებს პასუხისმგებლობას იპოვოს გამოსავალი.  აცნობიერებს, აღიარებს სხვათა ნაშრომსა და წვლილს; 

· კომუნიკაბელური - არგუმენტირებულად ასაბუთებს იდეებს, აქვს აუდიტორიის დარწმუნების უნარი, შეუძლია შესატყვისი დამაჯერებელი მაგალითების მოყვანა.   ესმის სწორი კომუნიკაციის მნიშვნელობა.  ესმის კომუნიკაციის სტრატეგიული და ტაქტიკური ასპექტები, ანვითარებს შიდა კომუნიკაციის გეგმას, ახორციელებს კომუნიკაციის გეგმით გათვალისწინებულ ღონისძიებებს.  იყენებს კომუნიკაციის ისეთ გზებს, რომელიც სიტუაციისთვის შეესატყვისი და ეფექტიანია;

· მოქნილი - შეუძლია ახალ და განსხვავებულ სიტუაციებთან, ადამიანებთან და ჯგუფებთან ადაპტირება.  ადვილად ითვისებს ახალ სამუშაო პროცედურებს, მიდგომებს. ახალი სიტუაციის მოთხოვნიდან გამომდინარე, შედეგების მისაღწევად შეუძლია სამუშაო გეგმის ადაპტირება.  მოქნილია გადაწყვეტილების მიღებისას, მიდგომებს არჩევს სიტუაციიდან გამომდინარე, იცის რომელ კონტექსტში, რომელი მიდგომაა ეფექტიანი.  შეუძლია გადაანაწილოს ყურადღება სხვადასხვა ამოცანებზე, გაითვალისწინოს თითოეულის სპეციფიკა და მიაღწიოს შედეგებს თითოეულთან მიმართებაში. • ესმის ცვლილებების მართვის ზოგადი პრინციპები, მეთოდები და საფეხურები.   შეუძლია ცვლილების დაგეგმვა, დანერგვა და ცვლილების მართვის ზოგადი პრინციპების ორგანიზაციის სპეციფიკაზე მორგება;

· ანალიზისა და საკითხების გადაწყვეტა - ხედავს სხვადასხვა სახის კავშირებს და პროაქტიულად მოქმედებს მიმდინარე და მომავალ საკითხებთან გასამკლავებლად.  განჭვრეტს პოტენციურ პრობლემებს.   განჭვრეტს სამომავლო პერსპექტივებს.  ხედავს ხარვეზებს მონაცემებში.   ხედავს კავშირებს სხვადასხვა ინფორმაციებს შორის.   რთულ საკითხებს აღწერს ლოგიკური და სტრუქტურული სახით.   გამოაქვს ლოგიკური დასკვნები.   თავიდან იცილებს დაბრკოლებებს ან პოულობს მათი გადალახვის გზებს.   პოულობს ერთ ან ორ გამოსავალს პრობლემის გადასაწყვეტად;

· პროფესიული განვითარება - გამოცდილების გაზიარება.  აზიარებს საკუთარ ცოდნასა და გამოცდილებას, ასწავლის,  უწევს მენტორინგს. მხარს უჭერს ახალ მეთოდებთან და მიდგომებთან დაკავშირებულ ინიციატივებს.




საკვალიფიკაციო მოთხოვნები:
· უმაღლესი განათლება, სასურველია სოციალურ მეცნიერებებში (სოციალური სამუშაო, სოციოლოგია, ფსიქოლოგია, განათლების მეცნიერება, ეკონომიკა);
· მინიმუმ 1 წლიანი პრაქტიკული სამუშაო გამოცდილება (სასურველია სოციალური მომსახურების სფეროში კლიენტებთან ინდივიდუალური მუშაობის გამოცდილება);
· სასურველია სამუშაო გამოცდილება (როგორც ინდივიდებთან, ისე ჯგუფებთან) მრჩევლის/კონსულტანტის პოზიციაზე სხვა სფეროებში.
· სასურველია შრომის ბაზრის/დასაქმებისა და პროფესიული განათლების სფეროს ცოდნა და/ან სამუშაო გამოცდილება აღნიშნულ სფეროებში;
· სასურველია სწავლების/ტრენერობის გამოცდილება.

საკანონმდებლო ნორმატიული აქტები:

· საქართველოს კონსტიტუცია;	Comment by Lika Klimiashvili: უფროსს ხომ არ დავუტოვოთ  მხოლოდო? 
· საქართველოს ორგანული კანონი „საქართველოს შრომის კოდექსი“;
· საქართველოს კანონი „დისკრიმინაციის ყველა ფორმის აღმოფხვრის შესახებ“;
· საქართველოს კანონი „საქართველოს ზოგადი ადმინისტრაციული კოდექსი;
· საქართველოს ოკუპირებული ტერიტორიებიდან დევნილთა, შრომის, ჯანმრთელობის და სოციალური დაცვის მინისტრის 2019  წლის 31 ოქტომბრის №01-110/ნ ბრძანებით დამტკიცებული ,,სსიპ- დასაქმების ხელშეწყობის სახელმწიფო სააგენტოს დებულება“;
· 2019 წლის  ------------- საქართველოს მთავრობის დადგენილება N---- „საქართველოს შრომისა და დასაქმების პოლიტიკის 2019-2023 წლების ეროვნული სტრატეგიის დამტკიცების თაობაზე“;
· საქართველოს მთავრობის 2016 წლის 30 დეკემბრის №676 დადგენილება პროფესიული კონსულტირებისა და კარიერის დაგეგმვის მომსახურების სრულყოფილი სერვისის სტანდარტის განსაზღვრისა და კარიერის დაგეგმვის ქვესტანდარტის დამტკიცების შესახებ;

კომპიუტერული პროგრამები:

· Microsoft Office Word;
· Microsoft Office Excel;
· Microsoft Office PowerPoint;
· Microsoft Office Outlook.
