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სამუშაოს აღწერილობა
	სტრუქტურული ერთეული:     დასაქმების პროგრამების დეპარტამენტი

	ქვედანაყოფი:   დასაქმების  მაძიებელთა  აღრიცხვის  სამმართველო

	თანამდებობა:    მთავარი სპეციალისტი 

	სახელი, გვარი:



1.უფლება - მოვალეობები:
· მონაწილეობს და კოორდინაციას უწევს „შრომის ბაზრის მართვის საინფორმაციო სისტემის“ შემდგომ განვითარების პროცესს;  

· აკონტროლებს „შრომის ბაზრის მართვის საინფორმაციო სისტემის“ მუშაობის ხარისხისა და დასახულ ამოცანებთან შესაბამისობას;

· ამზადებს პროექტებს „შრომის ბაზრის მართვის საინფორმაციო სისტემაში“ შესატან ცვლილებებსა და დამატებების შესახებ, მონაწილეობს ტესტირებასა და დანერგვაში;

· მონაწილეობს მაძიებელთან ურთიერთობისა და დამსაქმებლებთან თანამშრომლობის მიმართულებით დაკავშირებულ, კონცეფციების/მეთოდოლოგიების შექმნაში;

· ამუშავებს შექმნილ მეთოდოლოგიებს და მასალებს სამუშაოს მაძიებელთა მომსახურებისა და დამსაქმებლის თანამშრომლობის საკითხებთან დაკავშირებით; 

· ატარებს შეხვედრებს თანამშრომლებთან მაძიებელთან ურთიერთობისა და დამსაქმებლების მომსახურების მიმართულებით;

· დამსაქმებელთან ურთიერთობისა და ვაკანსიის მოპოვების მიმართლებით მართავს და მეთოდურად ხელმძღვანელობს სამხარეო და ადგილობრივ ოფისებს; 

· მონაწილეობას იღებს სამხარეო დასაქმების ფორუმების მართვასა და კოორდინაციაში;

· კოორდინაციას უწევს ტერიტორიული ერთეულისათვის დამსაქმებლებთან არაფორმალურ გარემოში შეხვედრებს;

· ორგანიზებას უწევს სტრუქტურული თუ ტერიტორიული ერთეულების თანამშრომელთათვის ახალი მეთოდური და/ან საინსტრუქციო მასალის გაცნობა და ტრენინგებს;
· კოორდინაციას უწევს შემუშავებასა და  სამუშაოს ფორმების სტანდარტიზებაში;

· კომპეტენციის ფარგლებში აანალიზებს და აფასებს სამხარეო და ადგილობრივ დონეზე შესრულებულ სამუშაოს;

· აკეთებს მონიტორინგსა და ანგარიშებს შეკრება-შეჯამებასა და ხელმძღვანელობისათვის წარდგენას;

· ახდენს კვარტალური და წლიური გეგმის შემუშავებას და ხელმძღვანელობისათვის წარდგენა;

· მუშაობს ინოვაციური პროექტების განვითარებაზე შრომის ბაზარზე სიტუაციის გაუმჯობესების მიზნით;

· რეგიონალურ დონეზე აერთიანებს და ამზადებს განხორციელებული სამუშაოს შესახებ კვარტალურ ანგარიშს; 

· კომპეტენციის ფარგლებში, შემოსული წერილებისა და მოქალაქეთა განცხადებების განხილვა და პასუხების პროექტების მომზადება; 
· სააგენტოს დებულებით გათვალისწინებული სხვა მოვალეობების,  სააგენტოს, დეპარტამენტისა და უშუალო  ხელმძღვანელთა ცალკეული  დავალებების შესრულება. 

· ასევე პროფესიული კონსულტირებისა და კარიერის დაგეგმვის მიმართულებით კონსულტანტთა ჯგუფის საქმიანობის კოორდინაცია, ხელმძღვანელობა, მონიტორინგი, ზედამხედველობა მეთოდური და პრაქტიკული დახმარების გაწევა.

· პროფესიული კონსულტირებისა და კარიერის დაგეგმვის კონსულტანტთა ჯგუფის ხარისხიანი და ეფექტური მუშაობის უზრუნველყოფა.

2.ანგარიშვალდებულება:
თანამშრომელი ანგარიშვალდებულია დეპარტამენტის  უფროსის,  დეპარტამენტის  უფროსის მოადგილის   და სამმართველოს უფროსის წინაშე.
უშუალო  ხელმძღვანელი  (სამმართველოს  უფროსი ) ----------------------------------------------
დაკისრებულ მოვალეობებს გავეცანი:    		 ---------------------------------------------------




















სამუშაოს აღწერილობა
	სტრუქტურული ერთეული: დასაქმების პროგრამების დეპარტამენტი

	ქვედანაყოფი:  დასაქმების მაძიებელთა აღრიცხვის სამმართველო

	თანამდებობა: უფროსი სპეციალისტი 

	სახელი, გვარი:



1.უფლება - მოვალეობები:
· მონაწილეობს „შრომის ბაზრის მართვის საინფორმაციო სისტემის“ შემდგომ განვითარების პროცესში;  

· აანალიზებს „შრომის ბაზრის მართვის საინფორმაციო სისტემის“ მუშაობის ხარისხისა  და დასახულ ამოცანებთან შესაბამისობას;

· მონაწილეობს „შრომის ბაზრის მართვის საინფორმაციო სისტემაში“ შესატან ცვლილებებსა და დამატებების შესახებ პროექტების მომზადებაში ასევე მათ  ტესტირებასა და დანერგვაში;

· ჩართულია კონცეპტუალური და მეთოდოლოგიური მასალების შემუშავების პროცესში სამუშაოს მაძიებელთა და დამსაქმებელთა  მიმართულებით მომსახურების საკითხებთან დაკავშირებით; 

· მონაწილეობს და კოორდინაციას უწევს რეგიონალურ და ადგილობრივ ცენტრებში სამუშაოს მაძიებელთა და დამსაქმებელთა  მიმართულებით მომუშავე თანამშრომლებს;

· ასევე პროფესიული კონსულტირებისა და კარიერის დაგეგმვის მიმართულებით კონსულტანტთა ჯგუფის საქმიანობის კოორდინაცია, ხელმძღვანელობა, მონიტორინგი, ზედამხედველობა მეთოდური და პრაქტიკული დახმარების გაწევა.

· პროფესიული კონსულტირებისა და კარიერის დაგეგმვის კონსულტანტთა ჯგუფის ხარისხიანი და ეფექტური მუშაობის უზრუნველყოფა.

· გეგმავს და საჭიროების შემთხვევაში ატარებს პერსონალის ტრენინგს/შეხვედრებს სამუშაოს მაძიებელთა და დამსაქმებელთა  მიმართულებით მომსახურების საკითხებთან დაკავშირებით; 

· მონაწილეობას იღებს  ახალ ინსტრუმენტებისა და ხარისხიან სერვისების დანერგვა განვითარებაში;

· კომპეტენციის ფარგლებში ამზადებს, აზიარებს და აფასებს სემინარებს, ვორკშოპებს და კონფერენციებს; 

· მონაწილეობს სამხარეო და რეგოინალური ოფისებისათვის მეთოდიკების შემუშავებაში, სამუშაოს მაძიებელთა და დამსაქმებელთა  მომსახურების საკითხებთან  დაკავშირებით;

· გეგმავს, უწევს მონიტორინგს და ზედამხედველობს ტერიტორიული ერთეულის ფარგლებში 
· შესრულებულ სამუშაოს;

· კომპეტენციის ფარგლებში ახორციელებს სამუშაოს მაძიებელთა მომსახურების და დამსაქმებელთა  მიმართულების კუთხით სრული ინფორმაციის უზრუნველყოფას სამხარეო და ადგილობრივი ოფისებისათვის;

· კომპეტენციის ფარგლებში აანალიზებს და აფასებს სამხარეო და ადგილობრივ დონეზე შესრულებულ სამუშაოს;

· რეგიონალურ დონეზე აერთიანებს და ამზადებს განხორციელებული სამუშაოს შესახებ კვარტალურ ანგარიშს; 

· დასაქმების ხელშეწყობის სერვისების მოდერნიზების მიზნით თანამშრომლობს სხვადსახვა პროექტებთან;

· მონაწილეობას იღებს დასაქმების ხელშეწყობის სერვისების განვითარებისთვის ახალი პროექტების განხილვაში; 

· კომპეტენციის ფარგლებში მონაწილეობას იღებს საინფორმაციო მასალების შემუშავება და გაზიარებაში;

· კომპეტენციის ფარგლებში მონაწილეობას იღებს მომხმარებლების მხრიდან მიღებული საყვედურების განხილვა და რეაგირებაში;

· სააგენტოს დებულებით გათვალისწინებული სხვა მოვალეობების,  სააგენტოს, დეპარტამენტისა და უშუალო  ხელმძღვანელთა ცალკეული  დავალებების შესრულება. 
2. ანგარიშვალდებულება:
თანამშრომელი ანგარიშვალდებულია დეპარტამენტის  უფროსის,  დეპარტამენტის  უფროსის მოადგილის და სამმართველოს უფროსის წინაშე.
უშუალო  ხელმძღვანელი ( სამმართველოს  უფროსი ) ----------------------------------------------
დაკისრებულ მოვალეობებს გავეცანი:    		 ---------------------------------------------------
     


















სამუშაოს აღწერილობა
	სტრუქტურული ერთეული: დასაქმების პროგრამების დეპარტამენტი

	ქვედანაყოფი:დასაქმების მაძიებელთა აღრიცხვის სამმართველო

	თანამდებობა: სპეციალისტი 

	სახელი, გვარი:



1. უფლება - მოვალეობები:
· მონაწილეობას იღებს კონცეფციების/მეთოდოლოგიების შედგენაში, დამსაქმებლის და სამუშაოს მაძიებლისთვის სერვისების მიწოდების მიმართულებით;

· მონაწილეობს პერსონალის ტრენინგების/შეხვედრების დაგეგმვასა და ჩატარებაში. განიხილავს ახალ ინფორმაციას, ინსტრუმენტებს, ხარისხიან სერვისებს;

· მონაწილეობს სამხარეო და რეგოინალური ოფისებისათვის მეთოდიკის შემუშავებასთან დაკავშირებით;

· ახორციელებს ტერიტორიული ერთეულისთვის სრული ინფორმაციის უზრუნველყოფას სამხარეო და ადგილობრივი ოფისებისათვის;

· მონაწილეობს სტატისტიკური მონაცემების ამოღება დამუშავება და ანალიზის პროცესში. ანალიზის საფუძველზე, ამზადებს სტატისტიკური ანგარიშების  პროექტებს;

· მონაწილეობას იღებს განხორციელებული სამუშაოს შესახებ კვარტალური ანგარიშის შექმნაში; 

· მონაწილეობას იღებს კომპეტენციის ფარგლებში საინფორმაციო მასალების შემუშავებასა და გაზიარებაში;

· მონაწილეობას იღებს მომხმარებლების მხრიდან მიღებული საყვედურების განხილვაში;

· სააგენტოს დებულებით გათვალისწინებული სხვა მოვალეობების,  სააგენტოს, დეპარტამენტისა და უშუალო  ხელმძღვანელთა ცალკეული  დავალებების შესრულება. 
2. ანგარიშვალდებულება:
თანამშრომელი ანგარიშვალდებულია დეპარტამენტის  უფროსის,  დეპარტამენტის  უფროსის მოადგილის და სამმართველოს უფროსის წინაშე.
უშუალო  ხელმძღვანელი ( სამმართველოს  უფროსი ) -----------------------------------------------
დაკისრებულ მოვალეობებს გავეცანი:      ---------------------------------------------------
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        სამუშაოს აღწერილობა 
	სტრუქტურული ერთეული:    დასაქმების  პროგრამების  დეპარტამენტი

	ქვედანაყოფი:  დასაქმების  პროგრამების   სამმართველო

	თანამდებობა:   მთავარი  სპეციალისტი  

	სახელი, გვარი:



                1. უფლება–მოვალეობები:
· დასაქმების ხელშეწყობის მიზნობრივი სახელმწიფო პროგრამების განხორციელებაში მონაწილეობა, მათი მიმდინარეობის  შესახებ საანგარიშო ინფორმაციის მომზადება, გასატარებელი ღონისძიებების თაობაზე რეკომენდაციების შემუშავებაში მონაწილეობა;

· „შრომის ბაზრის მართვის საინფორმაციო სისტემის“ მონაცემთა სტატისტიკური მონაცემების ამოღება-დამუშავება, ანგარიშების  მომზადება;

· ელექტრონულ სივრცე WORKNET-ში დარეგისტრირებული სამუშაოს მაძიებლების აღრიცხვა, ინფორმაცია სამუშაო ძალის ოდენობისა და სტრუქტურის შესახებ, სამუშაო ძალის მოთხოვნა-მიწოდების სისტემატური სტატისტიკური კვლევა-შესწავლა და შესაბამისი მონაცემთა ბაზის ფორმირება/განვითარება;

· შრომითი მიგრაციის სფეროში სახელმწიფო პროგრამების, საკუთარი კომპეტენციის ფარგლებში, განხორციელებაში მონაწილეობა;

· სააგენტოს ტერიტორიული ერთეულებისათვის (რეგიონალური/ადგილობრივი ცენტრები) საკონსულტაციო, მეთოდური და პრაქტიკული დახმარების გაწევა, საჭირო მეთოდური მასალების შემუშავებაში მონაწილეობის მიღება; 

· დასაქმების ხელშეწყობის სახელმწიფო პროგრამების თვისობრივი შესწავლა, ანალიზი, შრომის ბაზრის მოთხოვნილებების განსაზღვრასა და სამომავლო პროგრამების დაგეგმვისათვის წინადადებების მომზადება, ახალი პროგრამების განხორციელების მიზნით თანამშრომლობა სხვადასხვა უწყებებთან;

· დასაქმების ხელშეწყობის სახელმწიფო პროგრამების კუთხით შესრულებული სამუშაოს მონიტორინგი  და ზედამხედველობა;

· დასაქმების პროგრამების დეპარტამენტის სხვა სამმართველოსთან თანამშრომლობით ინოვაციური და საპილოტე პროექტების განვითარების კოორდინირება შრომის ბაზარზე სიტუაციის გაუმჯობესების მიზნით; 

· დარეგისტრირებული მოქალაქეების გადამზადებისა და ტრენინგების გავლის მსურველთა მონაცემების შეკრება და ანალიზი;

· დასაქმებისა და შრომის ბაზრის საკითხებთან დაკავშირებულ  კანონმდებლობის შემუშავებაში მონაწილეობის მიღება;

· იურიდიული და ფიზიკური პირებისთვის ინფორმაციის მიწოდება და ძირითადი საკონსულტაციო მომსახურების გაწევა ALMP-ის (შრომის ბაზრის აქტიური პოლიტიკა) ზომებისა და ALMP-ის ეროვნული და რეგიონალური პროგრამების შესახებ;

· ელექტრონულ სივრცე WORKNET-ში ALMP-ს მიმართულებით  ინფორმაციის დამუშავებისა და განახლების უზრუნველყოფა;

· სამხარეო და ადგილობრივი ოფისების მიერ სახელმწიფო პროგრამების შესრულების პროცესების მართვა და კოორდინაციის გაწევა;

· კომპეტენციის ფარგლებში, შემოსული წერილებისა და მოქალაქეთა განცხადებების განხილვა და პასუხების პროექტების მომზადება;

· სააგენტოს დებულებით და საქართველოს მოქმედი კანონმდებლობით გათვალისწინებული უფლებამოსილების ფარგლებში სააგენტოს, დეპარტამენტისა და უშუალო ხელმძღვანელთა ცალკეული დავალებების შესრულება.

                 2. ანგარიშვალდებულება 

თანამშრომელი ანგარიშვალდებულია დეპარტამენტის  უფროსის,  დეპარტამენტის  უფროსის მოადგილის და სამმართველოს უფროსის წინაშე.

უშუალო  ხელმძღვანელი (სამმართველოს  უფროსი)                                    -----------------------------------------------

დაკისრებულ მოვალეობებს გავეცანი:                                                              ------------------------------------------------







































         სამუშაოს აღწერილობა 
	 სტრუქტურული ერთეული:      დასაქმების   პროგრამების   დეპარტამენტი

	 ქვედანაყოფი:                              დასაქმების   პროგრამების   სამმართველო

	 თანამდებობა:                                უფროსი  სპეციალისტი

	სახელი, გვარი:


                1. უფლება–მოვალეობები:
· დასაქმების ხელშეწყობის სახელმწიფო პროგრამების განხორციელებასა და მონიტორინგში მონაწილეობა, მათი მიმდინარეობის შესახებ პერიოდულად ინფორმაციების მომზადებაში და გასატარებელი  ღონისძიებების თაობაზე  წინადადებების შემუშავებაში მონაწილეობის მიღება;
· სააგენტოს ტერიტორიული ერთეულებისათვის (რეგიონალური/ადგილობრივი ცენტრები) დასაქმების ხელშეწყობის სახელმწიფო პროგრამების განხორციელებისათვის საჭირო საინფორმაციო მასალების მომზადება, საკონსულტაციო, მეთოდური და პრაქტიკული დახმარების გაწევა, საჭირო მეთოდური მასალების შემუშავებაში მონაწილეობის მიღება;
· მონაწილეობის მიღება მიზნობრივი სახელმწიფო პროგრამების განვითარებაში დასაქმების ხელშეწყობის იმ სფეროში, რომელიც უკავშირდება ALMP-ს (შრომის ბაზრის აქტიური პოლიტიკა);
· რეგიონული და რაიონული ცენტრების მიერ დასაქმების  ხელშეწყობის სახელმწიფო პროგრამების კუთხით შესრულებულ სამუშაოზე მონიტორინგის  და ზედამხედველობის გაწევა, ცენტრების საქმიანობის ანალიზი და შეფასება;
· ALMP-ს (შრომის ბაზრის აქტიური პოლიტიკა) მიმართულებით  ინფორმაციის დამუშავების უზრუნველყოფა;
· ALMP-ის ზომებისა და ALMP-ის ეროვნული და რეგიონალური პროგრამების შესახებ იურიდიული და ფიზიკური პირებისთვის ინფორმაციის მიწოდება და საკონსულტაციო მომსახურების გაწევა;  
· ,,შრომის ბაზრის მართვის საინფორმაციო სისტემის“ მონაცემთა ბაზაში რეგისტრაციის მსურველებისათვის საკონსულტაციო და პრაქტიკული დახმარების  გაწევა;
· შრომითი მიგრაციის სფეროში სახელმწიფო პროგრამების, საკუთარი კომპეტენციის ფარგლებში, განხორციელებაში მონაწილეობის მიღება;
· მიღებული საჩივრების განხილვა, რომლებიც რეგიონალურ და ადგილობრივ ცენტრებში შემოვიდა სერვისებით ან მოპყრობით უკმაყოფილო კლიენტებისგან;
· შრომის ბაზრისა და დასაქმების საკითხებზე ორგანიზებულ ღონისძიებებში (როგორც საერთაშორისო, ისე ეროვნული) მონაწილეობის მიღება  (დასაქმების ფორუმის ორგანიზებაში მონაწილეობის მიღება);
· დეპარტამენტში შემოსულ ვაკანტური ადგილების შესახებ დაინტერესებული პირებისათვის ინფორმაციის მიწოდება და კონსულტაციის გაწევა;
· დასაქმების ხელშეწყობის სერვისების მოდერნიზების მიზნით  სხვადასახვა პროექტებთან თანამშრომლობა;
· სააგენტოს დებულებით და საქართველოს მოქმედი კანონმდებლობით გათვალისწინებული უფლებამოსილების ფარგლებში სააგენტოს, დეპარტამენტისა და უშუალო ხელმძღვანელთა ცალკეული დავალებების შესრულება;
	                2. ანგარიშვალდებულება
თანამშრომელი ანგარიშვალდებულია დეპარტამენტის  უფროსის,  დეპარტამენტის  უფროსის მოადგილის და სამმართველოს უფროსის წინაშე.

უშუალო  ხელმძღვანელი (სამმართველოს  უფროსი)        -----------------------------------------------
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               1. უფლება მოვალეობები
· დასაქმების ხელშეწყობის  სახელმწიფო  პროგრამების  განხორციელებისათვის  საჭირო  საინფორმაციო მასალების სააგენტოს  ტერიტორიული  ერთეულებისათვის  მიწოდება, საკონსულტაციო და პრაქტიკული დახმარების  გაწევა; 
· რეგიონალური და ადგილობრივი ცენტრების მიერ (შრომის ბაზრის მართვის საინფორმაციო სისტემა) გამოსაყენებლად მეთოდოლოგიური სახელმძღვანელოს განვითარება;
· შრომის ბაზრის მართვის საინფორმაციო სისტემის დაგეგმარების, დიზაინისა და განხორციელების კოორდინირება;
· შრომის ბაზრის მართვის საინფორმაციო სისტემის გამოყენების მიზნით, რეგიონალურ და ადგილობრივ დონეებზე თანამშრომლების ტრენინგის ორგანიზებაში მონაწილეობა;
· შრომის ბაზრის მართვის საინფორმაციო სისტემის მონაცემების დამუშავება და ანალიზი;
· რეგიონული და ადგილობრივი რაიონული ცენტრების საქმიანობის ანალიზი და შეფასება;
· კომპეტენციის ფარგლებში, მიღებული საჩივრების განხილვა, რომლებიც რეგიონალურ და ადგილობრივ ცენტრებში შევიდა სერვისებით ან მოპყრობით უკმაყოფილო კლიენტებისგან, შემოსული წერილებისა და მოქალაქეთა განცხადებების განხილვა და პასუხების პროექტების მომზადება;
· სააგენტოს დებულებით და საქართველოს მოქმედი კანონმდებლობით გათვალისწინებული უფლებამოსილების ფარგლებში სააგენტოს, დეპარტამენტისა და უშუალო ხელმძღვანელთა ცალკეული დავალებების შესრულება.
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