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ОБЩИНА ГОЦЕ ДЕЛЧЕВ




УТВЪРДИЛ:

ВЛАДИМИР МОСКОВ

КМЕТ НА ОБЩИНА ГОЦЕ ДЕЛЧЕВ
ДЛЪЖНОСТНА ХАРАКТЕРИСТИКА

КОНСУЛТАНТ, ПОДКРЕПЕНА ЗАЕТОСТ

I. ОБЩА ИНФОРМАЦИЯ

Проект „Подкрепа за включване в заетост на лица от уязвими групи в община Гоце Делчев“, финансиран с административен договор за предоставяне на БФП № BG05M9ОP001-2.065-0001-C01 по ОП „РЧР“ 2014-2020, чрез СВОМР на МИГ - Гоце Делчев – Гърмен – Хаджидимово - МЯРКА 8, КОМПОНЕНТ 3 „Обучения на уязвими групи и мерки за интеграция на пазара на труда“.

Код по НКПД: 3333 3005

Наименование на длъжността: Консултант, подкрепена заетост
Вид правоотношение: Трудово

II. ОСНОВНИ ДЛЪЖНОСТНИ ЗАДЪЛЖЕНИЯ.

1. Прилага структуриран и базиран на емпатията начин на съвместна работа с лицата от целевата група и комуникира с тях по подходящ и продуктивен начин.

2. Оказва подкрепа на лицата от целевата група на проекта, по отношение на тяхната успешна трудова реализация и развиване на уменията им за търсене, намиране и задържане на работа в сферата на пазарната икономика, като:

· Изготвя оценка на специфичните потребности от консултиране и подкрепа на всеки един от участниците.

· Разработва индивидуални трудови и/или терапевтични и/или интеграционни програми за всяко лице и оказване на съдействие за тяхното изпълнение.

· Предоставя компетентни съвети, актуална информация, споделя опит и знания в определени области - трудово право, социална интеграция, личностно развитие, образование и квалификация и др.

· Информира за свободните работни места в общината, консултира за подходящите професии, съобразено с желанията и способностите на отделния човек.

· При необходимост придружава лицата при контакти с потенциални работодатели или за интервю с нов работодател. 

· Консултира лицата по проблеми и трудности, свързани с включването и упражняването на конкретна трудова дейност. 

· Подпомага формирането на умения за свързване на индивидуалните способности с изискванията на желаната професия.

· Оказва помощ за усвояване на базови умения за работа с компютър и интернет за търсене на подходяща работа, подготовка на автобиография, мотивационно писмо, молба за постъпване на работа и др.

3. Провежда с лицата индивидуални сесии за кариерно консултиране, ориентиране и подкрепа на професионалната реализация. 
4. Организира и провежда сесии за групово професионално консултиране за развитие на умения и компетенции за включване и интегриране на пазара на труда.
5. Създава и поддържа работна документация на всички лица, с които работи. 
6. Изготвя протоколи и присъствени списъци за всяка проведена индивидуална и групова сесия за професионално консултиране и подкрепа. 
7. Незабавно уведомява ръководителя на проекта за възникнали събития, застрашаващи безопасността и здравето на потребителите на услугите. 

8. Ежемесечно докладва резултатите от работата си, като изготвя месечен отчет по образец, който предава на ръководителя на проекта в срок до 5-то число на следващия календарен месец.
9. Изпълнява и други конкретно възложени задачи, присъщи за длъжността.

III. ОСНОВНИ ОТГОВОРНОСТИ, ПРИСЪЩИ ЗА ДЛЪЖНОСТТА
1. Носи отговорност за резултата от взетите от него решения във връзка с извършваната дейност, за законосъобразността и целесъобразността на решенията при осъществяване на възложената му работа.

2. Прилага в работата си всички утвърдени правилници, инструкции и заповеди на работодателя.

3. Отговорен е за опазване на материалната база, която му е предоставена, както и за нейното използване в режим на икономичност и пестеливост.

4. Отговорен е за точността на информацията, правилното водене и съхранение на работната документация, свързана с изпълнението на задълженията му и отчитане на дейността му по проекта.

5. Отговорен е за опазването на лични данни, сведения, факти и информация, станали му известни по повод изпълнението на служебните му задължения и определени като лична, фирмена или търговска тайна.

6. Длъжен е да спазва утвърдените правила за здравословни и безопасни условия на труд.
IV. ОРГАНИЗАЦИОННО-УПРАВЛЕНСКИ ВРЪЗКИ И ВЗАИМООТНОШЕНИЯ
1. Длъжността е подчинена на управител, социални услуги в общността.

2. При изпълнение на задълженията си осъществява организационни връзки и взаимоотношения с:

· ръководителя на проекта;

· персонала по проекта – специалист социални дейности, психолог и лични асистенти. 

3. Осъществява контакти с работодатели, представители на фирми, агенции, институции и организации, предлагащи трудова заетост. 
V. МЯСТО НА ИЗПЪЛНЕНИЕ И УСЛОВИЯ НА ТРУД

1. Работата се изпълнява в офиса на проекта в гр. Гоце Делчев.

2. Длъжността се заема с трудов договор за период от 11 (единадесет) месеца и пълно работно време.

3. Режим на труд и почивка - продължителността на работното време е 8 (осем) часа на ден с 1 час почивка за обяд.
VI. ИЗИСКВАНИЯ ЗА ЗАЕМАНЕ НА ДЛЪЖНОСТТА:

1. Образование – завършена минимална образователна степен – „Бакалавър“ в областта педагогическите, хуманитарните, социалните, стопански и правни науки.
2. Отлични компютърни умения - работа с Microsoft Word, Microsoft Excel, Internet.

3. Професионален опит - наличието на доказан опит в сферата на заетостта и/или социалните услуги/ дейности ще се счита за предимство за кандидата. 

4. Специфични изисквания: 

· Добро познаване на нормативната база, регламентираща трудовата дейност, безопасността на труда и правата на работещите.

· Организационни и лични качества – комуникативност, организираност и отговорност, умения за работа с лица в неравностойно положение; умения за индивидуална работа и работа в екип; технически умения за работа с документи и с офис техника.
Настоящата длъжностна характеристика може да бъде изменяна и допълвана от работодателя при промяна на изискванията и задълженията, произтичащи от нормативни и структурни промени.
Изготвил: Анета Георгиева – Ръководител на проект „Подкрепа за включване в заетост на лица от уязвими групи в община Гоце Делчев“,
Запознат/а съм и имам екземпляр от длъжностната характеристика.
Работник: .......................................................................................................

/име, презиме, фамилия, подпис/

Дата: ……………...... г.                                                                                         гр. Гоце Делчев 
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