დანართი N2

პროფესიული საჯარო მოხელის შეფასების შეთანხმების ფორმა

 (ივსება უშუალო ხელმძღვანელის მიერ, შესაფასებელი მოხელის მონაწილეობით)
	მოხელის სახელი და გვარი
	მარიანა მკურნალი

	მოხელის  თანამდებობა, სტრუქტურული ერთეული
	საერთაშორისო ურთიერთობებისა და აპარატის საქმისწარმოების სამმართველოს უფროსი, მეორადი სტრუქტურული ერთეულის ხელმძღვანელი

	უშუალო ხელმძღვანელის სახელი და გვარი
	თამარ ბასილია

	უშუალო ხელმძღვანელის თანამდებობა, სტრუქტურული ერთეული
	ანალიტიკის, ადამიანური რესურსების მართვისა და საერთაშორისო ურთიერთობების დეპარტამენტის უფროსის მოადგილე, პირველადი სტრუქტურული ერთეულის ხელმძღვანელის მოადგილე

	შეფასების პერიოდი
	2019 წელი

	შეთანხმების თარიღი
	2019 წელი



I. 
	#
	მიზანი/ამოცანა/ფუნქცია
	განმარტება
	წარმატების კრიტერიუმი
	ქულების განმარტება
	ვადა
	შეფასების წყარო (არასავალდებულო)

	 
	დაწერეთ დასახული რაოდენობრივი პარამეტრი;  მნიშვნელოვანი ამოცანა/პროექტი ან მნიშვნელოვანი ფუნქცია
	მისაღები შედეგის დაზუსტება, დამატებითი დეტალიზაცია
	რას ნიშნავს კარგი შედეგი. რა პარამეტრებით/კრიტერიუმებით შეფასდება შედეგის/ ფუნქციის შესრულების სიკარგე
	მიუთითეთ თითოეული ქულისთვის ინდიკატორი.
განმარტეთ თითოეული ქულა
	როდის უნდა დადგეს შედეგი
	რა დაადასტურებს შედეგის დადგომას (მაგ. კვლევა, პროგრამიდან ამოღებული რეპორტი, უშუალო ხელმძღვანელი)

	1
	 სამინისტროს ცენტრალური აპარატის თანამშრომელთა საერთაშორისო მივლინებებისათვის საჭირო პროცედურების  კოორდინაცია
	მივლინებასთან დაკავშირებული დეპარტამეტებისგან მიღებული ინფორმაციის საფუძველზე მომზადებული შეგროვილი დოკუმენტაციის გადახედვა; მივლინებასთან დაკავშირებული ორგანიზაციული საკითხების (მგზავრობა, განთავსება, შეხვედრების დღის წესრიგი აშ.) კოორდინაცია და საჭიროებისამებრ მინისტრის მოადგილეებთან შეთანხმება; მივლინებასთან დაკავშირებული შიდა პროცედურების დაცვის უზრუნველყოფა, საჭიროების შემთხვევაში მივლინების ფარგლებში დაგეგმილ შეხვედრებზე განსახილველი საკითხების შესახებ ინფორმაციის გამოთხოვნის კოორდინაცია
	 

დავალების შესრულება შიდა პროცედურის დაცვით, ამოთხოვნისამებრ საჭირო განსახილველი დოკუმენტაციის შესახებ ინფორმაციის შეგროვების უზრუნველყოფა და ვადების გათვალისწინებით 

	4-მივლინებასთან დაკავშირებული ყველა პროცედურა მუდმივად  შესრულებულია სრულყოფილად და ვადაზე ადრე 
	 
	 

	
	
	
	
	3-მივლინებასთან დაკავშირებული ყველა პროცედურა ვადების დაცვით და ხარვეზების გარეშე არის შესრულებული	
	
	

	
	
	
	
	2-მივლინებასთან დაკავშირებული პროცედურების განხორციელების დროს დაიშვა ბევრი უზუსტობა
	
	

	
	
	
	
	1-მივლინებასთან დაკავშირებული პროცედურები ვადის დარღვევითა და მრავალი ხარვეზებით შესრულდა	
	
	

	2
	სამინისტროს მიერ განხორციელებული საერთაშორისო და ეროვნული ანგარიშებისა და ოქმების შესრულების კოორდინაცია
	 მოთხოვნილი ანგარიშების, კითხვარებისა და ოქმების ხარისხიანად შესრულების კოორდინაციის უზრუნველყოფა; 
	 დეპარტამენტებისგან შესაბამისი ანგარიშგებისათვის საჭირო ინფორმაციის მიღება, ინფორმაციის შესაბამისობაში მოყვანა, ტექსტის დადარება და გაგზავნა ადრესატთან ვადების დაცვით
	4-მიღებული ინფორმაცია მუდმივად გაანალიზებულია, დეტალები დაზუსტებულია შესაბამისი დეპარტამენტების ხელმძღვანლებთან და გაერთიანებულია ერთ ფორმატში, დოკუმენტი მომზადებულია დამოუკიდებლად და  ადრესატისთვის  მიწოდებულია ვადაზე ადრე
	 
	

	
	
	
	
	3 -დეპარტამენტებიდან მიღებული ინფორმაცია გაერთიანებულია ერთ ფორმატში, ტექსტი დახვეწილია და ადრესატისათვის მიწოდებულია მოთხოვნილ ვადაში
	
	

	
	
	
	
	2 -დეპარტამენტებიდან მიღებული ინფორმაცია მომზადებულია არასრულყოფილად, საჭირო გახდა ხელმძღვანელის მხრიდან მითითებები.
	
	

	
	
	
	
	1 -დავალება ვადის დარღვევითა და მრავალი ხარვეზით არის შესრულებული
	
	

	3
	სამმართველოს ეფექტური მუშაობის უზრუნველყოფა
	სამმართველოს საქმიანობის დაგეგმვა,  კოორდინაცია და შესრულების მონიტორინგის განხორციელება; თანამშრომელთა მოვალეობების განსაზღვრა, მუდმივი და მიმდინარე დავალებების განაწილება, სამუშაოს შესრულების პროცესის მონიტორინგის და შედეგების შეფასების განხორციელება. , თანამშრომლებთან ეფექტური უკუკავშირის დამყარება;
	სამმართველო მუშაობს ეფექტურად, დასახულ მიზნებს/ამოცანებს ახორციელებს კანონით გაწერილი პროცედურების და ვადების დაცვით
	4 - სამმართველო ვადაზე ადრე, სრულყოფილად ასრულებს განსაზღვრულ დავალებებს, აგრეთვე მიმდინარე მიზნებს/ამოცანებს/ფუნქციებს; თითოეულ თანამშრომელზე დელეგირებულია კონკრეტული ფუნქციები/ამოცანები, რომლებიც სრულდება დამოუკიდებლად, სრულყოფილად, განსაზღვრულ ვადებზე ადრე, მაღალი ხარისხით; 

	 
	

	
	
	
	
	3- სამმართველო დადგენილ ვადებში აღწევს დასახულ მიზნებს/ამოცანებს/ფუნქციებს; თითოეულ თანამშრომელზე განაწილებულია კონკრეტული სამუშაო, რომელიც სრულდება დადგენილ ვადაში, პროცედურების დაცვით, ხარისხიანად; თანამშრომლებთან მუდმივად ხორციელდება უკუკავშირი
	
	

	
	
	
	
	2 - სამმართველოს მიზნების/ამოცანების/ფუნქციების უმეტესი ნაწილი შესრულებულია ვადების დაცვით, მცირე ხარვეზებით
	
	

	
	
	
	
	1 - სამმართველოს მიზნების/ამოცანების/ფუნქციების უმეტესობა შესრულებულია მრავალი ხარვეზებითა და ვადების დარღვევით. 

	
	

	4
	საერთაშორისო ხელშეკრულებების/მემორანდუმების გაფორმებასთან დაკავშირებული საქმიანობის კოორდინაცია


	ხელმოწერის პროცედურების დროული ორგანიზება/კოორდინაცია; შინაარსობრივი მხარის შესაბამის დეპარტამენტებთან შეთანხმებით შესრულება და  მეორე მხარესთვის მიწოდება,    
	ხელშეკრულებებისა და მემორანდუმების გაფორმებასთან დაკავშირებული ორგანიზაციული საკითხები დროულად მოგვარებულია;  ტექსტის შინაარსობრივად და ხარისხიანად მომზადებულია დეპარტამენტებთან კოორდინაციის გზით
	4 -მომზადებული დოკუმენტი შესრულებულია დამოუკიდებლად და  ვადაზე ადრე
	
	

	
	
	
	
	3 -დოკუმენტი გამართულია შინაარსობრივად და სტილისტურად, ადრესატისთვის დავალება მიწოდებულია მოთხოვნილ ვადაში
	
	

	
	
	
	
	2 -დოკუმენტი მომზადებულია ვადის დარღვევით ან შინაარსში დაშვებულია უზუსტობები
	
	

	
	
	
	
	1- დარღვეულია ვადა, შინაარსობრივად გაუმართავია
	
	

	5
	საგრანტო პროექტებზე ინფორმაციის მოძიება/გავრცელება შესაბამის დეპარტამენტებში და შეხვედრების ორგანიზება დონორ ორგანიზაციებთან	Comment by Sopo Belkania: ჩაემატოს და გადანაწილდეს თანამშრომლებს შორის
 მიმდინარე პროექტების ბაზის გაკეთება
დონორთან ბაზა
ვალდებულებების რეესტრი



	მიმდინარე გრანტების და გრანტის მიმღები ქვე-უწყებების ბაზის შექმნა        მიმდინარე პროექტებისა და სამინისტროს დებულების თანხვედრის მონიტორინგი.       
არსებული თემატური დონორების სიის შედგენა,
	1. მიმდინარე პროექტების ბაზა შექმნილია 
2. ყველა მიმდინარე პროექტები  დადარებულია სამინისტროს დებულებასთან და ანგარიში მომზადებულია
3. პოტენციური დონორების ბაზა შექმნილია 
	4 -დონორებთან აქტიური ურთიერთთანამშრომლობის შედეგად სამინისტროსათვის დამატებითი გრანტის მოპოვება
	
	

	
	
	
	
	3 -საჭიროებებზე დაყრდნობით კონკრეტული ქმედებები  შესრულებულია დათქმულ ვადაში, მოძიებულია დეტალური ინფორმაცია
	
	

	
	
	
	
	2 - მოძიებულია დეტალური ინფორმაცია ვადის დარღვევით
	
	

	
	
	
	
	1 -მოძიებულია არასრული ინფორმაცია ვადის დარღვევით
	
	

	6
	უცხო ქვეყნებთან მთავრობათაშორისი ეკონომიკური კომისიების ფარგლებში, ოქმით გათვალისწინებული ვალდებულებების შესრულების მონიტორინგი

	შესაბამისი დარგობრივი დეპარტამენტებიდან ეკონომიკური კომისიის ოქმით გათვალისწინებული ვალდებულებების შესრულების თაობაზე ინფორმაციის პერიოდული (ოქმის ხელმოწერიდან 6 თვეში) გამოთხოვნა და აღრიცხვა
	ოქმით გათვალისწინებული ვალდებულებების შესრულების ხელშეწყობა
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	6
	საგრანტო პროექტების შესახებ სამინისტროსა და ქვე-უწყებებისაგან (სსიპებისგან) მიღებული ინფორმაციის საფუძველზე, ვალდებულებების რეესტრის შექმნა და მონიტორინგი

	სამინისტროს სტრუქტურული ერთეულების და სსიპების გაწერილი საგრანტო ვალდებულებების მონიტორინგი  (სრულდება თუ არა პროექტი დადგენილ ვადამდე და სხვ.) ინფორმაცია შესაბამისი სტრუქტურული ერთეულებისგან მოთხოვნილია 6 თვეში ერთხელ და დადარებულია საწყის ვალდებულებებს
	არსებული საგრანტო პროექტების ბაზის საფუძველზე, ხორციელდება პროექტების ვალდებულებების მონიტორინგი. 6 თვეში ერთხელ გამოთხოვილია შესაბამისი ინფორმაცია და დადარებულია საწყისს პროექტს.
	4- არსებული საგრანტო პროექტების საფუძველზე შექმნილია ვალდებულებების რეესტრი, რომლის მიხედვითაც ხორციელდება პროექტების ვალდებულებების მონიტორინგი დადგენილ ვადებში და საჭიროების შემთხვევაში მოხდენილია რეაგირება არსებულ დარღვევებზე. პროცესი შესრულებულია დამოუკიდებლად, არ საჭიროებს ხელმძღვანელის მხრიდან დამატებით მითითებებს. 
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	2- შექმნილია არსებული საგრანტო პროექტების ვალდებულებების ბაზა დადგენილ ვადებში, ხორციელდება ვალდებულებების მონიტორინგი სტრუქტურული ერთეულებისგან ინფორმაციის გამოთხოვის გზით, ინფორმაცია საჭიროებს დამატებით დაზუსტებებს, მონიტორინგი შესრულებულია ვადის დარღვევით და ხელმძღვანელის მითითებებით
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კომპეტენციების შეფასება

	#
	კომპენტენცია 
	განმარტება
	კომენტარი

	1
	შედეგზე ორიენტაცია (მიღწევა ნიშნავს მიზანდასახულობის გამოვლენას დაბრკოლებების და გამოწვევების გადალახვის დროს ისე,   რომ მიღწევები შესაბამისობაში იყოს შესრულების ხარისხთან, სტანდარტებთან და დროულობასთან, აგრეთვე წინასწარ შეთანხმებულ შედეგებთან)

	შეიმუშავებს მისაღწევ  გამოწვევებს, მიზნებს და აღწევს მათ
· ეძებს გუნდის მიერ სამუშაოს შესრულების გაუმჯობესების გზებს
· სწორად და სამართლიანად ანაწილებს დავალებებს
· სწორად განუსაზღვრავს თანამშრომლებს პრიორიტეტებს
· მონიტორინგს უწევს დავალების შესრულებას

	

	2
	გუნდური მუშაობა (ნიშნავს თანამშრომლობასა და მხარდაჭერაზე დაფუძნებულ სამუშაო სტილს. ის ეხება ურთიერთობებს დაწესებულების შიგნით, მის დაქვემდებარებულ სტრუქტურებთან, სხვა საჯარო ორგანიზაციებთან)
	განამტკიცებს გუნდურ მუშაობას
· გასცემს მითითებებს, ახდენს პასუხისმგებლობების დელეგირებას გუნდის წევრებზე, უხსნის შესრულების გზას
· პროაქტიულად უზიარებს კოლეგებს ინფორმაციას 
· დროულად ითვალისწინებს ან/და პოზიტიურად უმკლავდება გუნდში წარმოქმნილ კონფლიქტურ სიტუაციებს
· იძლევა მკაფიო და გასაგებ უკუკავშირს
· აფასებს და ხელს უწყობს გუნდის წევრთა მონაწილეობას, ჩართულობას
· აღიარებს გუნდის წევრთა მრავალფეროვნებას და ძლიერ მხარეებს

	

	3
	ანალიზი და საკითხების გადაწყვეტა (საკითხებისა და სიტუაციების ღრმად გაგების უნარი და გონივრული ინტერპრეტაციებისა და გადაწყვეტების შეთავაზება)
	ახორციელებს კომპლექსურ ანალიზს და მიმართულია გრძელვადიანი შედეგებისკენ

· იყენებს სხვადასხვა ანალიტიკურ მეთოდს კომპლექსური საკითხების კომპონენტებად დაშლის მიზნით
· განჭვრეტს და ემზადება გამოიყენოს შესაძლებლობები საშუალოვადიანი გეგმის შესასრულებლად 
· ხედავს ხარვეზებს ინფორმაციაში და მზადაა იმოქმედოს, მიუხედავად ინფორმაციის ნაკლებობისა
· აფასებს, თუ რამდენად სრული და გონივრულია არგუმენტები
· ხედავს საკითხის რამდენიმე გონივრულ გადაწყვეტას
· განიხილავს თითოეული შესაძლო გადაწყვეტის არგუმენტებს და კონტრარგუმენტებს
· ხედავს ორგანიზაციის მიზნებისთვის ხელისშემშლელ არათვალსაჩინო წინააღმდეგობებსაც კი და გეგმავს მათი გადალახვის გზებს
	

	4
	პროფესიული განვითარება ( ეხება გამოცდილების, ცოდნისა და უნარების მუდმივ გამდიდრებას. ეს ასევე ნიშნავს სხვათა პროფესიული განვითარების ხელშეწყობას)
	პროფესიული საჭიროებების განსაზღვრა

· მუდმივად ახდენს მაღალი პოტენციალის მქონე თანამშრომლების იდენტიფიცირებას 
· ხელს უწყობს ცოდნის გაზიარებას
· უკუკავშირს იყენებს პროფესიული განვითარების ხელშესაწყობად
· ახდენს სხვათა სასწავლო საჭიროებების იდენტიფიცირებას და უზრუნველყოფს განვითარებისთვის საჭირო ღონისძიებების დაგეგმვას

	

	5
	ლიდერობა და ხელმძღვანელობა (ნიშნავს მოხელის განვითარება/შეფასება/მოტივირების უნარების და სხვადასხვა პროფესიული და ტექნიკური კომპეტენციების არსებობას)
	მოხელეთა მართვა მათ განვითარება/შეფასება/მოტივირებასთან ერთად

· ესმის შესრულების მართვის არსი და მნიშვნელობა; მუდმივად ზრუნავს თანამშრომელთა პროფესიულ განვითარებაზე: აკვირდება, ზედამხედველობას უწევს, სამუშაო პროცესში აძლევს ეფექტიან უკუკავშირს, განიხილავს შუალედურ სამუშაო შედეგებს, აფასებს და უსახავს თანამშრომელს განვითარების გეგმასა და გზებს
· ზრუნავს თანამშრომლის კვალიფიკაციის ამაღლებაზე: გამოცდილების გაზიარების, განმავითარებელი დავალებების, საკითხავი მასალის მიცემის, თუ სასწავლო კურსების (ტრენინგებზე) შეთავაზებით
·  ხედავს და აღიარებს თანამშრომლის მიღწევებს. საჭიროებისამებრ, ეხმარება თანამშრომელს თვითრწმენის ამაღლებაში და პროფესიული განვითარების დაგეგმვაში
·  მოქნილია თანამშრომლის პირადი პრობლემების და მდგომარეობის მიმართ, შეუძლია მათი გათვალისწინება სამუშაო პროცესში
· სამუშაოს დიზაინისა და სამუშაოს ანალიზის უნარი
· სამართალტექნიკის/სამართალშემოქმედების უნარი
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