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	უშუალო დაქვემდებარებაშია
(თანამდებობის დასახელება)
	სამმართველოს უფროსი, დეპარტამენტის უფროსი 

	უშუალოდ დაქვემდებარებულ სტრუქტურულ ერთეულთა რაოდენობა
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	თანამდებობის მიზანი

	

	· საქართველოს შრომის, ჯანმრთელობისა და სოციალური დაცვის მინისტრის ადმინისტრაციულ და ორგანიზაციულ საქმიანობაში მონაწილეობა;

· სამინისტროს ურთიერთობის კოორდინაცია სამინისტროს სტრუქტურულ ერთეულებთან, საჯარო სამართლის იურიდიულ პირებთან, დიპლომატიურ კორპუსთან, საქართველოს მისიებთან საზღვარგარეთ, საერთაშორისო/დონორ ორგანიზაციებთან;
· სტრუქტურულ ქვედანაყოფებთან კოორდინაციით მინისტრისა და მინისტრის მოადგილეების საჯარო გამოსვლების მომზადებაში მონაწილეობა;
· საზღვარგარეთის ქვეყნებში მინისტრის ოფიციალური და სამუშაო ვიზიტების მომზადება (მათ შორის, მგზავრობის, დაბინავების და ოფიციალური შეხვედრების ორგანიზება);
· ევროკავშირთან ინტეგრაციის პროცესში განსაზღვრული ვალდებულებების შესრულების მიზნით, სამინისტროს კომპეტენციის ფარგლებში, ასოცირების შესახებ შეთანხმებისა და საქართველოსა და ევროკავშირს შორის ასოცირების დღის წესრიგით განსაზღვრული საკითხების განხორციელების ერთიანი ეროვნული სამოქმედო გეგმის შემუშავება და პერიოდული ანგარიშების მომზადება სამინისტროს სტრუქტურულ ერთეულებთან და საჯარო სამართლის იურიდიული პირებთან კოორდინაციის გზით; 
· სამინისტროს საერთაშორისო ხელშეკრულებებისა და დონორ ორგანიზაციებთან დასადები ხელშეკრულებების (შეთანხმებების, მემორანდუმების) მომზადების პროცესის კოორდინაცია, ხელმოწერის პროცედურების ორგანიზაციული უზრუნველყოფა და აღრიცხვა;

· სამინისტროს მოწვევით უცხო ქვეყნის მაღალი თანამდებობის პირთა ოფიციალური დელეგაციების ვიზიტის მომზადებაში მონაწილეობა;
· კანონმდებლობით გათვალისწინებული კვოტის ფარგლებში სამინისტროს მოსამსახურეთა სამსახურებრივი პასპორტით უზრუნველყოფის ორგანიზება და სამსახურებრივი პასპორტების მქონე სამინისტროს თანამშრომელთა სავიზო მომსახურების ორგანიზება;
· სამინისტროს მიერ დაგეგმილი საერთაშორისო კონფერენციების ორგანიზებაში მონაწილება.


	ფუნქციები (მოვალეობები)
	პრიორიტეტულობა

	კომპეტენციის ფარგლებში შემოსული კორესპონდენციის განხილვა და შესაბამისი საპასუხო წერილების მომზადება, მათ შორის ინგლისურ ენაზე.
	მაღალი

	სტრუქტურულ ქვედანაყოფებთან კოორდინაციით მინისტრისა და მინისტრის მოადგილეების საჯარო გამოსვლების მომზადებაში მონაწილეობა.
	მაღალი

	სამინისტროს ურთიერთობის კოორდინაცია სამინისტროს სტრუქტურულ ერთეულებთან, საჯარო სამართლის იურიდიულ პირებთან, დიპლომატიურ კორპუსთან, საქართველოს მისიებთან საზღვარგარეთ, საერთაშორისო/დონორ ორგანიზაციებთან.
	მაღალი

	საზღვარგარეთის ქვეყნებში მინისტრის ოფიციალური და სამუშაო ვიზიტების მომზადება (მათ შორის, მგზავრობის, დაბინავების და ოფიციალური შეხვედრების ორგანიზება).
	მაღალი

	სამინისტროს კომპეტენციის ფარგლებში, ასოცირების შესახებ შეთანხმებისა და საქართველოსა და ევროკავშირს შორის ასოცირების დღის წესრიგით განსაზღუვრული საკითხების განხორციელების ერთიანი ეროვნული სამოქმედო გეგმის შემუშავება და პერიოდული ანგარიშების მომზადება შესაბამის სტრუქტურულ ერთეულებთან და სამინისტროს საჯარო სამართლის იურიდიულ პირებთან კოორდინაციის გზით.  
	მაღალი

	სამინისტროს კომპეტენციის ფარგლებში, „ევროკავშირსა და ნატოში საქართველოს გაწევრიანების კომუნიკაციის შესახებ საქართველოს მთავრობის 2017-2020 წლების სტრატეგიის“ შესაბამისი წლის სამოქმედო გეგმისა და ანგარიშების მომზადება შესაბამის სტრუქტურულ ერთეულებთან და სამინისტროს საჯარო სამართლის იურიდიულ პირებთან კოორდინაციის გზით.  
	მაღალი

	საერთაშორისო ხელშეკრულებების/მემორანდუმების გაფორმებასთან დაკავშირებული  საქმიანობის უზრუნველყოფა (განმარტებითი ბარათის, შეთანხმების ფურცლის და შესაბამისი დასკვნის მომზადება) და ხელმოწერის პროცედურების ორგანიზაციული უზრუნველყოფა და აღრიცხვა.
	მაღალი

	დონორ ორგანიზაციებთან დასადები ხელშეკრულებების მომზადების პროცესის კოორდინაცია და ხელმოწერის პროცედურების ორგანიზაციული უზრუნველყოფა და აღრიცხვა.
	მაღალი

	სამინისტროს მოწვევით უცხო ქვეყნის მაღალი თანამდებობის პირთა ოფიციალური დელეგაციების ვიზიტის მომზადებაში მონაწილეობა.
	მაღალი

	კანონმდებლობით გათვალისწინებული კვოტის ფარგლებში სამინისტროს მოსამსახურეთა სამსახურებრივი პასპორტით უზრუნველყოფის ორგანიზება და სამსახურებრივი პასპორტების მქონე სამინისტროს თანამშრომელთა სავიზო მომსახურების ორგანიზება.
	მაღალი

	სამინისტროს მიერ დაგეგმილი საერთაშორისო კონფერენციების ორგანიზებაში მონაწილება.
	მაღალი

	საერთაშორისო/დონორი ორგანიზაციების მიერ საზღვარგარეთ დაგეგმილ შეხვედრებში/სემინარებში მონაწილეობის მიზნით კანდიდატურების წარდგინების ე.წ. ნომინაციის წერილების მომზადება.
	მაღალი

	საქართველოს საგარეო საქმეთა სამინისტროს მოთხოვნის თანახმად, საერთაშორისო ორგანიზაციებისთვის ანგარიშებისა და კითხვარების მომზადება შესაბამის დეპარტამენტებთან კოორდინაციის გზით.
	მაღალი

	სხვადასხვა სახის დოკუმენტაციის, მათ შორის ხელშეკრულებების თარგმნა.
	მაღალი

	დაკისრებული მოვალეობების შესრულებისას ურთიერთობა აქვს (შიდა და გარე)

	სამინისტროს  სტრუქტურული ერთეულები, სამინისტროს კონტროლს დაქვემდებარებული საჯარო სამართლის იურიდიული პირები, საქართველოს სამინისტროები, საქართველოს პარლამენტი, საქართველოს მთავრობის ადმინისტრაცია, საქართველოს პრეზიდენტის ადმინისტრაცია, საქართველოში აკრედიტებული დიპლომატიური კორპუსი, საერთაშორისო/დონორი ორგანიზაციები, საქართველოს მისიების საზღვარგარეთ.


	ანგარიშგება 


	


საკვალიფიკაციო მოთხოვნები
	განათლება

	აუცილებელი: 
	სასურველი: 

	პროფესიული განათლების დონე : 
	პროფესიული განათლების დონე: 

	ბაკალავრის ხარისხი                     
	მაგისტრის ხარისხი                      

	განათლების სფერო: 
	განათლების სფერო: 

	ჰუმანიტარული მეცნიერებები
	ჰუმანიტარული მეცნიერებები 

	დამატებითი ლიცენზიები, სერტიფიკატები:

	დამატებითი ლიცენზიები, სერტიფიკატები:
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