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სამუშაოს აღწერილობა

	დაწესებულების დასახელება
	საქართველოს შრომის, ჯანმრთელობისა და სოციალური დაცვის სამინისტრო

	დაწესებულების მისამართი
	ქ. თბილისი, აკაკი წერეთლის გამზირი N144

	საფოსტო ინდექსი
	0159

	სტრუქტურული ერთეული
	საქართველოს შრომის, ჯანმრთელობისა და სოციალური დაცვის სამინისტროს აპარატის (დეპარტამენტი) საერთაშორისო ურთიერთობებისა და აპარატის საქმისწარმოების სამმართველოს მინისტრის მოადგილის  ( ნინო ბერძული)თანაშემწე ნინო კალანდაძე

	ქვესტრუქტურა
	

	თანამდებობა

	თანამდებობის დასახელება
	კატეგორია
	რანგი
	ზღვრული სპეციალური წოდება

	
	
	
	

	უშუალო დაქვემდებარებაშია
(თანამდებობის დასახელება)
	[bookmark: _GoBack]საქართველოს შრომის, ჯანმრთელობისა და სოციალური დაცვის სამინისტროს აპარატის (დეპარტამენტი) საერთაშორისო ურთიერთობებისა და აპარატის საქმისწარმოების სამმართველოს მინისტრის მოადგილე (ნინო ბერძული)

	უშუალოდ დაქვემდებარებულ სტრუქტურულ ერთეულთა რაოდენობა
	

	უშუალოდ დაქვემდებარებულ თანამშრომელთა რაოდენობა თანამდებობათა აღნიშვნით
	

	თანამშრომლის არყოფნის პერიოდში მის მოვალეობას ასრულებს
	

	სამუშაო გრაფიკი (განაკვეთი, დაწყება, დამთავრება, შესვენება) და სპეციფიკური პირობები
	დაწყება - 9:00 სთ
შესვენება - 13:00 -14:00 სთ
დასრულება- 18:00 სთ

	თანამდებობრივი სარგოს ფარგლები
	800 ლარი

	თანამდებობის მიზანი

	
მინისტრის მოადგილის სამუშაო პირობების ხელშეწყობა, სატელეფონო ზარების მიღება, შეხვედრების რეგულირება, შემოსულ კორესპონდენციაზე პასუხის მომზადება


	ფუნქციები (მოვალეობები)
	პრიორიტეტულობა

	შემოსულ წერილებზე პასუხის მომზადება - მუდმივი
	მაღალი

	სატელეფონო ზარების მიღება - მუდმივი
	მაღალი

	შეხვედრების რეგულირება - მუდმივი
	მაღალი

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	დაკისრებული მოვალეობების შესრულებისას ურთიერთობა აქვს (შიდა და გარე)

	სამინისტროს ყველა დეპარტამენტთან,  საგარეო საქმეთა სამინისტრო, საქართველოს მთავრობის ადმინისტრაცია, იუსტიციის სამინისტრო, საქართველოს პარლამენტი, ეკონომიკის სამინისტრო

	

	

	ანგარიშგება 

	




საკვალიფიკაციო მოთხოვნები 

	განათლება

	აუცილებელი: 
	სასურველი: 

	პროფესიული განათლების დონე : 
	პროფესიული განათლების დონე : 

	

	

	განათლების სფერო: 
	განათლების სფერო: 

	
განათლების სფერო:
	
განათლების სფერო:

	დამატებითი ლიცენზიები, სერტიფიკატები:

	დამატებითი ლიცენზიები, სერტიფიკატები:


	
	

	ცოდნა

	აუცილებელი: 
	სასურველი: 

	სამართლებრივი აქტები
	სამართლებრივი აქტები

	საქართველოს კონსტიტუცია
,,საქართველოს მთავრობის სტრუქტურის, უფლებამოსილებისა და საქმიანობის წესის შესახებ“ საქართველოს კანონი
„საქართველოს შრომის, ჯანმრთელობისა და სოციალური დაცვის სამინისტროს დებულების დამტკიცების შესახებ“ საქართველოს მთავრობის 2005 წლის 31 დეკემბრის №249 დადგენილება

	საქართველოს შრომის, ჯანმრთელობისა და სოციალური დაცვის სამინისტროს კომპეტენციის ფარგლებში შემუშავებული სამართლებრივი დოკუმენტები

	პროფესიული ცოდნა
	პროფესიული ცოდნა

	

ბაკალავრის ხარისხი                      

	
მაგისტრის  ხარისხი                      

	კომპიუტერული პროგრამები
	კომპიუტერული პროგრამები

	      WORD  
      EXCEL  
     OUTLOOK    

	

	უცხო ენები
	უცხო ენები

	A1

	B2

	სხვა

	სხვა


	გამოცდილება

	აუცილებელი: 
	სასურველი: 

	სამუშაო გამოცდილება:
	სამუშაო გამოცდილება:

	

	

	გამოცდილების სფერო:
	გამოცდილების სფერო

	

	

	ხელმძღვანელობის გამოცდილება:
	ხელმძღვანელობის გამოცდილება:

	1-3  წელი

	3 –5 წელი                          

	კომპეტენციები და უნარები

	
· ავლენს კომუნიკაციის უნარს
· ავლენს აქტიური მოსმენისა და ეფექტიანი უკუკავშირის მიცემის უნარს
· ავლენს თათბირების, შეხვედრების  დაოქმების უნარს
· ავლენს ინფორმაციის შეგროვების უნარს
· ავლენს ინფორმაციის/ მონაცემთა დამუშავების უნარს
· ორიენტირებულია შედეგებზე
· ორიენტირებულია სიზუსტესა და დეტალებზე 
· ეფექტიანად მართავს დროს
· ეფექტიანია განსხვავებულ ამოცანებზე ერთდროულად მუშაობისას









	თანამდებობის ფარდობითი ღირებულება

	ინტეგრირებული ქულა:




უშუალო უფროსი (სახელი, გვარი, თანამდებობა)  ______________________________________
ხელმოწერა  ______________________
თარიღი  _________________________
