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	უშუალო დაქვემდებარებაშია
(თანამდებობის დასახელება)
	ადამიანური რესურსების მართვისა და საერთაშორისო ურთიერთობების დეპარტამენტის უფროსის

	უშუალოდ დაქვემდებარებულ სტრუქტურულ ერთეულთა რაოდენობა
	

	უშუალოდ დაქვემდებარებულ თანამშრომელთა რაოდენობა თანამდებობათა აღნიშვნით
	

	თანამშრომლის არყოფნის პერიოდში მის მოვალეობას ასრულებს
	მთავარი/უფროსი სპეციალისტი

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

	თანამდებობრივი სარგოს ფარგლები
	900 ლარი

	თანამდებობის მიზანი

	· სამინისტროს ცენტრალური აპარატის ადმინისტრაციულ და ორგანიზაციულ საქმიანობაში მონაწილეობა. 
· სამინისტროს მიერ დასადები ხელშეკრულების მომზადების ორგანიზაციული უზრუნველყოფა, ხელმოწერასთან დაკავშირებული პროცედურების განხორციელება და მათი აღრიცხვა. 
· თანამშრომლობა საქართველოს აღმასრულებელ და საკანონმდებლო ხელისუფლების შესაბამის სამსახურებთან, სახალხო დამცველის აპარატთან, შინაგან საქმეთა სამინისტროსა და ასევე მთავრობის ადმინისტრაციასთან. 
· უწყებათაშორის კომისიებში, საბჭოებში, სამუშაო ჯგუფებსა და სამუშაო შეხვედრებში დასახელებული კანდიდატურების წარდგინების წერილების მომზადება, ასევე კანდიდატურების ე.წ ნომინაციების წერილების შესრულება. 
· სამინისტროს მოწვევით უცხო ქვეყნის მაღალი თანამდებობის პირთა ოფიციალური დელეგაციების ვიზიტის მომზადების კოორდინაცია, სტუმრების მიღება-გაცილება.
· მაღალი დონის დელეგაციების ვიზიტის დროს ორმხრივი შეხვედრის დროს განსახილველი საკითხების მომზადება დარგობრივ დეპარტამენტებთან კოორდინაციით. 
· საქართველოს პარლამენტის და/ან სახალხო დამცველის აპარატის მოთხოვნის თანახმად, საქართველოს შრომის, ჯანმრთელობისა და სოციალური დაცვის  სამინისტროს კომპეტენციაში შემავალ საკითხებთან დაკავშირებით გაცემული რეკომენდაციების თაობაზე ანგარიშების მომზადება. 
· სამინისტროს ცენტრალური აპარატის თანამშრომელთა საერთაშორისო მივლინებებისათვის საჭირო პროცედურების უზრუნველყოფა. 
· სამინისტროს სტრუქტურულ ქვედანაყოფებთან და მის დაქვემდებარებულ საჯარო სამართლის იურიდიულ პირებთან, აგრეთვე სხვა სახელმწიფო დაწესებულებებთან და არასამთავრობო ორგანიზაციებთან აქტიური თანამშრომლობა. 
· კანონმდებლობით გათვალისწინებული სხვა უფლებამოსილებების განხორციელება.


	ფუნქციები (მოვალეობები)
	პრიორიტეტულობა

	დეპარტამენტში შემოსულ წერილებზე პასუხის მომზადება
	მაღალი

	სამინისტროს ცენტრალური აპარატის ადმინისტრაციულ და ორგანიზაციულ საქმიანობაში მონაწილეობა. 

	მაღალი

	სამინისტროს მიერ დასადები ხელშეკრულების მომზადების ორგანიზაციული უზრუნველყოფა, ხელმოწერასთან დაკავშირებული პროცედურების განხორციელება და მათი აღრიცხვა. 

	მაღალი

	თანამშრომლობა საქართველოს აღმასრულებელ და საკანონმდებლო ხელისუფლების შესაბამის სამსახურებთან, სახალხო დამცველის აპარატთან, შინაგან საქმეთა სამინისტროსა და ასევე მთავრობის ადმინისტრაციასთან.

	 მაღალი

	უწყებათაშორის კომისიებში, საბჭოებში, სამუშაო ჯგუფებსა და სამუშაო შეხვედრებში დასახელებული კანდიდატურების წარდგინების წერილების მომზადება, ასევე კანდიდატურების ე.წ ნომინაციების წერილების შესრულება. 

	მაღალი

	სამინისტროს მოწვევით უცხო ქვეყნის მაღალი თანამდებობის პირთა ოფიციალური დელეგაციების ვიზიტის მომზადების კოორდინაცია, სტუმრების მიღება-გაცილება.

	მაღალი


	მაღალი დონის დელეგაციების ვიზიტის დროს ორმხრივი შეხვედრის დროს განსახილველი საკითხების მომზადება დარგობრივ დეპარტამენტებთან კოორდინაციით. 

	მაღალი

	საქართველოს პარლამენტის და/ან სახალხო დამცველის აპარატის მოთხოვნის თანახმად, საქართველოს შრომის, ჯანმრთელობისა და სოციალური დაცვის  სამინისტროს კომპეტენციაში შემავალ საკითხებთან დაკავშირებით გაცემული რეკომენდაციების თაობაზე ანგარიშების მომზადება. 

	მაღალი

	სამინისტროს ცენტრალური აპარატის თანამშრომელთა საერთაშორისო მივლინებებისათვის საჭირო პროცედურების უზრუნველყოფა. 

	მაღალი

	სამინისტროს სტრუქტურულ ქვედანაყოფებთან და მის დაქვემდებარებულ საჯარო სამართლის იურიდიულ პირებთან, აგრეთვე სხვა სახელმწიფო დაწესებულებებთან და არასამთავრობო ორგანიზაციებთან აქტიური თანამშრომლობა.

დაკისრებული მოვალეობების შესრულებისას ურთიერთობა აქვს (შიდა და გარე)
	მაღალი

	სამინისტროს სტრუქტურული ერთეულები,სამინისტროს კონტროლს დაქვემდებარებული საჯარო სამართლის იურიდიული პირები, საქართველოს სამინისტროები, საქართველოს მთავრობის ადმინისტრაცია, საქართველოს პარლამენტი და საქართველოს სახალხო დამცველის აპარატი.
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საკვალიფიკაციო მოთხოვნები 

	განათლება

	აუცილებელი: 
	სასურველი: 

	პროფესიული განათლების დონე : 
	პროფესიული განათლების დონე : 

	
ბაკალავრის ხარისხი
	
მაგისტრის ხარისხი

	განათლების სფერო: 
	განათლების სფერო: 

	იურისპუდენცია

	იურისპუდენცია


	დამატებითი ლიცენზიები, სერტიფიკატები:

	დამატებითი ლიცენზიები, სერტიფიკატები:


	
	ადამიანური რესურსების მართვა (სერთიფიკატი)
საზოგადოებასთან ურთიერთობა (სერთიფიკატი)

	ცოდნა

	აუცილებელი: 
	სასურველი: 

	სამართლებრივი აქტები
	სამართლებრივი აქტები

	საქართველოს კონსტიტუცია
საქართველოს კონსტიტუცია 
„საჯარო სამსახურის შესახებ“ საქართველოს კანონი,
,,საჯარო სამსახურში ინტერესთა შეუთავსებლობისა და კორუფციის შესახებ“ საქართველოს კანონი,
,,საქართველოს მთავრობის სტრუქტურის, უფლებამოსილებისა და საქმიანობის წესის შესახებ“ საქართველოს კანონი,
„საქართველოს საერთაშორისო ხელშეკრულებების 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

	


	

	კომპიუტერული პროგრამები
	კომპიუტერული პროგრამები

	   Word
   Excel 
   PowerPoint  
 Outlook
 Internet 
	

	უცხო ენები
	უცხო ენები

	
	

	სხვა

	სხვა


	გამოცდილება

	აუცილებელი: 
	სასურველი: 

	სამუშაო გამოცდილება:
	სამუშაო გამოცდილება:

	3 –5 წელი                          

	5-10 წელი

	გამოცდილების სფერო:
	გამოცდილების სფერო

	საჯარო სამსახური
	საჯარო სამსახური

	ხელმძღვანელობის გამოცდილება:
	ხელმძღვანელობის გამოცდილება:

	

	

	კომპეტენციები და უნარები

	· ავლენს კომუნიკაციის უნარს
· ავლენს აქტიური მოსმენისა და ეფექტიანი უკუკავშირის მიცემის უნარს
· ავლენს თათბირების, შეხვედრების  დაოქმების უნარს
· ავლენს წერილების, ანგარიშების, შეთავაზებების მომზადების უნარებს
· ავლენს ინფორმაციის შეგროვების უნარს
· ავლენს ინფორმაციის/ მონაცემთა დამუშავების უნარს
· ავლენს დამოუკიდებლად მუშაობის უნარს
· ავლენს ინფორმაციის/მონაცემთა ანალიზის უნარს
· ზრუნავს პროფესიულ განვითარებაზე
· 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  _________________________
