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	უშუალო დაქვემდებარებაშია
(თანამდებობის დასახელება)
	სამმართველოს  უფროსი

	უშუალოდ დაქვემდებარებულ სტრუქტურულ ერთეულთა რაოდენობა
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	მატერიალურად, ინფორმაციის ელექტრონული მატარებლებით (CD, DVD და სხვა) (მათ შორის , საჯარო ინფორმაციის მოთხოვნის თაობაზე ,,მოქალაქის პორტალზე“ my.gov.ge) სამინისტროს ელექტრონულ  საფოსტო მისამართზე (info@moh.gov.ge) შემოსული დოკუმენტაციის მიღება, დოკუმენტბრუნვის ელექტრონულ სისტემაში დარეგისტრირება, დასკანერება, ნომენკლატურის მიხედვით საქმეში მოთავსება, დარეგისტრირებული დოკუმენტაციის დედნის სახით ადრესატისათვის გადაცემის უზრუნველყოფა, ხელზე გაცემის ბარათების  დოკუმენტბრუნვის ელექტრონულ სისტემაში ასახვა, შესაბამისი რეესტრის წარმოება. მაცნეში  (publish.matsne.gov.ge ) ბრძანებების რეგისტრაცია.
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საკვალიფიკაციო მოთხოვნები 

	განათლება

	აუცილებელი: 
	სასურველი: 

	პროფესიული განათლების დონე : 
	პროფესიული განათლების დონე : 
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	განათლების სფერო: 
	განათლების სფერო: 

	

	

	დამატებითი ლიცენზიები, სერტიფიკატები:

	დამატებითი ლიცენზიები, სერტიფიკატები:


	
	

	ცოდნა

	აუცილებელი: 
	სასურველი: 

	სამართლებრივი აქტები
	სამართლებრივი აქტები

	საქართველოს ზოგადი ადმინისტრაციული კოდექსი (III თავი)
	

	პროფესიული ცოდნა
	პროფესიული ცოდნა

	,,საქმისწარმოების ერთიანი წესების“ დამტკიცებისა და ამოქმედების შესახებ“ საქართველოს პრეზიდენტის 1999 წლის 1 ივლისის №414 ბრძანებულება
დოკუმენტბრუნვის ელექტრონული სისტემა
	

	კომპიუტერული პროგრამები
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	      |X|  WORD  
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             Internet - სამომხმარებლო დონეზე
    დოკუმენტბრუნვის ელექტრონული სისტემა


	

	უცხო ენები
	უცხო ენები

	
	ინგლისური |X| უმაღლესი
რუსული |X| უმაღლესი


	სხვა

	სხვა


	გამოცდილება

	აუცილებელი: 
	სასურველი: 

	სამუშაო გამოცდილება:
	სამუშაო გამოცდილება:

	|X| არ საჭიროებს   


	

	გამოცდილების სფერო:
	გამოცდილების სფერო

	

	

	ხელმძღვანელობის გამოცდილება:
	ხელმძღვანელობის გამოცდილება:

	

	

	კომპეტენციები და უნარები

	· ავლენს ინფორმაციის შეგროვების უნარს
· მოქნილია და ადვილად ადაპტირდება ცვლილებებზე
· მუშაობს გუნდურად
· ორიენტირებულია შედეგებზე
· ეფექტიანად მუშაობს სტრესის ზემოქმედების ქვეშ 
· ავლენს ინფორმაციის/ მონაცემთა ანალიზის უნარს
· ეფექტიანად მართავს დროს
· ავლენს დამოუკიდებლად მუშაობის უნარს
· ორიენტირებულია სიზუსტესა და დეტალებზე 
· ავლენს ეფექტიანი უკუკავშირის მიცემის უნარს
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