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	თანამშრომლის არყოფნის პერიოდში მის მოვალეობას ასრულებს
	უმცროსი სპეციალისტი 

	სამუშაო გრაფიკი (განაკვეთი, 
დაწყება, დამთავრება, შესვენება) და სპეციფიკური პირობები
	[bookmark: Check2]|X|  სრული განაკვეთი
ორშაბათი-პარასკევი 09:00-18:00
შესვენება 13:00-14:00
საჭიროების შემთხვევებში  ზეგანაკვეთური   სამუშაო გრაფიკი

	თანამდებობრივი სარგოს ფარგლები
	1000 ლარი
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საარქივო საქმიანობის უზრუნველყოფა

	ფუნქციები (მოვალეობები)
	პრიორიტეტულობა
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საკვალიფიკაციო მოთხოვნები 

	განათლება

	აუცილებელი: 
	სასურველი: 

	პროფესიული განათლების დონე : 
	პროფესიული განათლების დონე : 

	
|X|        ზოგადი განათლება                                

	

	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
,,დაწესებულებათა არქივების მუშაობის წესების შესახებ“ საქართველოს იუსტიციის მინისტრის 2007 წლის 15 ივნისის №174 ბრძანება
დოკუმენტბრუნვის ელექტრონული სისტემა
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	      |X|  WORD  
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       Internet - სამომხმარებლო დონეზე
    დოკუმენტბრუნვის ელექტრონული სისტემა


	

	უცხო ენები
	უცხო ენები

	
	ინგლისური |X| საშუალო
რუსული |X| საშუალო


	სხვა

	სხვა


	გამოცდილება

	აუცილებელი: 
	სასურველი: 

	სამუშაო გამოცდილება:
	სამუშაო გამოცდილება:

	|X| 1-3  წელი          


	

	გამოცდილების სფერო:
	გამოცდილების სფერო

	

	

	ხელმძღვანელობის გამოცდილება:
	ხელმძღვანელობის გამოცდილება:

	

	

	კომპეტენციები და უნარები

	· ავლენს ინფორმაციის შეგროვების უნარს
· ავლენს ინფორმაციის/ მონაცემთა ანალიზის უნარს
· ორიენტირებულია სიზუსტესა და დეტალებზე 
· ავლენს დამოუკიდებლად მუშაობის უნარს
· ეფექტიანია განსხვავებულ ამოცანებზე ერთდროულად მუშაობისას
· მოქნილია და ადვილად ადაპტირდება ცვლილებებზე
· ეფექტიანად მუშაობს სტრესის ზემოქმედების ქვეშ 
· ავლენს აქტიური მოსმენის უნარს
· ავლენს ეფექტიანი უკუკავშირის მიცემის უნარს
·  ეფექტიანად მართავს დროს
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ხელმოწერა  ______________________
თარიღი  _________________________
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