სამუშაოს აღწერილობა

	დაწესებულების დასახელება
	საქართველოს ოკუპირებული ტერიტორიებიდან დევნილთა,  შრომის, ჯანმრთელობისა და სოციალური დაცვის სამინისტრო

	დაწესებულების მისამართი
	ქ. თბილისი, აკაკი წერეთლის გამზირი N144

	საფოსტო ინდექსი
	0159

	სტრუქტურული ერთეული
	ადმინისტრაციული დეპარტამენტი


	ქვესტრუქტურა
	სახელმწიფო შესყიდვების სამმართველო

	თანამდებობა

	თანამდებობის დასახელება
	კატეგორია
	რანგი
	ზღვრული სპეციალური წოდება

	მთავარი სპეციალისტი
	მეორე
	
	

	უშუალო დაქვემდებარებაშია
(თანამდებობის დასახელება)
	სახელმწიფო შესყიდვების სამმართველოს უფროსს

	უშუალოდ დაქვემდებარებულ სტრუქტურულ ერთეულთა რაოდენობა
	

	უშუალოდ დაქვემდებარებულ თანამშრომელთა რაოდენობა თანამდებობათა აღნიშვნით
	

	თანამშრომლის არყოფნის პერიოდში მის მოვალეობას ასრულებს
	მთავარი სპეციალისტი
უფროსი სპეციალისტი
სპეციალისტი


	სამუშაო გრაფიკი (განაკვეთი, დაწყება, დამთავრება, შესვენება) და სპეციფიკური პირობები
	|X|  სრული განაკვეთი
დაწყება 9:00 დამთავრება 18:00
შესვენება 13:00-14:00

	თანამდებობრივი სარგოს ფარგლები
	1400 ლარი

	თანამდებობის მიზანი

	სამინისტროს საჭიროებისათვის სახელმწიფო შესყიდვების განხორციელება




	ფუნქციები (მოვალეობები)
	პრიორიტეტულობა

	სამმართველოში შემოსული კორესპონდენციის დამუშავება, საჭიროების შემთხვევაში მათზე საპასუხო წერილების მომზადება;
	
|X| მაღალი

	სამართლებრივი აქტის პროექტის მომზადება;
	|X| საშუალო


	სახელმწიფო შესყიდვების პროცედურების განსახორციელებლად, მოსამზადებელი სამუშაოების ჩატარება (ბაზრის კვლევა), სავარაუდო ფასის განსაზღვრა;
	|X| მაღალი

	კონპეტენციის ფარგლებში, სატენდერო პროცედურების წარმართვა, სატენდერო დოკუმენტაციის პროექტებისა და წინადადებების მომზადება;
	|X| მაღალი

	სახელმწიფო შესყიდვებთან დაკავშირებული ხელშეკრულებებისა და საჭიროების შემთხვევაში, მათში განსახორციელებელი ცვლილებების პროექტების მომზადება;
	|X| მაღალი

	სახელმწიფო შესყიდვებთან დაკავშირებული დოკუმენტაციის მომზადება და გაფორმება;
	|X| მაღალი

	სატენდერო კომისიის სხდომის ოქმების შედგენა;
	|X| მაღალი

	სახელმწიფო შესყიდვების შესახებ ხელშეკრულების პროექტის მომზადება და შეთანხმება სამინისტროს ცალკეულ ქვედანაყოფებთან;
	|X| მაღალი

	სახელმწიფო შესყიდვების სააგენტოს ელექტრონული სისტემის მეშვეობით სატენდერო პროცედურების განხორციელება, შესაბამისი მონაცემების ელექტრონულ სისტემაში ატვირთვა;
	|X| მაღალი

	სამინისტროს კონტროლს დაქვემდებარებულ სტრუქტურული ერთეულების შესყიდვების განხორციელების შეთანხმებისათვის საჭირო ღონისძიებების გატარება;
	|X| მაღალი

	სამინისტროსა და სამინისტროს კონტროლს დაქვემდებარებულ სტრუქტურულ ერთეულების შესყიდვების განხორციელების შეთანხმების ორგანიზება საქართველოს მთავრობის კანცელარიასთან;
	|X| საშუალო


	კვარტალური ანგარიშგება განხორციელებული შესყიდვების შესახებ;
	|X| საშუალო


	სამინისტროსა და მიმწოდებლებს შორის გაფორმებული ხელშეკრულებების რეგისტრაცია და შესყიდვების ერთიან ელექტრონულ სისტემაში ატვირთვა.

	|X| მაღალი

	დაკისრებული მოვალეობების შესრულებისას ურთიერთობა აქვს (შიდა და გარე)

	სამინისტროს ყველა სტრუქტურული  ქვედანაყოფი, სამინისტროს კონტროლს დაქვემდებარებული საჯარო სამართლის იურიდიული პირები;
სახელმწიფო შესყიდვების სააგენტო;
საქართველოს მთავრობის კანცელარია.


	ანგარიშგება 

	
კვარტალური ანგარიშგება განხორციელებული შესყიდვების შესახებ, კვარტლის მომდევნო თვის 20 რიცხვამდე.



საკვალიფიკაციო მოთხოვნები 

	განათლება

	აუცილებელი: 
	სასურველი: 

	პროფესიული განათლების დონე : 
	პროფესიული განათლების დონე : 

	
|X|        მაგისტრის ხარისხი

	|X|        მაგისტრის ხარისხი


	განათლების სფერო: 
	განათლების სფერო: 

	

	

	დამატებითი ლიცენზიები, სერტიფიკატები:

	დამატებითი ლიცენზიები, სერტიფიკატები:


	
	

	ცოდნა

	აუცილებელი: 
	სასურველი: 

	სამართლებრივი აქტები
	სამართლებრივი აქტები

	ზოგადი ადმინისტრაციული კოდექსი
სამოქალაქო კოდექსი
საგადასახადო კოდექსი
საქართველოს კონსტიტუცია

	ზოგადი ადმინისტრაციული კოდექსი
სამოქალაქო კოდექსი
საგადასახადო კოდექსი
საქართველოს კონსტიტუცია


	პროფესიული ცოდნა
	პროფესიული ცოდნა

	
კანონი „სახელმწიფო შესყიდვების შესახებ“
სამინისტროს დებულება

	კანონი „სახელმწიფო შესყიდვების შესახებ“
    კანონქვემდებარე ნორმატიული აქტები

	კომპიუტერული პროგრამები
	კომპიუტერული პროგრამები

	      |X|  WORD  
      |X|  EXCEL  
      |X|  OUTLOOK 
          ინტერნეტი
   



	      |X|  WORD  
      |X|  EXCEL  
      |X| POWERPOINT 
             ინტერნეტი
  


	უცხო ენები
	უცხო ენები

	

	რუსული A2
ინგლისური A2

	სხვა

	სხვა


	გამოცდილება

	აუცილებელი: 
	სასურველი: 

	სამუშაო გამოცდილება:
	სამუშაო გამოცდილება:

	|X| 3 –5 წელი                          


	|X| 3 –5 წელი                          


	გამოცდილების სფერო:
	გამოცდილების სფერო

	

	

	ხელმძღვანელობის გამოცდილება:
	ხელმძღვანელობის გამოცდილება:

	

	

	კომპეტენციები და უნარები

	
· ავლენს წერილების, ანგარიშების, შეთავაზებების მომზადების უნარებს
· ავლენს ინფორმაციის შეგროვების უნარს
· ავლენს ინფორმაციის/ მონაცემთა ანალიზის უნარს
· ავლენს საკანონმდებლო ტექნიკის გამოყენების უნარს
· მოქნილია და ადვილად ადაპტირდება ცვლილებებზე
· ზრუნავს პროფესიულ განვითარებაზე
· ორიენტირებულია შედეგებზე










[bookmark: _GoBack]უშუალო უფროსი (სახელი, გვარი, თანამდებობა)  ______________________________________
ხელმოწერა  ______________________
თარიღი  ________________________

მოხელე (სახელი, გვარი, თანამდებობა)  თამარ შალამბერიძე
მთავარი სპეციალისტი, მეორე კატეგორიის უფროსი  სპეციალისტი
ხელმოწერა  ______________________
თარიღი  _________________________

