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	სტრუქტურული ერთეული
	ადმინისტრაციული დეპარტამენტი

	ქვესტრუქტურა
	

	თანამდებობა

	თანამდებობის დასახელება
	კატეგორია
	რანგი
	ზღვრული სპეციალური წოდება
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	უშუალო დაქვემდებარებაშია
(თანამდებობის დასახელება)
	ადმინისტრაციული დეპარტამენტის უფროსს

	უშუალოდ დაქვემდებარებულ სტრუქტურულ ერთეულთა რაოდენობა
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	სამუშაო გრაფიკი (განაკვეთი, დაწყება, დამთავრება, შესვენება) და სპეციფიკური პირობები
	|X|  სრული განაკვეთი
09.00-18.00
13.00-14.00

	თანამდებობრივი სარგოს ფარგლები
	3600 ლარი

	თანამდებობის მიზანი
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	|X| მაღალი
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	|X| საშუალო
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საკვალიფიკაციო მოთხოვნები 

	განათლება

	აუცილებელი: 
	სასურველი: 

	პროფესიული განათლების დონე : 
	პროფესიული განათლების დონე : 

	
|X|        მაგისტრის ხარისხი

	

	განათლების სფერო: 
	განათლების სფერო: 

	
ტექნიკური, ეკონომიკური ან ბიზნესის მართვა
	

	დამატებითი ლიცენზიები, სერტიფიკატები:

	დამატებითი ლიცენზიები, სერტიფიკატები:


	
	

	ცოდნა

	აუცილებელი: 
	სასურველი: 

	სამართლებრივი აქტები
	სამართლებრივი აქტები

	საქართველოს კონსტიტუცია
,,საჯარო სამსახურის შესახებ“ საქართველოს კანონი
საქართველოს ზოგადი ადმინისტრაციული კოდექსის (III თავი)
საქართველოს მთავრობის სტრუქტურის, უფლებამოსილებისა და საქმიანობის წესის შესახებ“ საქართველოს კანონი
,,ნორმატიული აქტების შესახებ“ საქართველოს კანონი
მეწარმეთა შესახებ“ საქართველოს კანონი
„სახელმწიფო შესყიდვების შესახებ“ საქართველოს კანონი
,,საქმისწარმოების ერთიანი წესების“ დამტკიცებისა და ამოქმედების შესახებ“ საქართველოს პრეზიდენტის 1999 წლის 1 ივლისის №414 ბრძანებულება
,,საქართველოს შრომის, ჯანმრთელობისა და სოციალური დაცვის სამინისტროს დებულების დამტკიცების შესახებ“ საქართველოს მთავრობის 2005 წლის 31 დეკემბრის №249 დადგენილება
„გამარტივებული შესყიდვის, გამარტივებული ელექტრონული ტენდერისა და ელექტრონული ტენდერის ჩატარების წესის დამტკიცების შესახებ“სახელმწიფო შესყიდვების სააგენტოს თავმჯდომარის 2011 წლის 7 აპრილის  №9 ბრძანება
	

	პროფესიული ცოდნა
	პროფესიული ცოდნა

	


	

	კომპიუტერული პროგრამები
	კომპიუტერული პროგრამები

	      |X|  WORD  
      |X|  EXCEL  
      |X| POWERPOINT   
      |X|  OUTLOOK    
      |X|  Internet-ი 


	

	უცხო ენები
	უცხო ენები

	

	

	სხვა

	სხვა


	გამოცდილება

	აუცილებელი: 
	სასურველი: 

	სამუშაო გამოცდილება:
	სამუშაო გამოცდილება:

	|X| 5 – 10 წელი


	

	გამოცდილების სფერო:
	გამოცდილების სფერო

	არანაკლებ 6 წლის სამუშაო გამოცდილება, მათ შორის საჯარო სექტორში ხელმძღვანელ თანამდებობაზე მუშაობის არანაკლებ 2 წლის გამოცდილება


	

	ხელმძღვანელობის გამოცდილება:
	ხელმძღვანელობის გამოცდილება:

	
|X| 1 – 3  წელი  
	

	კომპეტენციები და უნარები

	1. ესმის როგორ მოიპოვოს და გადაანაწილოს რესურსები;
2. იყენებს  გადაწყვეტილების მიღების სხვადასხვა მიდგომებს;
3. ავლენს კადრის  განვითარების, შეფასების, მოტივირების უნარს;
4. ავლენს შიდა კომუნიკაციის დაგეგმვა და/ან წარმართვის უნარს;
5. ავლენს თათბირების, შეხვედრების  წარმართვის უნარს;
6. პრობლემების ანალიზის უნარს;
7. ავლენს ფინანსური ანალიზისა და ფინანსების მართვის უნარს;
8. მუშაობს გუნდურად;
9. ორიენტირებულია შედეგებზე;
10. ავლენს დაგეგმვის და  ორგანიზების უნარს
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