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

	დაწესებულების მისამართი
	ქ.თბილისი , მ.თამარაშვილის ქ.N15 ა

	საფოსტო ინდექსი
	

	სტრუქტურული ერთეული
	დევნილთა საკითხების დეპარტამენტი

	ქვესტრუქტურა
	სოციალურ საკითხთა და განსახლების სამმართველო

	თანამდებობა

	თანამდებობის დასახელება
	კატეგორია
	რანგი
	ზღვრული სპეციალური წოდება

	უფროსი სპეციალისტი
	II
	III
	

	უშუალო დაქვემდებარებაშია
(თანამდებობის დასახელება)
	- სოციალურ საკითხთა და განსახლების სამმართველოს უფროსი; 
- სოციალურ საკითხთა და განსახლების სამმართველოს უფროსის მოადგილე;


	უშუალოდ დაქვემდებარებულ სტრუქტურულ ერთეულთა რაოდენობა
	

	უშუალოდ დაქვემდებარებულ თანამშრომელთა რაოდენობა თანამდებობათა აღნიშვნით
	

	თანამშრომლის არყოფნის პერიოდში მის მოვალეობას ასრულებს
	

	სამუშაო გრაფიკი (განაკვეთი, დაწყება, დამთავრება, შესვენება) და სპეციფიკური პირობები
	დაწყება/დამთავრება: 09:00-18:00
 შესვენება: 13:00-14:00;


	თანამდებობრივი სარგოს ფარგლები
	1 200 ლარი

	თანამდებობის მიზანი

	-  დევნილთა განსახლების პროცესში მონაწილეობის მიღება; 
- დევნილთა სოციალური საკითხების განხილვაში  მონაწილეობის მიღება;

	ფუნქციები (მოვალეობები)
	პრიორიტეტულობა

	- დევნილთა საკითხების შემსწავლელი კომისიის დღის წესრიგის შეთანხმება კომისიის თავმჯდომარესთან და კომისიის წევრების ინფორმირება დაგეგმილ სხდომასთან დაკავშირებით
	|X| მაღალი

	- დევნილთა საკითხების შემსწავლელ კომისიაზე დასწრება, ჩანაწერების განხორციელება და კომისიის სხდომის ოქმის მომზადება;
	|X| მაღალი

	- სოციალურ საკითხთა და განსახლების სამმართველოში დევნილთა მიერ შემოტანილ განცხადებების განხილვა;
	|X| მაღალი

	სხვადასხვა უწყებებიდან ან ორგანიზაციებიდან გადმოგზავნილ კორესპონდენციის განხილვა;პასუხების მომზადება;ადრესატთან გადაგზავნა;
	|X| მაღალი

	დევნილთა მონაცემთა ბაზაში ინფორმაციის გადამოწმება;
	|X| მაღალი

	ხელმძღვანელი პირის დავალებით, სამინისტროს სხვა სტრუქტურული ქვედანაყოფებიდან  ინფორმაციის გამოთხოვა;
	|X| მაღალი

	სოციალურ საკითხთა და განსახლების სამმართველოს საქმიანობის სტატისტიკური მონაცემების (რეესტრები) მომზადება;
	|X| მაღალი

	ხელმძღვანელობის მიერ მიღებული სხვა დავალებების შესრულება.
	|X| მაღალი

	დაკისრებული მოვალეობების შესრულებისას ურთიერთობა აქვს (შიდა და გარე)

	შიდა -  სამინისტროს სტრუქტურულ ერთეულები;სამინისტროს ტერიტორიულ ორგანოები;
             

	ანგარიშგება 

	




საკვალიფიკაციო მოთხოვნები 

	განათლება

	აუცილებელი: 
	სასურველი: 

	პროფესიული განათლების დონე : 
	პროფესიული განათლების დონე : 

	
- უმაღლესი განათლება;

	

	განათლების სფერო: 
	განათლების სფერო: 

	

	

	დამატებითი ლიცენზიები, სერტიფიკატები:

	დამატებითი ლიცენზიები, სერტიფიკატები:


	
	

	ცოდნა

	აუცილებელი: 
	სასურველი: 

	სამართლებრივი აქტები
	სამართლებრივი აქტები

	    - საქართველოს კონსტიტუცია;
   - „საჯარო სამსახურის შესახებ“     საქართველოს კანონი;
· ,,საქართველოს ოკუპირებული ტერიტორიებიდან იძულებით გადაადგილებულ პირთა, განსახლებისა და ლტოლვილთა სამინისტროს დებულების დამტკიცების შესახებ“ საქართველოს მთავრობის 2008 წლის 22 თებერვლის N34 დადგენილება;
· „საქართველოს ოკუპირებული ტერიტორიებიდან იძულებით გადაადგილებულ პირთა, განსახლებისა და ლტოლვილთა სამინისტროს დევნილთა საკითხების დეპარტამენტის დებულების დამტკიცების შესახებ“  საქართველოს ოკუპირებული ტერიტორიებიდან იძულებით გადაადგილებულ პირთა, განსახლებისა და ლტოლვილთა მინისტრის 2014 წლის 3 თებერვლის ბრძანება №382;
· „საქართველოს ოკუპირებული ტერიტორიებიდან იძულებით გადაადგილებულ პირთა - დევნილთა შესახებ“ საქართველოს კანონი;
· საქართველოს ოკუპირებული ტერიტორიებიდან იძულებით გადაადგილებულ პირთა, განსახლებისა და ლტოლვილთა მინისტრის 2013  წლის 9 აგვისტოს  №320 ბრძანება „დევნილთა საცხოვრებლით უზრუნველყოფის წესი“
· 
	

	პროფესიული ცოდნა
	პროფესიული ცოდნა

	


	

	კომპიუტერული პროგრამები
	კომპიუტერული პროგრამები

	Microsoft Office Word -  კარგი;
Microsoft Office Excel -   კარგი;
Microsoft Office PowerPoint -  კარგი;
Microsoft Office Outlook -  კარგი;


	

	უცხო ენები
	უცხო ენები

	

	

	სხვა

	სხვა


	გამოცდილება

	აუცილებელი: 
	სასურველი: 

	სამუშაო გამოცდილება:
	სამუშაო გამოცდილება:

	-1 წელი;
	-2 წელი;

	გამოცდილების სფერო:
	გამოცდილების სფერო

	
-  მოწყვლად ჯგუფებთან სოციალურ საკითხებზე მუშაობის გამოცდილება;
	

	ხელმძღვანელობის გამოცდილება:
	ხელმძღვანელობის გამოცდილება:

	
	

	კომპეტენციები და უნარები

	- ანალიტიკური აზროვნება;
- გუნდური მუშაობა;
- დამოუკიდებელი მუშაობის უნარი;
- ეფექტური კომუნიკაციის უნარი;
- საკუთარი საქმის დაგეგმვისა და ორგანიზების უნარი;
- დროის ეფექტიანი მართვის უნარი.




უშუალო უფროსი (სახელი, გვარი, თანამდებობა); ლევან სიგუა
ხელმოწერა  ______________________



[bookmark: _GoBack]თანამშრომელი  (სახელი, გვარი,)  თამარ მწყერაძე


ხელმოწერა  ______________________

თარიღი  _________________________

