სამუშაოს აღწერილობა

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

	დაწესებულების მისამართი
	თბილისი აკ. წერეთლის გამზ. N114

	საფოსტო ინდექსი
	0119

	სტრუქტურული ერთეული
	დევნილთა და ეკომიგრანტთა პოლიტიკის დეპარტამენტი

	ქვესტრუქტურა
	ეკომიგრანტთა საკითხების სამმართველო

	თანამდებობა

	თანამდებობის დასახელება
	კატეგორია
	რანგი
	ზღვრული სპეციალური წოდება

	უფროსი სპეციალისტი
	პირველი
	მესამე
	

	უშუალო დაქვემდებარებაშია
(თანამდებობის დასახელება)
	
- II რანგის მეორადი სტრუქტურული ერთეულის ხელმძღვანელი - სამმართველოს უფროსი;


	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
	09:00 - 18:00, შესვენება 13:00-14:00

	თანამდებობრივი სარგოს ფარგლები
	1800 ლარი

	თანამდებობის მიზანი

	-  ეკომიგრანტი ოჯახების განსახლების პოლიტიკის შემუშავება

	ფუნქციები (მოვალეობები)
	პრიორიტეტულობა

	- სამმართველოს მუშაობისთვის შესაბამისი დოკუმენტაციის წარმოება, პროექტების შემუშავება, ანალიზი და დასკვნების მომზადება;
	|X| მაღალი

	სამმართველოს უფროსის საქმიანობის ხელშეწყობა და არყოფნის შემთხვევაში, მისი  მოვალეობის შესრულება.
	|X| მაღალი

	„სტიქიური მოვლენების შედეგად დაზარალებული და გადაადგილებას დაქვემდებარებული (ეკომიგრანტი) ოჯახების ერთიანი ელექტრონული მონაცემთა ბაზის „წარმოების წესის თაობაზე შესაბამისი პროექტის/წინადადებების მომზადება
	|X| მაღალი

	შესაბამისი სახელმწიფო დაწესებულებებიდან და მუნიციპალიტეტებიდან მიღებული ინფორმაციის საფუძველზე სტიქიური მოვლენების შედეგად გმოწვეული მოსალოდნელი მიგრაციული პროცესების ანალიზი.
	|X| მაღალი

	- საჭიროების შემთხვევაში სამუშაო ჯგუფის ზედამხედველობა და  მენეჯერული ფუნქციების შესრულება;
	|X| მაღალი

	- შემოსული კორესპონდენციის (ხელმძღვანელის დავალების შესაბამისად) განხილვა და საჭიროების შემთხვევაში სათანადო პასუხის მომზადება;
	|X| მაღალი

	- სტიქიით დაზარალებული ოჯახების წარმომადგენლებთან შეხვედრა და სათანადო ინფორმაციის მიწოდება;
	|X| მაღალი

	- სტიქიური მოვლენებით გამოწვეული ეკომიგრაციული პროცესების ეფექტური მართვის მიზნით, საერთაშორისო და არასამთავრობო ორგანიზაციებთან თანამშრომლობა;
	|X| საშუალო

	- სტიქიური მოვლენების შედეგად დაზარალებული და გადაადგილებას დაქვემდებარებული ოჯახების შესახებ სახვადასხვა სტატისტიკური მონაცემების მომზადება;
	|X| მაღალი

	- კომპეტენციის ფარგლებში, ხელმძღვანელობისგან მიღებული სხვა დავალებების შესრულება. 
	|X| მაღალი

	დაკისრებული მოვალეობების შესრულებისას ურთიერთობა აქვს (შიდა და გარე)

	შიდა:  იურიდიული დეპარტამენტი, საფინანსო დეპარტამენტი, საზოგადოებასთან ურთიერთობის დეპარტამენტი, ტერიტორიული ორგანოები.
გარე:  ადგილობრივი მუნიციპალიტეტები, აჭარის ა/რ ჯანმრთელობისა და სოციალური დაცვის სამინისტრო, სახელმწიფო ქონების ეროვნული სააგენტო, სხვადასხვა საერთაშორისო თუ არასამთავრობო ორგანიზაციები.

	ანგარიშგება 

	ზეპირი ანგარიში - ყოველდღიურად;



საკვალიფიკაციო მოთხოვნები 

	განათლება

	აუცილებელი: 
	სასურველი: 

	პროფესიული განათლების დონე : 
	პროფესიული განათლების დონე : 

	
- უმაღლესი განათლება;

	


	განათლების სფერო: 
	განათლების სფერო: 

	
	

	დამატებითი ლიცენზიები, სერტიფიკატები:

	დამატებითი ლიცენზიები, სერტიფიკატები:


	
	- საჯარო პოლიტიკის კურსი;
- სტრესული და კონფლიქტური სიტუაციების მართვა;
-  კომუნიკაციის უნარები;



	ცოდნა

	აუცილებელი: 
	სასურველი: 

	სამართლებრივი აქტები
	სამართლებრივი აქტები

	· -საქართველოს კონსტიტუცია;
· ,,საჯარო სამსახურის შესახებ“ საქართველოს კანონი;

· ,,სტიქიური მოვლენების შედეგად დაზარალებული და გადაადგილებას დაქვემდებარებული ოჯახების (ეკომიგრანტების) განსახლების პროცედურის, განსახლების კრიტერიუმების, ერთიანი ელექტრონული მონაცემთა ბაზის წარმოების წესის დამტკიცებისა და განსახლების საკითხების მარეგულირებელი კომისიის შესახებ“ მინისტრის 2013 წლის 13 ნოემბრის N779 ბრძანება;
   


	· ,,საჯარო სამსახურში ინტერესთა შეუთავსებლობისა და კორუფციის შესახებ“ საქართველოს  კანონი;
- საქართველოს ზოგადი ადმინისტრაციული კოდექსი (II-IV თავები) ;

	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

	
	- რუსული ენა- A2;
- ინგლისური ენა - A2;


	გამოცდილება

	აუცილებელი: 
	სასურველი: 

	სამუშაო გამოცდილება:
	სამუშაო გამოცდილება:

	- 3 წელი;
	4 წელი;

	გამოცდილების სფერო:
	გამოცდილების სფერო

	- მოწყვლად ჯგუფებთან სოციალურ საკითხებზე მუშაობის გამოცდილება;
	

	ხელმძღვანელობის გამოცდილება:
	ხელმძღვანელობის გამოცდილება:

	
	

	კომპეტენციები და უნარები

	
- ეფექტური კომუნიკაციის უნარი;
- ცვლილებებისა და სიახლეების  ინიციირების უნარი; 
- დამოუკიდებელი მუშაობის უნარი;
- გუნდური მუშაობის უნარი;
- კომპლექსური აზროვნება;
- დროის ეფექტიანი მართვა;
- საქმის დაგეგმვისა და ორგანიზების უნარი;
-.ინფორმაციის შეგროვებისა და ანალიზის უნარი




უშუალო უფროსი (სახელი, გვარი, თანამდებობა) ; დავით კაიკაციშვილი

ხელმოწერა  ______________________


[bookmark: _GoBack]
თანამშრომელი  (სახელი, გვარი,);  ნიკა ბუთბაია


ხელმოწერა  ______________________

თარიღი  _________________________
