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	სამმართველოს უფროსი

	უშუალოდ დაქვემდებარებულ სტრუქტურულ ერთეულთა რაოდენობა
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	სამუშაო გრაფიკი (განაკვეთი, დაწყება, დამთავრება, შესვენება) და სპეციფიკური პირობები
	[bookmark: Check2]|X|  სრული განაკვეთი
09:00-18:00
13:00-14:00

	თანამდებობრივი სარგოს ფარგლები
	1800 ლარი

	თანამდებობის მიზანი
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	|X| მაღალი

	წარმოდგენილი მ/ჩ აქტებისა და ინსპექტირების დოკუმენტების და სხვა პირველადი დოკუმენტების    სახაზინო სამსახურის ელექტრონული მომსახურების პროგრამაში ატვირთვა  და ინვოისების მომადება 

	|X| მაღალი

	ინვოისების დარეგისტრირების შემდგომ გადასარიცხ თანხებზე საგადასახადო მოთხოვნების   სახაზინო სამსახურის ელექტრონული მომსახურების პროგრამაში მომზადება  

	|X| მაღალი
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	|X| მაღალი

	სამინისტროს თანამშრომელთა შრომის ანაზღაურების (თანამდებობრივი სარგო, პრემია, დანამატი),  საავადმყოფო ფურცლის უწყისების  სახაზინო სამსახურის  ელექტრონული მომსახურების სისტემაში  დამატება-რედაქტირება
	|X| მაღალი

	მივლინების ბრძანებების სახაზინო სამსახურის  ელექტრონული მომსახურების სისტემაში  გატარება და შესაბამისი საგადახდო მოთხოვნების შედგენა
	|X| მაღალი

	წინასწარ გადარიცხული თანხებზე შესრულების წარმოდგენის შემდეგ  დამოწმების დოკუმენტის შედგენა
	|X| მაღალი

	სამმართველოში შემოსული კორესპონდენციების განხილვა და   პასუხების პროექტების მომზადება;
	|X| მაღალი

	დეპოზიტის ანგარიშზე თანხების აღრიცხვა და  დანიშნულებისამებრ გადატანა
	|X| მაღალი

	მინისტრის ბრძანებით შექმნილ  კომისიებში მონაწილეობა
	|X| მაღალი

	დაკისრებული მოვალეობების შესრულებისას ურთიერთობა აქვს (შიდა და გარე)
	

	საქართველოს ფინანსთა სამინისტროს სახაზინო სამსახური;
 საქართველოს ოკუპირებული ტერიტორიებიდან დევნილთა, შრომის, ჯანმრთელობისა და სოციალური დაცვის სამინისტროს ყველა  სტრუქტურული ქვედანაყოფი და კონტროლს დაქვემდებარებული საჯარო სამართლის იურიდიული პირები


	

	ანგარიშგება 
	

	ყოველთვიური, ყოველკვარტალური, წლიური, ხელმძღვანელობის მოთხოვნის შესაბამისად



	



საკვალიფიკაციო მოთხოვნები 

	განათლება

	აუცილებელი: 
	სასურველი: 

	პროფესიული განათლების დონე : 
	პროფესიული განათლების დონე : 

	
|X|        მაგისტრის ხარისხი

	

	განათლების სფერო: 
	განათლების სფერო: 

	
უმაღლესი ეკონომიკური განათლება

	

	დამატებითი ლიცენზიები, სერტიფიკატები:

	დამატებითი ლიცენზიები, სერტიფიკატები:


	
	

	ცოდნა

	აუცილებელი: 
	სასურველი: 

	სამართლებრივი აქტები
	სამართლებრივი აქტები

	საქართველოს საგადასახადო კოდექსი
„საბიუჯეტო ორგანიზაციების ბუღალტრული აღრიცხვის და ფინანსური ანგარიშგების შესახებ“ ინსტრუქციის დამტკიცების თაობაზე საქართველოს ფინანსთა მინისტრის 20014 წლის 31 დეკემბრის №429 ბრძანება

პროფესიული საჯარო მოხელის სამსახურებრივი მივლინებით გაგზავნის წესის, მისი სამსახურებრივი მივლინების ხარჯების ანაზღაურებისა და კომპენსაციის ოდენობისა და პირობების განსაზღვრის შესახებ  საქართველოს მთავრობის 2017 წლის 25 აპრილის №211 დადგენილება

,,სახელმწიფო ხაზინის ელექტრონული მომსახურების სისტემის შესახებ“ ინსტრუქციის დამტკიცების თაობაზე“ საქართველოს ფინანსთა მინისტრის 2012 წლის 6 ივლისის №225 ბრძანება
,,საქართველოს საბიუჯეტო კლასიფიკაციის დამტკიცების თაობაზე“ საქართველოს ფინანსთა მინისტრის 2010 წლის 25 აგვისტოს №672 ბრძანება
,,ბიუჯეტების დაფინანსებაზე მყოფი ორგანიზაციების ბუღალტრული ანგარიშგების ფორმების დამტკიცების შესახებ“ საქართველოს ფინანსთა მინისტრის 2008 წლის 16 აპრილის №364 ბრძანება

	

	პროფესიული ცოდნა
	პროფესიული ცოდნა

	საბუღალტრო პროგრამები  ORIS
შემოსავლების სამსახურის მომსახურების ელექტრონული სისტემა
სახელმწიფო ხაზინის ელექტრონული მომსახურების პროგრამა (E-Treasury)
  
	

	კომპიუტერული პროგრამები
	კომპიუტერული პროგრამები

	      |X|  WORD  
      |X|  EXCEL  
      |X| POWERPOINT   
      |X|  OUTLOOK    


	

	უცხო ენები
	უცხო ენები

	

	რუსული  A2
ინგლისური  A2

	სხვა

	სხვა


	გამოცდილება

	აუცილებელი: 
	სასურველი: 

	სამუშაო გამოცდილება:
	სამუშაო გამოცდილება:

	|X| 3 –5 წელი                          


	

	გამოცდილების სფერო:
	გამოცდილების სფერო

	

	

	ხელმძღვანელობის გამოცდილება:
	ხელმძღვანელობის გამოცდილება:

	

	

	კომპეტენციები და უნარები

	· ესმის ორგანიზაციის მისია, საჯარო სამსახურის ეთიკა და საზოგადოებრივი სარგებელი
· ავლენს აქტიური მოსმენის უნარს
· ავლენს წერილების, ანგარიშების, შეთავაზებების მომზადების უნარებს
· ავლენს ანალიტიკური ანგარიშის მომზადების უნარებს
· მოქნილია და ადვილად ადაპტირდება ცვლილებებზე
· ავლენს ფინანსური ანალიზისა და ფინანსების მართვის  უნარს
· ზრუნავს პროფესიულ განვითარებაზე
· ავლენს დამოუკიდებლად მუშაობის უნარს
· ავლენს საკანონმდებლო ტექნიკის გამოყენების უნარს
· ორიენტირებულია სიზუსტესა და დეტალებზე 
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