
სამუშაოს აღწერილობა

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

	დაწესებულების მისამართი
	ქ.თბილისი, აკ. წერეთლის გამზ. N144

	საფოსტო ინდექსი
	0159

	სტრუქტურული ერთეული
	ეკონომიკური დეპარტამენტი


	ქვესტრუქტურა
	ბუღალტრული აღრიცხვა-ანგარიშგების სამმართველო

	თანამდებობა

	თანამდებობის დასახელება
	კატეგორია
	რანგი
	ზღვრული სპეციალური წოდება

	უფროსი სპეციალისტი
	
	
	

	უშუალო დაქვემდებარებაშია
(თანამდებობის დასახელება)
	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
	|X|  სრული განაკვეთი
9.00-18.00
13.00-14.00

	თანამდებობრივი სარგოს ფარგლები
	1000 ლარი

	თანამდებობის მიზანი

	სამინისტროს  საბუღალტრო აღრიცხვა-ანგარიშგების წარმოების უზრუნველყოფა

	ფუნქციები (მოვალეობები)
	პრიორიტეტულობა

	სამინისტროსთვის შეძენილი, ჰუმანიტარული და გრანტის სახით მიღებული სასაქონლო-მატერიალური  ფასეულობების  დოკუმენტაციის მიღება, შემოწმება და საბუღალტრო პროგრამაში გატარება
	|X| მაღალი

	სამინისტროს საწყობიდან გაცემული სასაქონლო-მატერიალური  ფასეულობების  დოკუმენტაციის მიღება და საბუღალტრო პროგრამაში გატარება
	|X| მაღალი

	სამინისტროს საწყობში არსებული სასაქონლო-მატერიალური  ფასეულობების   ნაშთების შედარება 
	|X| მაღალი

	მცირეფასიანი აქტივების აღრიცხვა
	|X| მაღალი

	სამინისტროს ბალანსზე რიცხული ავტომანქანებისთვის შეძენილი საწვავის მიღებისა და ხარჯვის აღრიცხვა
	|X| მაღალი

	მინისტრის ბრძანებით შექმნილ საინვენტარიზაციო კომისიებში მონაწილეობა
	|X| მაღალი

	სხვა ფუნქციები და მოვალეობები, რომლებიც არ ატარებენ რეგულარულ ხასიათს
	|X| მაღალი

	დაკისრებული მოვალეობების შესრულებისას ურთიერთობა აქვს (შიდა და გარე)

	საქართველოს ოკუპირებული ტერიტორიებიდან დევნილთა, შრომის, ჯანმრთელობისა და სოციალური დაცვის სამინისტროს ყველა  სტრუქტურული ქვედანაყოფი

	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  განათლება

	უმაღლესი ეკონომიკური განათლება


	დამატებითი ლიცენზიები, სერტიფიკატები:

	დამატებითი ლიცენზიები, სერტიფიკატები:


	
	

	ცოდნა

	აუცილებელი: 
	სასურველი: 

	სამართლებრივი აქტები
	სამართლებრივი აქტები

	„საბიუჯეტო ორგანიზაციების ბუღალტრული აღრიცხვის და ფინანსური ანგარიშგების შესახებ“ ინსტრუქციის დამტკიცების თაობაზე საქართველოს ფინანსთა მინისტრის 20014 წლის 31 დეკემბრის №429 ბრძანება
ბრძანება
„საქართველოს საბიუჯეტო კლასიფიკაციის დამტკიცების თაობაზე“ საქართველოს ფინანსთა მინისტრის 2010 წლის 25 აგვისტოს №672 ბრძანება
„საბიუჯეტო ორგანიზაციებში ქონების, მოთხოვნებისა და ვალდებულებების ინვენტარიზაციის ჩატარების წესის“ დამტკიცების შესახებ“ საქართველოს ფინანსთა მინისტრის 2010 წლის 23 ივლისის №605 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,   INFO
	

	კომპიუტერული პროგრამები
	კომპიუტერული პროგრამები

	      |X|  WORD  
      |X|  EXCEL  


	

	უცხო ენები
	უცხო ენები

	

	

	სხვა

	სხვა


	გამოცდილება

	აუცილებელი: 
	სასურველი: 

	სამუშაო გამოცდილება:
	სამუშაო გამოცდილება:

	|X| 1-3  წელი 


	

	გამოცდილების სფერო:
	გამოცდილების სფერო

	

	

	ხელმძღვანელობის გამოცდილება:
	ხელმძღვანელობის გამოცდილება:

	

	

	კომპეტენციები და უნარები

	· ავლენს სტრატეგიული და კომპლექსური აზროვნების უნარს
· ესმის სამუშაოს ანალიზი და სამუშაოს დიზაინი
· ავლენს აქტიური მოსმენის უნარს
· ავლენს ინფორმაციის/ მონაცემთა ანალიზის უნარს
· ავლენს მონაცემთა სტატისტიკური დამუშავება / ანალიზის უნარებს
· მუშაობს გუნდურად
· ავლენს დამოუკიდებლად მუშაობის უნარს
· პრობლემების ანალიზის უნარს
· ავლენს ანალიტიკური ანგარიშის მომზადების უნარებს
· ავლენს კრიტიკული აზროვნების უნარს
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უშუალო უფროსი (სახელი, გვარი, თანამდებობა)  ______________________________________
ხელმოწერა  ______________________
თარიღი  _________________________

მოხელე (სახელი, გვარი, თანამდებობა)  ზაირა შავლოხაშვილი, 
უფროსი სპეციალისტი, მესამე კატეგორიის უფროსი სპეციალისტი
ხელმოწერა  ______________________
თარიღი  _________________________
