სამუშაოს აღწერილობა

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

	დაწესებულების მისამართი
	ქ, თბილისი, აკაკი წერეთლის გამზირი N144

	საფოსტო ინდექსი
	0159 

	სტრუქტურული ერთეული
	ეკონომიკური დეპარტამენტი

	ქვესტრუქტურა
	საფინანსო-საბიუჯეტო სამმართველო

	თანამდებობა

	თანამდებობის დასახელება
	კატეგორია
	რანგი
	ზღვრული სპეციალური წოდება

	მთავარი სპეციალისტი - პირველი კატეგორიის უფროსი სპეციალისტი  
	პირველი კატეგორიის უფროსი სპეციალისტი
	მესამე
	

	უშუალო დაქვემდებარებაშია
(თანამდებობის დასახელება)
	სამმართველოს უფროსი, მეორადი სტრუქტურული ერთეულის ხელმძღვანელი, დეპარტამენტის უფროსის მოადგილე, პირველადი სტრუქტურული ერთეულის ხელმძღვანელის მოადგილე, დეპარტამენტის უფროსი, პირველადი სტრუქტურული ერთეულის ხელმძღვანელი

	უშუალოდ დაქვემდებარებულ სტრუქტურულ ერთეულთა რაოდენობა
	  

	უშუალოდ დაქვემდებარებულ თანამშრომელთა რაოდენობა თანამდებობათა აღნიშვნით
	 


	თანამშრომლის არყოფნის პერიოდში მის მოვალეობას ასრულებს
	მთავარი სპეციალისტი, პირველი კატეგორიის უფროსი სპეციალისტი

	სამუშაო გრაფიკი (განაკვეთი, დაწყება, დამთავრება, შესვენება) და სპეციფიკური პირობები
	სრული განაკვეთი
დაწყება 9:00 - დამთავრება 18:00
შესვენება 13:00-14:00

	თანამდებობრივი სარგოს ფარგლები
	2 500 ლარი

	თანამდებობის მიზანი

	სამინისტროს სისტემის ეკონომიკური და ფინანსური საქმიანობის კოორდინაციასა და მართვაში მონაწილეობა, იძულებით გადაადგილებულ პირთა, შრომის, ჯანმრთელობისა და სოციალური დაცვის სახელმწიფო პროგრამებისათვის დანახარჯების, რესურსების პროგნოზირებასა და ხარჯვის მიმდინარეობის ანალიზი, სამინისტროს წლიური და საშუალოვადიანი ბიუჯეტების პროექტების მომზადება და ერთიანი ბიუჯეტის შემუშავება

	ფუნქციები (მოვალეობები)

	პრიორიტეტულობა

	-საქართველოს საბიუჯეტო კოდექსის შესაბამისად, ბიუჯეტის მართვის ელექტრონული მომსახურების სისტემაში საბიუჯეტო განაცხადის მომზადება და წარდგენა; სამინისტროსათვის დამტკიცებულ ასიგნებებში შესაბამისი ცვლილებების განხორციელება; ბიუჯეტის შესახებ საქართველოს კანონში ცვლილებების შეტანისას სამინისტროს ფუნქციონირების ფინანსური უზრუნველყოფისათვის საჭირო ღონისძიებების განხორციელება; კომპეტენციის ფარგლებში სამართლებრივი აქტების პროექტების მომზადება
	|X| მაღალი

	-მინისტრის ბრძანებით, სამინისტროში შექმნილ კომისიების და სამუშაო ჯგუფების მუშაობაში  მონაწილეობის მიღება და შესაბამისი გადაწყვეტილებების მიღება კომპეტენციის ფარგლებში. სამინისტროს საშუალოვადიანი გეგმისა და წლიური ბიუჯეტის პროქეტის მომზადების საკოორდინაციო სამუშაო ჯგუფის მიერ მიღებული გადაწყვეტილების საფუძველზე სამინისტროს საშუალოვადიანი სამოქმედო გეგმის მომზადება და დროულად წარდგენა
	|X| მაღალი

	-წლიური საბიუჯეტო კანონით სამინისტროსათვის გათვალისწინებული ასიგნებების ხარჯვის შესახებ ყოველკვარტალური და ყოველწლიური ანგარიშების მომზადება და წარდგენა კანონმდებლობის შესაბამისად
	|X| მაღალი

	-რეზოლუციის საფუძველზე სხვადასხვა უწყებებიდან შემოსული კორესპოდენციების, მოქალაქეთა  განცხადებებისა  განხილვა და პასუხების მომზადება, მათი ვიზირება და სამმართველოს უფროსისათვის ვიზირებისთვის წარდგენა
	|X| მაღალი

	-მიღებული ფულადი გრანტების/მიზნობრივი დაფინანსების დამტკიცების მიზნით, ხარჯთაღრიცხვის ფორმების მომზადება და ფინანსთა სამინისტროში წარდგენა 
	|X| მაღალი

	სამინისტროს ცენტრალური აპარატის და სამინისტროს კონტროლს დაქვემდებარებული სსიპ–ებისათვის, შრომითი ხელშეკრულებით დასაქმებულ პირთა და მათი შრომის ანაზღაურების საკითხებთან დაკავშირებულ, კანონმდებლობით გათვალისწინებულ შეზღუდვებზე გამონაკლისის დაშვების თაობაზე საქართველოს მთავრობის განკარგულებების პროექტების მომზადება
	|X| მაღალი

	- ხელმძღვანელის მიერ გაცემული სხვა დამატებითი დავალებების შესრულება კომპეტენციის ფარგლებში
	|X| მაღალი

	დაკისრებული მოვალეობების შესრულებისას ურთიერთობა აქვს (შიდა და გარე)

	შიდა -საქართველოს ოკუპირებული ტერიტორიებიდან დევნილთა, შრომის, ჯანმრთელობისა და სოციალური დაცვის სამინისტროს  ყველა  სტრუქტურული ქვედანაყოფი და კონტროლს დაქვემდებარებული საჯარო სამართლის იურიდიული პირები

	გარე -სახელმწიფო ბიუჯეტით გათვალისწინებული სხვა მხარჯავი დაწესებულებები (საჭიროებიდან გამომდინარე), საქართველოს ფინანსთა სამინისტრო

	ანგარიშგება 

	წლიური და კვარტალური ანგარიშგება



საკვალიფიკაციო მოთხოვნები 

	განათლება

	აუცილებელი: 
	სასურველი: 

	პროფესიული განათლების დონე : 
	პროფესიული განათლების დონე : 

	უმაღლესი განათლება

	მაგისტრის ხარისხი

	განათლების სფერო: 
მიმართულება -ეკონომიკა ან/და მიმართულება - ბიზნესის ადმინისტრირება, დარგი/სპეციალობა; საბუღალტრო აღრიცხვა, ფინანსები
	განათლების სფერო: 

	დამატებითი ლიცენზიები, სერტიფიკატები:

	დამატებითი ლიცენზიები, სერტიფიკატები:


	
	

	ცოდნა

	აუცილებელი: 
	სასურველი: 

	სამართლებრივი აქტები
	სამართლებრივი აქტები

	საქართველოს კონსტიტუცია;
საქართველოს საბიუჯეტო კოდექსი;
„საჯარო სამსახურის შესახებ“ საქართველოს კანონი;
"საჯარო სამართლის იურიდიული პირის შესახებ“ საქართველოს კანონი;
„სახელმწიფო ბიუჯეტის შესრულების ანგარიშების ფორმებისა და მათი წარდგენის ვადების დამტკიცების თაობაზე“ საქართველოს ფინანსთა მინისტრის 2012 წლის 11 აპრილის №112 ბრძანება;
„საქართველოს საბიუჯეტო კლასიფიკაციის შესახებ“ საქართველოს ფინანსთა მინისტრის 2010 წლის 25 აგვისტოს №672 ბრძანება;
„პროგრამული ბიუჯეტის შედგენის მეთოდოლოგიის დამტკიცების თაობაზე“ საქართველოს ფინანსთა მინისტრის 2011 წლის 8 ივლისის №385 ბრძანება;
,,საქართველოს ოკუპირებული ტერიტორიებიდან დევნილთა, შრომის, ჯანმრთელობისა და სოციალური დაცვის სამინისტროს დებულების დამტკიცების შესახებ” საქართველოს მთავრობის 2018 წლის 14 სექტემბრის №473 დადგენილება.

	„სახელმწიფო შესყიდვების შესახებ“ საქართველოს კანონი;
„საქართველოს მთავრობის სტრუქტურის, უფლებამოსილებისა და საქმიანობის წესის შესახებ“ საქართველოს კანონი;



	პროფესიული ცოდნა
	პროფესიული ცოდნა

	ელექტრონული საქმისწარმოების პროგრამა; 

ბიუჯეტის მართვის ელექტრონული სიტემა;  

	სახელმწიფო ხაზინის ელექტრონული მომსახურების სისტემა;

,,საქართველოს საკანონმდებლო მაცნე“ 
„კოდექსი“;

	კომპიუტერული პროგრამები
	კომპიუტერული პროგრამები

	Microsoft Office Excel 
Microsoft Office Word
Microsoft Office Outlook
  Microsoft Office PowerPoint
	OrisManager

	უცხო ენები
	უცხო ენები

	
	 

	გამოცდილება

	აუცილებელი: 
	სასურველი: 

	სამუშაო გამოცდილება:
	სამუშაო გამოცდილება:

	2 წელი შესაბამის სფეროში;
	

	გამოცდილების სფერო:
	გამოცდილების სფერო

	საფინანსო-საბიუჯეტო მიმართულება;
	

	ხელმძღვანელობის გამოცდილება:
	ხელმძღვანელობის გამოცდილება:

	
	

	კომპეტენციები და უნარები

	1. ეფექტური კომუნიკაციის უნარი;
2. ცვლილებებისა და სიახლეების  ინიცირების უნარი; 
3. დამოუკიდებელი მუშაობის უნარი;
4. გუნდური მუშაობის უნარი;
5. კომპლექსური აზროვნება;
6. დროის ეფექტიანი მართვა;
7. საქმის დაგეგმვისა და ორგანიზების უნარი;
8.ინფორმაციის შეგროვებისა და ანალიზის უნარი.




უშუალო უფროსი: მაია გოტიაშვილი, საფინანსო-საბიუჯეტო სამმართველოს უფროსი, მეორადი სტრუქტურული ერთეულის ხელმძღვანელი


ხელმოწერა  ______________________	
[bookmark: _GoBack]თარიღი  _________________________

მოხელე:  კობა სელიმაშვილი
ხელმოწერა -------------------------------------
