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 დეპარტამენტის უფროსის მოადგილე

	ქვესტრუქტურა
	

	თანამდებობა

	თანამდებობის დასახელება
	კატეგორია
	რანგი
	ზღვრული სპეციალური წოდება

	[bookmark: _GoBack]დეპარტამენტის უფროსის მოადგილე
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	უშუალო დაქვემდებარებაშია
(თანამდებობის დასახელება)
	ეკონომიკური დეპარტამენტის უფროსი, პირველადი სტრუქტურული ერთეულის ხელმძღვანელი, საქართველოს ოკუპირებული ტერიტორიებიდან დევნილთა, შრომის, ჯანმრთლობისა და სოციალური დაცვის მინისტრის მოადგილე, მინისტრი

	უშუალოდ დაქვემდებარებულ სტრუქტურულ ერთეულთა რაოდენობა
	1 დეპარტამენტი

	უშუალოდ დაქვემდებარებულ თანამშრომელთა რაოდენობა თანამდებობათა აღნიშვნით
	12 თანამშრომელი - აქედან: 2 - სამმართველოს უფროსი, მეორადი სტრუქტურული ერთეულის ხელმძღვანელი, 2 - მთავარი სპეციალისტი, პირველი კატეგორიის უფროსი სპეციალისტი, 5 - მთავარი სპეციალისტი,მეორე კატეგორიის უფროსი სპეციალისტი, 2 - უფროსი სპეციალისტი, მესამე კატეგორიის უფროსი სპეციალისტ, 1 - სპეციალისტი, პირველი კატეგორიის უმცროსი სპეციალისტი

	თანამშრომლის არყოფნის პერიოდში მის მოვალეობას ასრულებს
	სამმართველოს უფროსი, მეორადი სტრუქტურული ერთეულის ხელმძღვანელი

	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
	3 600 ლარი

	თანამდებობის მიზანი

	  ეკონომიკური დეპარტამენტის უფროსთან ერთად, დეპარტამენტის ხელმძღვანელობა და
  მართვა კანონმდებლობის შესაბამისად,  დეპარტამენტის მოხელეებს შორის უფლებამოსილების 
  განაწილება და კონტროლი მოვალეობების შესრულებაზე  

	ფუნქციები (მოვალეობები)
	პრიორიტეტულობა

	დეპარტამენტის უფროსის არყოფნის შემთხვევაში, დეპარტამენტის საქმიანობის დაგეგმვაში მინაწილეობა,  კოორდინაცია და შესრულების მონიტორინგის განხორციელება; თანამშრომელთა მოვალეობების განსაზღვრა, მუდმივი და მიმდინარე დავალებების განაწილება, სამუშაოს შესრულების პროცესის მონიტორინგის და შედეგების შეფასების განხორციელება, თანამშრომლებთან ეფექტური უკუკავშირის დამყარება
	|X| მაღალი

	სამინისტროს ერთიანი ბიუჯეტის პროექტის შემუშავების, საბიუჯეტო ასიგნებათა განაწილების და მართვის განხორციელების უზრუნველყოფა საბიუჯეტო კანონის შესაბამისად
	|X| მაღალი

	საბუღალტრო აღრიცხვის წარმოების და ხარჯთა ნუსხის შედგენის
განხორციელების უზრუნველყოფა
	|X| მაღალი

	სამინისტროს სისტემის ეკონომიკური და ფინანსური საქმიანობის კოორდინაცია და ფუნქციონირების ფინანსური უზრუნველყოფა
	|X| მაღალი

	სამინისტროს კვარტალური და წლიური ბუღალტრული ანგარიშგების შედგენა, ანალიზი და წარდგენა საქართველოს ფინანსთა სამინისტროს სახაზინო სამსახურში
	|X| მაღალი

	დეპარტამენტში შემოსული განცხადებების, წერილების და სხვა სახის ინფორმაციის განხილვის და შესაბამისი დასკვნების მომზადების კონტროლი
	|X| მაღალი

	კომპეტენციის ფარგლებში სამართლებრივი აქტების 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  კონტროლს დაქვემდებარებული საჯარო სამართლის იურიდიული პირები
გარე -საქართველოს ფინანსთა სამინისტრო

	სახელმწიფო ბიუჯეტით გათვალისწინებული სხვა მხარჯავი დაწესებულებები (საჭიროებიდან გამომდინარე) 

	ანგარიშგება 

	 წლიური და კვარტალური ანგარიშგება


 
საკვალიფიკაციო მოთხოვნები 

	განათლება

	აუცილებელი: 
	სასურველი: 

	პროფესიული განათლების დონე : 
	პროფესიული განათლების დონე : 

	
უმაღლესი განათლება;

	


	განათლების სფერო: 
	განათლების სფერო: 

	მიმართულება - სოციალური მეცნიერებები, დარგი/სპეციალობა -ეკონომიკა ან/და მიმართულება - ბიზნესის ადმინისტრირება, დარგი/სპეციალობა; საბუღალტრო აღრიცხვა, ფინანსები
	

	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;
,,გრანტების შესახებ“ საქართველოს კანონი;
,,სახელმწიფო ქონების შესახებ“ საქართველოს კანონი;
,,საჯარო სამსახურში ინტერესთა შეუთავსებლობისა და კორუფციის შესახებ“ საქართველოს კანონი;
„საქართველოს საბიუჯეტო კლასიფიკაციის შესახებ“ საქართველოს ფინანსთა მინისტრის 2010 წლის 25 აგვისტოს №672 ბრძანება;
,,სახელმწიფო ბიუჯეტით გამოყოფილი ასიგნებების საბიუჯეტო კლასიფიკაციის მუხლებსა და კოდებს შორის თანხების გადანაწილების წესის დამტკიცების შესახებ“ საქართველოს ფინანსთა მინისტრის 2011 წლის 30 დეკემბრის №637 ბრძანება;

„პროგრამული ბიუჯეტის შედგენის მეთოდოლოგიის დამტკიცების თაობაზე“   საქართველოს ფინანსთა მინისტრის 2011 წლის 8 ივლისის №385 ბრძანება;
„სახელმწიფო ბიუჯეტის შესრულების ანგარიშების ფორმებისა და მათი წარდგენის ვადების დამტკიცების თაობაზე“ საქართველოს ფინანსთა მინისტრის 2012 წლის 11 აპრილის №112 ბრძანება;
,,საბიუჯეტო ორგანიზაციებში ქონების, მოთხოვნებისა და ვალდებულებების ინვენტარიზაციის ჩატარების წესის” დამტკიცების შესახებ“ საქართველოს ფინანსთა მინისტრის 2010 წლის 23 ივლისის N605 ბრძანება.
	,,სახელმწიფო შესყიდვების შესახებ“ საქართველოს კანონი



	პროფესიული ცოდნა
	პროფესიული ცოდნა

	  ბიუჯეტის მართვის ელექტრონული  სისტემა (ebudget.ge); 
  დოკუმენტბრუნვის ელექტრონული სისტემა (des);
,,საქართველოს საკანონმდებლო მაცნე“, 

„კოდექსი“.
	

	კომპიუტერული პროგრამები
	კომპიუტერული პროგრამები

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

	უცხო ენები
	უცხო ენები

	

	ინგლისური ენა - A2;
რუსული ენა - A2;

	სხვა
	სხვა

	გამოცდილება

	აუცილებელი: 
	სასურველი: 

	სამუშაო გამოცდილება:
	სამუშაო გამოცდილება:

	სპეციალობით ან/და შესაბამის სფეროში/დარგში  – 3 წელი;
	

	გამოცდილების სფერო:
	გამოცდილების სფერო

	(ეკონომიკა/ფინანსები)
	

	ხელმძღვანელობის გამოცდილება:
	ხელმძღვანელობის გამოცდილება:

	1   წელი;
	3 წელი;

	კომპეტენციები და უნარები

	1. ეფექტური კომუნიკაციისა და მოლაპარაკებების წარმართვის უნარი;
2. საჯარო დაწესებულების წარმომადგენლობის უნარი;
3. სტრატეგიული და კომპლექსური აზროვნების უნარი;
4. სტრუქტურული ერთეულისა და ინდივიდუალური ამოცანების დასახვის უნარი;
5. ცვლილებების/ სიახლეების  ინიციირებისა და მართვის უნარი;
6. პროექტების მართვის უნარი;
7. თათბირებისა და შეხვედრების წარმართვის უნარი;
8. მოხელის პროფესიული განვითარების, შეფასებისა და მოტივირების უნარი;
9. გუნდის განვითარების უნარი;
10. პრობლემების გადაჭრისა და კონფლიქტების მართვის უნარი.




უშუალო უფროსი: ნოე ქინქლაძე, ეკონომიკური დეპარტამენტის უფროსი, პირველადი სტრუქტურული ერთეულის ხელმძღვანელი                                                           

ხელმოწერა  ______________________
თარიღი  _________________________

მოხელე: ბესარიონ ბუჩუკური
ხელმოწერა ------------------------------



