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	რანგი
	ზღვრული სპეციალური წოდება

	ინფორმაციული ტექნოლოგიების პოლიტიკისა და ინფრასტრუქტურის ადმინისტრირების სამმართველოს უფროსი, მეორადი სტრუქტურული ერთეულის ხელმძღვანელი
	მეორადი სტრუქტურული ერთეულის ხელმძღვანელი
	2
	

	უშუალო დაქვემდებარებაშია
(თანამდებობის დასახელება)
	ინფორმაციული ტექნოლოგიების დეპარტამენტის უფროსის, პირველადი სტრუქტურული ერთეულის ხელმძღვანელის, ინფორმაციული ტექნოლოგიების დეპარტამენტის უფროსის მოადგილის, პირველადი სტრუქტურული ერთეულის ხელმძღვანელის მოადგილის

	უშუალოდ დაქვემდებარებულ სტრუქტურულ ერთეულთა რაოდენობა
	-

	უშუალოდ დაქვემდებარებულ თანამშრომელთა რაოდენობა თანამდებობათა აღნიშვნით
	მთავარი  სპეციალისტი -2

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

	სამუშაო გრაფიკი (განაკვეთი, დაწყება, დამთავრება, შესვენება) და სპეციფიკური პირობები
	09:00-18:00
13:00-14:00

	თანამდებობრივი სარგოს ფარგლები
	3500

	თანამდებობის მიზანი

	ა) წარმართავს სამმართველოს საქმიანობას; 
ბ) ანაწილებს სამმართველოში შემოსულ მასალებს სამმართველოს საჯარო მოსამსახურეებს შორის; 
გ) იღებს გადაწყვეტილებებს მასზე დაწერილ დოკუმენტაციაზე ან/და ანაწილებს მათ სამმართველოს თანამშრომლებს შორის; 
დ) ახორციელებს ზედამხედველობას და პასუხისმგებელია სამმართველოს მოსამსახურეთა მიერ სამსახურებრივი მოვალეობების შესრულებაზე; 
ე) დეპარტამენტის უფროსს, პერიოდულად წარუდგენს ანგარიშს სამმართველოს მიერ გაწეული საქმიანობის თაობაზე; 
ვ) ხელს აწერს ან ვიზას ადებს სამმართველოში მომზადებულ დოკუმენტებს; 
ზ) ასრულებს დეპარტამენტის უფროსის, კურატორი მინისტრის მოადგილის, მინისტრის,  მითითებებსა და დავალებებს, ასევე კანონმდებლობით განსაზღვრულ სხვა ფუნქციებს.

	ფუნქციები (მოვალეობები)
	პრიორიტეტულობა

	პასუხისმგებელია IT ინფრასტრუქტურის გამართულ მუშაობაზე;
	მაღალი

	შეიმუშავებს და ნერგავს IT პოლიტიკას ახალი ტექნოლოგიებისა და მოთხოვნების შესაბამისად;
	მაღალი

	აკონტროლებს სამმართველოს თანამშრომელთა შორის ფუნქციებისა და რესურსებზე წვდომის ისეთ გადანაწილებას, რაც უზრუნველყოფს ინფორმაციული უსაფრთხოების მოთხოვნების შესრულებას და IT ინფრასტრუქტურის  გამართულ მუშაობას;
	მაღალი

	შეიმუშავებს საქსელო და სერვერული ინფრასტრუქტურის გამართული და უწყვეტი ფუნქციონირების,  ინფორმაციის დაცვის, არასანქცირებული შეღწევისა და გადინების თავიდან აცილების უზრუნველყოფის პოლიტიკას, ათანხმებს და ნერგავს მას,  ადოკუმენტირებს და აკონტროლებს მის შესრულებას;
	მაღალი

	ქმნის და მუდმივად აახლებს საქსელო და სერვერული ინფრასტრუქტურის აღმწერ დოკუმენტაციას (სერვის კატალოგები, ტოპოლოგიები, სისტემური და ოპერაციული პროგრამული უზრუნველყოფების დოკუმენტირება და სხვა);
	მაღალი

	შეიმუშავებს საქსელო და სერვერული ინფრასტრუქტურის პროექტებს;
	მაღალი

	ზედამხედველობას უწევს სამინისტროს მიერ საქსელო და სერვერული ინფრასტრუქტურის განვითარების მიზნით გაფორმებული ხელშეკრულებების შესრულებას.
	მაღალი

	ახორციელებს ინფორმაციული უსაფრთხოების, პერსონალური მონაცემების დაცვის სისტემების დანერგვას და ადმინისტრირებას
	მაღალი

	უზრუნველყოფს  სამინისტროს შენობასა და მის გარეთ განთავსებულ სამსახურებში ციფრული კომუნიკაციების დანერგვის, განახლებისა და გაფართოებისათვის საჭირო ტექნიკური და ტექნოლოგიური სამუშაოების ჩატარებას, ახორციელებს ფასიანი ზარების ლიმიტების მონიტორინგს; 
	მაღალი

	ახორციელებს სამინისტროს „ცხელი ხაზის“ ადმინისტრირებას, საუბრებისა და ჩანაწერების მონიტორინგს, შეიმუშავებს „ცხელი ხაზის“ გამართული ფუნქციონირებისათვის საჭირო რეკომენდაციებს, ნერგავს ოპტიმალურ მოდელებს და მეთოდებს.
	მაღალი

	დაკისრებული მოვალეობების შესრულებისას ურთიერთობა აქვს (შიდა და გარე)

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

	სამედიცინო საქმიანობის სახელმწიფო რეგულირების სააგენტო

	წამლის სააგენტო

	სოციალური მომსახურების სააგენტო

	ლ.საყვარელიძის სახელობის დაავადებათა კონტროლისა და საზოგადოებრივი ჯანმრთელობის ეროვნული ცენტრი

	ადამიანით ვაჭრობის, (ტრეფიკინგის) მსხვერპლთა, დაზარალებულთა დაცვისა და დახმარების სახელმწიფო ფონდი

	ანგარიშგება 

	ანგარიშვალდებულია დეპარტამენტის უფროსის, დეპარტამენტის უფროსის მოადგილის წინაშე


							
საკვალიფიკაციო მოთხოვნები 

	განათლება

	აუცილებელი: 
	სასურველი: 

	პროფესიული განათლების დონე : 
	პროფესიული განათლების დონე : 

	მაგისტრი ან მაგისტრთან გათანაბრებული აკადემიური ხარისხი
	-

	განათლების სფერო: 
	განათლების სფერო: 

	კომპიუტინგი/ინფორმატიკაში, ავტომატიზაცია და მართვის სისტემებში, კომპიუტერულ ინჟინერიაში, ფიზიკაში, მათემატიკაში, ეკონომიკური ან სამედიცინო განხრით
	-

	დამატებითი ლიცენზიები, სერტიფიკატები:

	დამატებითი ლიცენზიები, სერტიფიკატები:  

	-
	-

	ცოდნა

	აუცილებელი: 
	სასურველი: 

	სამართლებრივი აქტები
	სამართლებრივი აქტები

	საქართველოს კონსტიტუცია
	

	„საჯარო სამსახურის შესახებ“ საქართველოს კანონი
	

	„ინფორმაციული უსაფრთხოების შესახებ“ საქართველოს კანონი
	

	„პერსონალურ მონაცემთა დაცვის შესახებ“ საქართველოს კანონი,
	

	„საქართველოს შრომის, ჯანმრთელობისა და სოციალური დაცვის სამინისტროს დებულების დამტკიცების შესახებ“ საქართველოს მთავრობის 2005 წლის 31 დეკემბრის #249 დადგენილება 
	

	პროფესიული ცოდნა
	პროფესიული ცოდნა

	კომპიუტერული ქსელის დიზაინის და არქიტექტურის (ტექნიკური უზრუნველყოფის კუთხით), სისტემური ადმინისტრირების საფუძვლების, სერვერული ინფრასტრუქტურისა და კომპიუტერული სამუშაო ადგილების ცენტრალიზებული მართვისა და პოლიტიკის განხორციელების ტექნოლოგიების (AD, DNS, DHCP და სხვა ანალოგიური დანიშნულების) საფუძვლების ცოდნა, აუდიო-ვიზუალური სისტემების (მათი მართვის კუთხით), ციფრული კომუნიკაციების (VoIP) ტექნოლოგიების (დანერგვის, ადმინისტრირებისა და მართვის კუთხით), Cisco Unified CM Administration, Cisco Unified CCX Administration სისტემების (დანერგვის, ადმინისტრირებისა და მართვის კუთხით), Asterisk PBX და Elastix PBX სისტემების (დანერგვის, ადმინისტრირებისა და მართვის კუთხით), IP ტელეფონის ბილინგის, ზარების ჩაწერის სისტემების საფუძვლიანი ცოდნა
	-

	კომპიუტერული პროგრამები
	კომპიუტერული პროგრამები

	 MS office Word, Excel, Power Point, Outlook
	 -

	უცხო ენები
	უცხო ენები

	
	რუსული C2
ინგლისური B1

	სხვა

	სხვა


	გამოცდილება

	აუცილებელი: 
	სასურველი: 

	სამუშაო გამოცდილება:
	სამუშაო გამოცდილება:

	ინფორმაციული ტექნოლოგიების სფეროში მუშაობის არანაკლებ 4 წლის გამოცდილება
	-

	გამოცდილების სფერო:
	გამოცდილების სფერო

	ინფორმაციული ტექნოლოგიები
	 -

	ხელმძღვანელობის გამოცდილება:
2 წელი
	ხელმძღვანელობის გამოცდილება:

	-
	-

	კომპეტენციები და უნარები

	· ავლენს სტრუქტურული ერთეულისა და ინდივიდუალური ამოცანების დასახვის უნარს
· ავლენს ცვლილებების ინიცირების ან/ და მართვის უნარს
· ავლენს ორგანიზაციული სტრუქტურის და პროცესების ანალიზის უნარს
· ესმის სამუშაოს ანალიზი და სამუშაოს დიზაინი
· ავლენს კადრის  განვითარების, შეფასების, მოტივირების უნარს
· ავლენს კონფლიქტებისა და დავების მართვისა და გადაჭრის უნარებს
· ავლენს დელეგირების უნარს
· ავლენს შიდა კომუნიკაციის დაგეგმვა და/ან წარმართვის უნარს
· ავლენს აქტიური მოსმენის უნარს
· ავლენს ეფექტიანი უკუკავშირის მიცემის უნარს
· ავლენს თათბირების, შეხვედრების  წარმართვის უნარს
· ავლენს წერილების, ანგარიშების, შეთავაზებების მომზადების უნარებს
· ავლენს ინფორმაციის შეგროვების უნარს
· ავლენს ინფორმაციის/ მონაცემთა ანალიზის უნარს
· პრობლემების ანალიზის უნარს
· ავლენს კრიტიკული აზროვნების უნარს
· ავლენს პროექტების შეფასების უნარს
· ავლენს ბიუჯეტის დაგეგმვის უნარს
· მუშაობს გუნდურად
· ორიენტირებულია შედეგებზე
· ორიენტირებულია მომხმარებელის (გარე და/ ან  შიდა) მომსახურებაზე
· ავლენს დამოუკიდებლად მუშაობის უნარს
· ავლენს პროექტების მართვის უნარს
· ავლენს დაგეგმვის და  ორგანიზების  უნარს
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ხელმოწერა  ______________________
თარიღი  _________________________
[bookmark: _GoBack]
მოხელე (სახელი, გვარი, თანამდებობა)  ირაკლი ელიაშვილი___________________________________
ხელმოწერა  ______________________
თარიღი  _________________________

