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	სტრუქტურული ერთეული
	იურიდიული დეპარტამენტი

	ქვესტრუქტურა
	სამართლებრივი უზრუნველყოფის სამმართველო

	თანამდებობა

	თანამდებობის დასახელება
	კატეგორია
	რანგი
	ზღვრული სპეციალური წოდება

	სამმართველოს უფროსი
	მეორადი სტრუქტურული ერთეულის ხელმძღვანელი
	მეორე რანგი
	

	უშუალო დაქვემდებარებაშია
(თანამდებობის დასახელება)
	იურიდიული დეპარტამენტის უფროსის პირველადი სტრუქტურული ერთეულის ხელმძღვანელს

	უშუალოდ დაქვემდებარებულ სტრუქტურულ ერთეულთა რაოდენობა
	

	უშუალოდ დაქვემდებარებულ თანამშრომელთა რაოდენობა თანამდებობათა აღნიშვნით
	2-მთავარი სპეციალისტი, მეორე კატეგორიის უფროსი სპეციალისტი

2 -უფროსი სპეციალისტი, მესამე კატეგორიის უფროსი სპეციალისტი


	თანამშრომლის არყოფნის პერიოდში მის მოვალეობას ასრულებს
	მთავარი სპეციალისტი, მეორე კატეგორიის უფროსი სპეციალისტი
 
უფროსი სპეციალისტი, მესამე კატეგორიის უფროსი სპეციალისტი


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

	თანამდებობრივი სარგოს ფარგლები
	1 600

	თანამდებობის მიზანი

	· სამინისტროს  საქმიანობის სამართლებრივი უზრუნველყოფა; 

·  სამინისტროს წარმომადგენლობა ყველა ინსტანციის სასამართლოში, საქართველოს საკონსტიტუციო სასამართლოში;
· სამმართველოს საქმიანობას წარმართვა.


	ფუნქციები (მოვალეობები)
	პრიორიტეტულობა

	ა) სამინისტროს ხელმძღვანელობის ზეპირი ან წერილობითი დავალებით  შესაბამისი სამართლებრივი აქტების პროექტების მომზადება/განხილვა ვიზირება;
ბ) სამინისტროს სტრუქტურულ ქვედანაყოფებისა და სამინისტროს სისტემაში შემავალი საჯარო სამართლის იურიდიული პირების მიერ შემუშავებული ნორმატიული აქტების პროექტების სამართლებრივ ექსპერტიზა/განხილვა ვიზირება;
გ) კომპეტენციის ფარგლებში მინისტრის ინდივიდუალური ადმინისტრაციულ-სამართლებრივი აქტების პროექტების მომზადებას და/ან მინისტრის მიერ გამოსაცემი ნორმატიული და ინდივიდუალური ხასიათის სამართლებრივი აქტების ექსპერტიზა/ვიზირება (გარდა მივლინებასთან ან შვებულებასთან დაკავშირებული პროექტებისა);
დ) საქართველოს მთავრობაზე წარსადგენი პროექტების სამართლებრივ ექსპერტიზა, პროექტების ვიზირება და საქართველოს მთავრობაში მათი წარდგენის პროცედურების კოორდინაცია;
ე)  საქართველოს იუსტიციის სამინისტროს მმართველობის სფეროში მოქმედ სსიპ ,,საქართველოს საკანონმდებლო მაცნეს“ ვებ-გვერდზე მინისტრის მიერ გამოსაცემი ნორმატიული ხასიათის აქტების მიღება-გამოცემისათვის საჭირო ღონისძიებების გატარება;
ვ)  სასარჩელო განცხადებების, კერძო საჩივრების, შესაგებლების, შეგებებულ სარჩელების, სააპელაციო და საკასაციო საჩივრებისა და საქართველოს კანონმდებლობით გათვალისწინებულ სხვა საარბიტრაჟო ან სასამართლო საპროცესო დოკუმენტაციის განხილვა და ვიზირება;
ზ) სამინისტროში შემოსული განცხადებების, ადმინისტრაციული საჩივრებისა და წერილების განხილვა;
თ) „სახელმწიფო შესყიდვების შესახებ“ საქართველოს კანონის შესაბამისად, სამინისტროს მიერ დასადები სახელმწიფო შესყიდვების შესახებ ხელშეკრულებების ვიზირება;
ი)  სამინისტროს წარმომადგენლობა სასამართლოში.
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მაღალი


	დაკისრებული მოვალეობების შესრულებისას ურთიერთობა აქვს (შიდა და გარე)

		ყველა ინსტანციის სასამართლოსთან, საქართველოს საკონსტიტუციო სასამართლოსთან

	სხვადასხვა სამინისტროებთან და სახელმწიფო უწყებებთან

	საჯარო და კერძო სამართლის იურიდიულ პირებთან  და ფიზიკურ პირებთან




	ანგარიშგება 

	ა) ყოველკვირეული - სამინისტროს ცენტრალური აპარატისა და მის სახ. კონტროლს დაქვემდებარებული სსიპ-ის მიერ სასამართლო წარმოებებთან და ახალ სარჩელებთან დაკავშირებით; 
ბ) ყოველკვარტალური - სამმართველოს  საქმიანობასთან დაკავშირებით, აგრეთვე სსიპ-ების მხრიდან სასამართლო პროცესებთან და ახალ სარჩელებთან დაკავშირებით;
გ) ყოველწლიური  - სამმართველოს საქმიანობასთან დაკავშირებით, აგრეთვე სსიპ-ების მხრიდან სასამართლო პროცესებთან და ახალ სარჩელებთან დაკავშირებით. 



საკვალიფიკაციო მოთხოვნები 

	განათლება

	აუცილებელი: 
	სასურველი: 

	პროფესიული განათლების დონე : 
	პროფესიული განათლების დონე : 

	მაგისტრის ხარისხი
	

	განათლების სფერო: 
	განათლების სფერო: 

	სამართალმცოდნეობა
	

	დამატებითი ლიცენზიები, სერტიფიკატები:

	დამატებითი ლიცენზიები, სერტიფიკატები:


	მოსამართლის თანაშემწის სერთიფიკატი
	

	ცოდნა

	აუცილებელი: 
	სასურველი: 

	სამართლებრივი აქტები
	სამართლებრივი აქტები

	საქართველოს კონსტიტუციაის, „საკონსტიტუციო სამართალწარმოების შესახებ“ საქართველოს კანონის, საქართველოს შრომის კოდექსი, საქართველოს ზოგადი ადმინისტრაციული კოდექსი, საქართველოს ადმინისტრაციული საპროცესო კოდექსი, ,,საქართველოს მთავრობის სტრუქტურის, უფლებამოსილებისა და საქმიანობის წესის შესახებ“ საქართველოს კანონი, „საჯარო სამსახურის შესახებ“ საქართველოს კანონის, ,,ნორმატიული აქტების შესახებ“ საქართველოს ორგანული კანონი, ,,საჯარო სამართლის იურიდიული პირის შესახებ“ საქართველოს კანონი, „სახელმწიფო შესყიდვების შესახებ“ საქართველოს კანონი, ,,საერთო სასამართლოების შესახებ“ საქართველოს ორგანული კანონი, „ჯანმრთელობის დაცვის შესახებ“ საქართველოს კანონი.  
	

	პროფესიული ცოდნა
	პროფესიული ცოდნა

	

	

	კომპიუტერული პროგრამები
	კომპიუტერული პროგრამები

	MS office Word, Excel, Outlook და Internet-ის სამომხმარებლო დონეზე ცოდნა
	

	უცხო ენები
	უცხო ენები

	
	

	სხვა

	სხვა


	გამოცდილება


	აუცილებელი: 
	სასურველი: 

	სამუშაო გამოცდილება
3 - 5 წელი  

	

	გამოცდილების სფერო:
	გამოცდილების სფერო

	
	

	ხელმძღვანელობის გამოცდილება:
	ხელმძღვანელობის გამოცდილება:

	2
	

	კომპეტენციები და უნარები

	
· ავლენს საკანონმდებლო ტექნიკის გამოყენების უნარს	
· მუშაობს გუნდურად
· ორიენტირებულია შედეგებზე
· ავლენს პროექტების შეფასების უნარს
· ავლენს დამოუკიდებლად მუშაობის უნარს
· ავლენს კრიტიკული აზროვნების უნარს
· ავლენს პროექტების შეფასების უნარს
· ავლენს შიდა კომუნიკაციის დაგეგმვა და/ან წარმართვის უნარს
· მოქნილია და ადვილად ადაპტირდება ცვლილებებზე
· ავლენს დაგეგმვის და  ორგანიზების  უნარს









უშუალო უფროსი (სახელი, გვარი, თანამდებობა)  იურიდიული დეპარტამენტის უფროსი, პირველადი სტრუქტურული ერთეულის ხელმძღვანელი - ნათელა ხმალაძე
ხელმოწერა  ______________________
თარიღი  _________________________




მოხელე (სახელი, გვარი, თანამდებობა)  იურიდიული დეპარტამენტის სამართლებრივი უზრუნველყოფის სამმართველოს, მეორადი სტრუქტურული ერთეულის ხელმძღვანელი - ირმა ქიტიაშვილი


ხელმოწერა  ______________________
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