

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
	იურიდიული  დეპარტამენტი

	ქვესტრუქტურა
	სამართლებრივი უზრუნველყოფის სამმართველო

	თანამდებობა

	თანამდებობის დასახელება
	კატეგორია
	რანგი
	ზღვრული სპეციალური წოდება

	უფროსი სპეციალისტი
	მესამე კატეგორიის უფროსი სპეციალისტი
	მესამე რანგი
	

	უშუალო დაქვემდებარებაშია
(თანამდებობის დასახელება)
	იურიდიული დეპარტამენტის სამართლებრივი უზრუნველყოფის სამმართველოს უფროსის,  მეორადი სტრუქტურული ერთეულის ხელმძღვანელის

	უშუალოდ დაქვემდებარებულ სტრუქტურულ ერთეულთა რაოდენობა
	

	უშუალოდ დაქვემდებარებულ თანამშრომელთა რაოდენობა თანამდებობათა აღნიშვნით
	

	თანამშრომლის არყოფნის პერიოდში მის მოვალეობას ასრულებს
	მთავარი სპეციალისტი, მეორე 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
	  1 400

	თანამდებობის მიზანი

	
იურიდიული დეპარტამენტისათვის მინიჭებულ უფლებამოსილებათა განხორციელებაში მონაწილეობის მიღება


	ფუნქციები (მოვალეობები)
	პრიორიტეტულობა

	
მინისტრის ინდივიდუალური და ნორმატიული ხასიათის  ადმინისტრაციულ-სამართლებრივი აქტების პროექტების მომზადება/ექსპერტიზა და/ან მინისტრის მიერ გამოსაცემი ნორმატიული და ინდივიდუალური ხასიათის სამართლებრივი აქტების ექსპერტიზა;

საქართველოს მთავრობის სხდომაზე წარსადგენი პროექტების სამართლებრივი ექსპერტიზა, საქართველოს მთავრობაში მათი წარდგენისათვის შესაბამისი პროცედურების უზრუნველყოფა;

სამინისტროს სტრუქტურული ქვედანაყოფებისა და სამინისტროს სახელმწიფო კონტროლს დაქვემდებარებული საჯარო სამართლის იურიდიული პირების მიერ შემუშავებული კანონქვემდებარე ნორმატიული აქტების პროექტების სამართლებრივ ექსპერტიზა;

სსიპ ,,საქართველოს საკანომდებლო მაცნეს“ ვებ-გვერდზე მინისტრის მიერ გამოსაცემი ნორმატიული ხასიათის აქტების მიღება-გამოცემისათვის საჭირო ღონისძიებების გატარება;

კომპეტენციის ფარგლებში პროაქტიულად გამოსაქვეყნებელი ინფორმაციის მიწოდება სამინისტროს შესაბამისი პასუხისმგებელი პირისათვის;

მინისტრის ინდივიდუალური ადმინისტრაციულ-სამართლებრივი აქტების სისტემატიზაცია-კოდიფიკაცია, რაც გულისხმობს ხელმოწერილ ბრძანებებში მითითებული ძალადაკარგული აქტების აღრიცხვას შესაბამისი ჩანაწერის გაკეთებით;

სხვადასხვა უწყებებიდან შემოსული პროექტების, წერილების განხილვა; ხელმძღვანელობის ზეპირი ან წერილობითი დავალების შესაბამისად, სამართლებრივი აქტების პროექტების მომზადება.

კომპეტენციის ფარგლებში სხვადასხვა სათათბირო ორგანოების (საბჭოები, კომისიები სხვა) საქმიანობაში მონაწილეობა. 

საქართველოს მთავრობის ელექტრონულ პროგრამაში ატვირთული მასალების ვიზირების უზრუნველყოფა და კონტროლი
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მაღალი


მაღალი

	დაკისრებული მოვალეობების შესრულებისას ურთიერთობა აქვს (შიდა და გარე)

	სამინისტროს სტრუქტურულ ერთეულებთან, სამინისტროს სახელმწიფო კონტროლს დაქვემდებარებულ საჯარო სამართლის იურიდიულ პირებთან, სსიპ -საქართველოს საკანონმდებლო მაცნესთან, საქართველოს სამინისტროებთან, საქართველოს მთავრობის ადმინისტრაციასთან და სხვ.

	ანგარიშგება 

	
დეპარტამენტის საქმიანობასთან დაკავშირებით კვარტალური და წლიური ანგარიშების მომზადება/წარდგენა.



საკვალიფიკაციო მოთხოვნები 

	განათლება

	აუცილებელი: 
	სასურველი: 

	პროფესიული განათლების დონე : 
	პროფესიული განათლების დონე : 

	ბაკალავრი 

	

	განათლების სფერო: 
	განათლების სფერო: 

	სამართალმცოდნეობა და მენეჯმენტი 
	

	დამატებითი ლიცენზიები, სერტიფიკატები:

	დამატებითი ლიცენზიები, სერტიფიკატები:


	
	

	ცოდნა

	აუცილებელი: 
	სასურველი: 

	სამართლებრივი აქტები
	სამართლებრივი აქტები

	საქართველოს კონსტიტუციის, საქართველოს შრომის კოდექსის, საქართველოს ზოგადი ადმინისტრაციული კოდექსის, ,,საქართველოს მთავრობის სტრუქტურის, უფლებამოსილებისა და საქმიანობის წესის შესახებ“ საქართველოს კანონის, ,,ნორმატიული აქტების შესახებ” საქართველოს ორგანული კანონის, ,,საჯარო სამართლის იურიდიული პირის შესახებ“ საქართველოს კანონის, ,,ჯანმრთელობის დაცვის შესახებ“ საქართველოს კანონის, ,,სოციალური დახმარების შესახებ” საქართველოს კანონის, ,,სახელმწიფო პენსიის შესახებ“ საქართველოს კანონის, ,,საქართველოს მთავრობის რეგლამენტის დამტკიცების შესახებ“ საქართველოს მთავრობის 2018 წლის 14 თებერვლის   №77 დადგენილების, ,,საჯარო ინფორმაციის ელექტრონული ფორმით მოთხოვნისა და პროაქტიულად გამოქვეყნების შესახებ“ საქართველოს მთავრობის 2013 წლის 26 აგვისტოს №219  დადგენილების ცოდნა
	

	პროფესიული ცოდნა
	პროფესიული ცოდნა

	

	

	კომპიუტერული პროგრამები
	კომპიუტერული პროგრამები

	 MS office Word, Excel,  Outlook და Interneti
	

	უცხო ენები
	უცხო ენები

	 
	

	სხვა

	სხვა


	გამოცდილება


	აუცილებელი: 
	სასურველი: 

	1-3  წელი 

	

	გამოცდილების სფერო:
	გამოცდილების სფერო

	

	

	ხელმძღვანელობის გამოცდილება:
	ხელმძღვანელობის გამოცდილება:

	

	

	კომპეტენციები და უნარები

	
· მუშაობს გუნდურად
· ზრუნავს პროფესიულ განვითარებაზე
· ორიენტირებულია შედეგებზე
· ეფექტიანია განსხვავებულ ამოცანებზე ერთდროულად მუშაობისას
· ავლენს დამოუკიდებლად მუშაობის უნარს
· ესმის ორგანიზაციის მისია, საჯარო სამსახურის ეთიკა და საზოგადოებრივი სარგებელი
· ავლენს ინფორმაციის/ მონაცემთა ანალიზის უნარს
· ეფექტიანად მართავს დროს
· ავლენს წერილების, ანგარიშების, შეთავაზებების მომზადების უნარებს
· ავლენს ინფორმაციის შეგროვების უნარს
· ავლენს მონაცემთა სტატისტიკური დამუშავება / ანალიზის უნარებს
· ავლენს საკანონმდებლო ტექნიკის გამოყენების უნარს





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


ხელმოწერა  ______________________
თარიღი  _________________________


მოხელე  (სახელი, გვარი, თანამდებობა) იურიდიული დეპარტამენტის სამართლებრივი უზრუნველყოფის სამმართველოს უფროსი სპეციალისტი, მესამე კატეგორიის უფროსი სპეციალისტი - ირინე კობერიძე
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