
სამუშაოს აღწერილობა

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


	დაწესებულების მისამართი
	თბილისი, წერეთლის გამზირი N144

	საფოსტო ინდექსი
	0159

	სტრუქტურული ერთეული
	მასმედიასთან  და საზოგადოებასთან ურთიერთობის დეპარტამენტი

	ქვესტრუქტურა
	მასმედიასთან ურთიერთობის სამმართველო

	თანამდებობა

	თანამდებობის დასახელება
	კატეგორია
	რანგი
	ზღვრული სპეციალური წოდება

	მთავარი სპეციალისტი
	მეორე კატეგორიის უფროსი სპეციალისტი
	მესამე რანგი 
	

	უშუალო დაქვემდებარებაშია
(თანამდებობის დასახელება)
	მასმედიასთან ურთიერთობის სამმართველოს უფროსის, მეორადი სტრუქტურული ერთეულის ხელმძღვანელის

	უშუალოდ დაქვემდებარებულ სტრუქტურულ ერთეულთა რაოდენობა
	

	უშუალოდ დაქვემდებარებულ თანამშრომელთა რაოდენობა თანამდებობათა აღნიშვნით
	

	თანამშრომლის არყოფნის პერიოდში მის მოვალეობას ასრულებს
	მასმედიასთან ურთიერთობის სამმართველოს უფროსი, მეორადი სტრუქტურული ერთეულის ხელმძღვანელი, მთავარი სპეციალისტი, მეორე კატეგორიის უფროს სპეციალისტი; უფროსი სპეციალისტი, მესამე კატეგორიის უფროსი სპეციალისტი; სპეციალისტი, პირველი კატეგორიის უმცროსი სპეციალისტი
შტატგარეშე თანამშრომელი.

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


	თანამდებობრივი სარგოს ფარგლები
	1200 ლარი

	თანამდებობის მიზანი

	სამინისტროში მიმდინარე ღონისძიებებთან დაკავშირებით დაკისრებული სამუშაოს ოპერატიულად შესრულება და  მედია საშუალებებით საზოგადოების ინფორმირება

	ფუნქციები (მოვალეობები)
	პრიორიტეტულობა

	სამინისტროში მიმდინარე სიახლეებთან დაკავშირებით  შესაბამისი დეპარტამენტებიდან ინფორმაციის მიღება/დამუშავება;  საინფორმაციო შეხვედრებზე დასწრება მათი გაშუქების მიზნით;  
	მაღალი

	დეპარტამენტის მოკლევადიანი და გრძელვადიანი გეგემების შემუშავებასა და ყოველკვირეული კალენდრის დაგეგმვაში  მონაწილეობის მიღება;
	მაღალი

	სოციალური ქსელში სამინისტროს ოფიციალური გვერდის მონიტორინგი; ყოველდღიურად  შემოსულ შეკითხვებზე ოპერატიული რეაგირება - საკითხების დამუშავება, შესაბამისი დეპარტამენტებიდან  საჭირო ინფორმაციის მოძიება და  შეკითხებზე ამომწურავი პასუხების მომზადება;
	მაღალი

	სამინისტროს აქტივობების შესახებ მედია საშუალებებთან კომუნიკაცია - ჟურნალისტების ინფორმირება და მიმდინარე ღონისძიებაზე მოწვევა;   ასევე, მედია საშუალებებისთვის ვიდეო-ფოტო მასალისა და პრეს-რელიზის მიწოდება;  
	მაღალი

	ხელმძღვანელის მიერ გაცემული სხვა დამატებითი დავალებების შესრულება კომპეტენციის ფარგლებში;
	მაღალი

	
	

	დაკისრებული მოვალეობების შესრულებისას ურთიერთობა აქვს (შიდა და გარე)

	სამინისტროს და მისი დაქვემდებარებული დაწესებულებების ყველა სტრუქტურულ ერთეულთან კომუნიკაცია. მედიისა და პრესის წარმომადგენლებთან კომუნიკაცია.
საჭიროებისამებრ, სხვადასხვა სახელმწიფო თუ კერძო ორგანიზაციებთან კომუნიკაცია

	

	

	ანგარიშგება 

	
ყოველდღიური



საკვალიფიკაციო მოთხოვნები 

	განათლება

	აუცილებელი: 
 
	სასურველი: 

	პროფესიული განათლების დონე : 
	პროფესიული განათლების დონე : 

	
უმაღლესი განათლება

	
უმაღლესი განათლება

	განათლების სფერო: 
	განათლების სფერო: 
მასობრივი კომუნიკაცია/
ჟურნალისტიკა; მედიამენეჯმენტი;



	

	





	დამატებითი ლიცენზიები, სერტიფიკატები:

	დამატებითი ლიცენზიები, სერტიფიკატები:

- კომუნიკაციის ტრენინგი;
-  საზოგადოებასთან ურთიერთობა და  ღონისძიებათა მართვა;
 - სტრესული და კონფლიქტური           სიტუაციების მართვა;



	
	

	ცოდნა

	აუცილებელი: 
	სასურველი: 

	სამართლებრივი აქტები
	სამართლებრივი აქტები

	- საქართველოს კონსტიტუცია;
- ,,საჯარო სამსახურის შესახებ“ საქართველოს კანონი;
- ,,საქართველოს ოკუპირებული ტერიტორიებიდან იძულებით გადაადგილებულ პირთა, განსახლებისა და ლტოლვილთა სამინისტროს დებულების დამტკიცების შესახებ“ საქართველოს მთავრობის 2008 წლის 22 თებერვლის N34 დადგენილება;
-საქართველოს კანონი ,,სიტყვისა და გამოხატვის თავისუფლების  შესახებ“
- სამინისტროს მასმედიასთან და საზოგადოებასთან ურთიერთობის დეპარტამენტის დებულება;
	

	პროფესიული ცოდნა
	პროფესიული ცოდნა

	
    - E document; 


	    - E document; 


	კომპიუტერული პროგრამები
	კომპიუტერული პროგრამები

	MS office Word; Power Point; Internet
	(MS office Word, Power Point), Internet

	უცხო ენები
	უცხო ენები

	
	- ინგლისური ენა - A2;
 - რუსული ენა - A2;

	სხვა

	სხვა


	გამოცდილება


	აუცილებელი: 
	სასურველი: 

	
	

	
	

	გამოცდილების სფერო:
	გამოცდილების სფერო

	
	მასმედიასთან და საზოგადოებასთან ურთიერთობის სფერო

	ხელმძღვანელობის გამოცდილება:
	ხელმძღვანელობის გამოცდილება:

	

	

	კომპეტენციები და უნარები

	· ავლენს ინფორმაციის შეგროვების უნარს
· ავლენს ინფორმაციის/ მონაცემთა ანალიზის უნარს
· პრობლემების ანალიზის უნარს
· ავლენს აქტიური მოსმენის უნარს
· ავლენს ეფექტიანი უკუკავშირის მიცემის უნარს
· მოქნილია და ადვილად ადაპტირდება ცვლილებებზე
· ორიენტირებულია მომხმარებელის (გარე და/ ან  შიდა) მომსახურებაზე
· ეფექტიანია განსხვავებულ ამოცანებზე ერთდროულად მუშაობისას
· ეფექტიანად მუშაობს სტრესის ზემოქმედების ქვეშ 
· ავლენს დამოუკიდებლად მუშაობის უნარს




მოხელე (სახელი, გვარი, თანამდებობა) მასმედიასთან და საზოგადოებასთან ურთიერთობის დეპარტამენტის მასმედიასთან ურთიერთობის სამმართველოს უფროსი, მეორადი სტრუქტურული ერთეულიის ხელმძღვანელი  -  ნინო მამალაძე

ხელმოწერა    ------------------------------
თარიღი  _________________________


მოხელე (სახელი, გვარი, თანამდებობა) მასმედიასთან და საზოგადოებასთან ურთიერთობის დეპარტამენტის მასმედიასთან ურთიერთობის სამმართველოს მთავარი სპეციალისტი, მეორე კატეგორიის უფროსი სპეციალისტი  -  ნინო პაპაშვილი
ხელმოწერა    ------------------------------
თარიღი  _________________________
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