სამუშაოს აღწერილობა

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

	დაწესებულების მისამართი
	თბილისი ა. წერეთლის გამზირი N144

	საფოსტო ინდექსი
	0159

	სტრუქტურული ერთეული
	ანალიტიკის, ადამიანური რესურსების მართვისა და საერთაშორისო ურთიერთობების დეპარტამენტი

	ქვესტრუქტურა
	ადამიანური რესურსების მართვისა და შრომის ეფექტურობის მონიტორინგის  სამმართველო

	თანამდებობა

	თანამდებობის დასახელება
	კატეგორია
	რანგი
	ზღვრული სპეციალური წოდება

	სამმართველოს უფროსი
	მეორე
	მეორე
	

	უშუალო დაქვემდებარებაშია
(თანამდებობის დასახელება)
	
- დეპარტამენტის უფროსი;
-  დეპარტამენტის უფროსის მოადგილე;

	უშუალოდ დაქვემდებარებულ სტრუქტურულ ერთეულთა რაოდენობა
	ერთი

	უშუალოდ დაქვემდებარებულ თანამშრომელთა რაოდენობა თანამდებობათა აღნიშვნით
	- მესამე რანგის პირველი კატეგორიის უფროსი სპეციალისტი - 1 პოზიცია;
- მესამე რანგის მეორე კატეგორიის უფროსი სპეციალისტი - 3 პოზიცია;
- მესამე რანგის მესამე კატეგორიის უფროსი სპეციალისტი - 2 პოზიცია;

	თანამშრომლის არყოფნის პერიოდში მის მოვალეობას ასრულებს
	
- მესამე რანგის პირველი კატეგორიის უფროსი სპეციალისტი;


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

	თანამდებობრივი სარგოს ფარგლები
	2 500 ლარი

	თანამდებობის მიზანი

	- სამინისტროს ადამიანური რესურსების მართვის პოლიტიკის შემუშავების ხელშეწყობა და დაგეგმვის უზრუნველყოფა;
 - სამინისტროს ადამიანური რესურსების მართვისა და ადმინისტრირების განხორციელების უზრუნველყოფა;
- ადამიანური რესურსების მართვისა და განვითარების სამმართველოს ეფექტური და გამართული მუშაობის უზრუნველყოფა;


	ფუნქციები (მოვალეობები)
	პრიორიტეტულობა

	- სამმართველოს საქმიანობის დაგეგმვა,  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 მოსამსახურეთა შერჩევის  უზრუნველყოფა  - ვაკანტურ თანამდებობებზე კონკურსის გამოცხადების , ვაკანტური პოზიციების დამატებითი საკვალიფიკაციო მოთხოვნებისა და საკონკურსო თემატიკის დადგენის, შესაბამისი ადმინისტრაციული-სამართლებრივი აქტების მომზადების,  შემოსული განაცხადების გადარჩევის, კონკურსის ჩატარების უზრუნველყოფა; 
	|X| მაღალი

	- სამინისტროს მოსამსახურეთა დანიშვნა, გათავისუფლება, გადაყვანა, ცვლილების შეტანა, დისციპლინური პასუხისმგებლობის დაკისრება, წახალისება, მივლინება, შვებულების, აგრეთვე სამმართველოს კომპეტენციის ფარგლებში ორგანიზაციული ხასიათის  ბრძანებების, აგრეთვე ადმინისტრაციული/შრომითი ხელშეკრულებების  პროექტების მომზადების უზრუნველყოფა;
	|X| მაღალი

	- სამინისტროს ცენტრალური აპარატის საშტატო ნუსხის შემუშავების, საშტატო ნუსხის განახლებასთან დაკავშირებით რეკომენდაციების შემუშავება და წარდგენა;
	|X| მაღალი

	- სამინისტროს მოხელეთა შეფასების სისტემის დანერგვის უზრუნველყოფა (შეფასების წესის შემუშავება, შეფასების მეთოდების შერჩევა), შეფასების პროცესის განხორციელების უზრუნველყოფა, შედეგების ანალიზის განხორციელება, შეფასების შედეგად, თანამშრომელთა წახალისება/საკლასო ჩინის მინიჭების შესახებ  წინადადებებისა და რეკომენდაციების  წარდგენა;
	|X| მაღალი

	- სამინისტროს თანამდებობათა სამუშაო აღწერილობების მომზადებისა და საჭიროების შემთხვევაში, განახლებისა განხორციელების უზრუნველყოფა;
	|X| მაღალი

	- HR ელექტრონული ბაზის დანერგვის, გაახლების და მუშაობის უზრუნველყოფა;
	|X| მაღალი

	- სამინისტროს თანამშრომელთა პროფესიული განვითარების დაგეგმვა  საჭიროებათა კვლევის კითხვარების, ინტერვიუების, მიმდინარე ან მოსალოდნელი ცვლილებების, შეფასების  შედეგების ანალიზის  საფუძველზე;
	|X| მაღალი

	- ადამიანური რესურსების მართვის სისტემის დანერგვისა და განვითარების მიზნით რეკომენდაციებისა და პროექტების შემუშავება (თანამშრომლის სახელმძღვანელო, მოტივაციის სისტემა, კმაყოფილების კვლევა და სხვ.);
	|X| მაღალი

	- სამინისტროში სტაჟირების ჩატარების უზრუნველყოფა - სტაჟირების საჭიროების გამოკვლევის ჩატარების უზრუნველყოფა, მიმართულებების, საკვალიფიკაციო მოთხოვნების განსაზღვრა, საჭიროების შემთხვევაში სტაჟიორთა შესარჩევი კონკურსის ჩატარების ორგანიზება, სტაჟირებასთან დაკავშირებული დოკუმენტაციის მომზადების უზრუნველყოფა, შესაბამისი ინფორმაციის საჯარო სამსახურის ბიუროსთვის მიწოდების უზრუნველყოფა;  
	|X| საშუალო

	- სამინისტროს თანამშრომლებისთვის ადამიანური რესურსების მართვის საკითხებზე კონსულტაციების გაწევა;
	|X| მაღალი

	- სისტემატიური ურთიერთობა სსიპ - საჯარო სამსახურის ბიუროსთან, საქართველოს მთავრობის ადმინისტრაციასთან, პრეზიდენტის ადმინისტრაციასა და სხვა სახელმწიფო სტრუქტურების წარმომადგენლებთან ადამიანური რესურსების მართვის საკითხებზე; 
	|X| მაღალი

	- სამმართველოში შემოსული კორესპონდენციის განხილვა, გადაწერა, შესაბამისი პასუხების მომზადების უზრუნველყოფა;
	|X| მაღალი

	- სამმართველოს კომპეტენციის ფარგლებში, საჯარო ინფორმაციასთან დაკავშირებული დოკუმენტაციის მოძიებისა და სამინისტროს საჯარო ინფორმაციაზე პასუხისმგებელი პირისათვის გადაცემის ხელმძღვანელობა და გასაცემი ინფორმაციის თაობაზე რეკომენდაციის გაცემა
	|X| მაღალი

	- კომპეტენციის ფარგლებში, სხვადასხვა სათათბირო ორგანოების (საბჭოები, კომისიები და ა.შ.) საქმიანობაში მონაწილეობა

	|X| საშუალო

	- ხელმძღვანელის მიერ გაცემული სხვა დამატებითი დავალებების შესრულება კომპეტენციის ფარგლებში;
	|X| საშუალო

	- სამმართველოში არსებული საარქივო მასალის მომზადებისა და შესაბამისი ქვედანაყოფისათვის გადაცემის ორგანიზება;
	|X| დაბალი

	- საქართველოს სახელმწიფო ჯილდოებზე მოქალაქეთა წარდგენის მიზნით მასალების მომზადების ხელმძღვანლობა და რეკომენდაციების გაცემა
	|X| დაბალი

	დაკისრებული მოვალეობების შესრულებისას ურთიერთობა აქვს (შიდა და გარე)

	
შიდა - სამინისტროს ყველა სტრუქტურული ერთეული, სამინისტროს საჯარო სამართლის იურიდიული პირები;

გარე - საჯარო სამსახურის ბიურო, საქართველოს მთავრობის ადმინისტრაცია, საქართველოს პრეზიდენტის ადმინისტრაცია, საქართველოს სამინისტროები; არასამთავრობო/ დონორი ორგანიზაციები; 

	

	ანგარიშგება 

	



საკვალიფიკაციო მოთხოვნები 

	განათლება

	აუცილებელი: 
	სასურველი: 

	პროფესიული განათლების დონე : 
	პროფესიული განათლების დონე : 

	
- უმაღლესი განათლება;

	

	განათლების სფერო: 
	განათლების სფერო: 

	
	

	დამატებითი ლიცენზიები, სერტიფიკატები:

	დამატებითი ლიცენზიები, სერტიფიკატები:


	-ადამიანური რესურსების მართვის სერთიფიცირებული კურსი;
- ზოგადი მენეჯმენტის სერთიფიცირებული კურსი;
- საჯარო პოლიტიკის კურსი;
-  პროექტების მართვის კურსი;
 - სტრესული და კონფლიქტური სიტუაციების მართვა;
-  კომუნიკაციის უნარები; 
- TOT;
	

	ცოდნა

	აუცილებელი: 
	სასურველი: 

	სამართლებრივი აქტები
	სამართლებრივი აქტები

	 - საქართველოს კონსტიტუცია;
- ,,საჯარო სამსახურის შესახებ“ საქართველოს კანონი;
,,საქართველოს მთავრობის სტრუქტურის, უფლებამოსილებისა და საქმიანობის წესის შესახებ“ საქართველოს კანონი;
„საქართველოს ოკუპირებული ტერიტორიებიდან დევნილთა, შრომის, ჯანმრთელობისა და სოციალური დაცვის სამინისტროს  დებულების დამტკიცების თაობაზე“ საქართველოს მთავრობის 2018 წლის 14 სექტემბრის N473 დადგენილება
- საქართველოს შრომის კოდექსი;
- ,,საჯარო სამსახურში ინტერესთა შეუთავსებლობისა და კორუფციის შესახებ“ საქართველოს კანონი;
,,საჯარო სამართლის იურიდიული პირის შესახებ“ საქართველოს კანონი;
- ,,საჯარო სამსახურში კონკურსის ჩატარების წესის შესახებ“  საქართველოს მთავრობის 2017 წლის 21 აპრილის N204 დადგენილება;
- ,,პროფესიული საჯარო მოხელეების თანამდებობათა დასახელებებისა და იერარქიულ რანგებში განაწილების წესის, შესაბამისი იერარქიული რანგისთვის მიკუთვნებული მოხელეთა თანამდებობების იერარქიული ჩამონათვალის განსაზღვრის შესახებ“ საქართველოს მთავრობის 2017 წლის 26 აპრილის N215 დადგენილება;
- ,,პროფესიული საჯარო მოხელის მობილობის წესის შესახებ“ საქართველოს მთავრობის 2017 წლის 20 აპრილის N199 დადგენილება;
- ,,პროფესიული საჯარო მოხელის წახალისების წესის დამტკიცების შესახებ“ საქართველოს მთავრობის 2017 წლის 21 აპრილის N203 დადგენილება;
- ,,საჯარო დაწესებულებაში სტაჟირების გავლის წესისა და პირობების შესახებ“ სახელმწიფო პროგრამის დამტკიცების თაობაზე“ საქართველოს მთავრობის 2014 წლის 18 ივნისის N410 დადგენილება;
- ,, პროფესიული საჯარო მოხელისათვის მოხელის კლასების მინიჭების წესისა და პირობების დამტკიცების შესახებ“ საქართველოს მთავრობის 2017 წლის 28 აპრილის N219 დადგენილება;
- ,,პროფესიული საჯარო მოხელის შეფასების წესისა და პირობების დამტკიცების შესახებ“ საქართველოს მთავრობის 2017 წლის 28 აპრილის N220 დადგენილება;

	- 

	პროფესიული ცოდნა
	პროფესიული ცოდნა

	- ,,საქართველოს საკანონმდებლო მაცნე“;

- ,,კოდექსი”;
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