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	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 უფროსის მოადგილე
	პირველი კატეგორიის უფროსი სპეციალისტი
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	უშუალო დაქვემდებარებაშია
(თანამდებობის დასახელება)
	- სამმართველოს უფროსი;
- დეპარტამენტის უფროსი;
-  დეპარტამენტის უფროსის მოადგილე; 

	უშუალოდ დაქვემდებარებულ სტრუქტურულ ერთეულთა რაოდენობა
	

	უშუალოდ დაქვემდებარებულ თანამშრომელთა რაოდენობა თანამდებობათა აღნიშვნით
	 - მთავარი სპეციალისტი, მეორე კატეგორიის უფროსი სპეციალისტი - 3; 
- უფროსი სპეციალისტი, მესამე კატეგორიის უფროსი სპეციალისტი - 2;

	თანამშრომლის არყოფნის პერიოდში მის მოვალეობას ასრულებს
	

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

	თანამდებობრივი სარგოს ფარგლები
	2 100 ლარი

	თანამდებობის მიზანი

	- სამინისტროს ადამიანური რესურსების მართვის პოლიტიკის შემუშავებასა და დაგეგმვაში მონაწილეობის მიღება;
 - სამინისტროს ადამიანური რესურსების მართვასა და ადმინისტრირების განხორციელებაში  მონაწილეობის მიღება;
- ადამიანური რესურსების მართვისა და განვითარების სამმართველოს ეფექტური და გამართული მუშაობის უზრუნველყოფა;

	ფუნქციები (მოვალეობები)
	პრიორიტეტულობა

	- სამმართველოს კომპეტენციის ფარგლებში, კანონმდებლობით განსაზღვრული  ინდივიდუალური აქტების (გარდა საკადრო ხასიათისა, შვებულება, მივლინება) შეგროვება და პროექტების მომზადება;
	|X| მაღალი

	- თანამშრომელთა გადაადგილების, რანგისა და ხელფასის ცვლილების შემთხვევაში ინფორმაციის ასახვა საშტატო ნუსხასა და დოკუმენტბრუნვის ელექტრონული სისტემის საკადრო ხეში;
	|X| მაღალი

	- საკონკურსო პროცესის ჩატარებასთან დაკავშირებული საჭირო პროცესების მართვა;
	|X| მაღალი

	- შრომითი ხელშეკრულებების/შეთანხმების პროექტების მომზადებისას რეკომენდაციების გაცემა;
	|X| მაღალი

	- ნომენკლატურის ფარგლებში სამინისტროს სისტემის მოსამსახურეთა/მუშაკთა დანიშვნის, სამსახურებრივი გადაადგილების (გადაყვანის), მოვალეობის დაკისრების, გათავისუფლების, წახალისების და დისციპლინური პასუხისმგებლობის ზომის გამოყენების, შვებულებისა და მივლინების შესახებ ბრძანებების პროექტების მომზადებისას რეკომენდაციების გაცემა;
	|X| მაღალი

	- მინისტრის მოადგილეების თანამდებობაზე დანიშვნისა და თანამდებობიდან გათავისუფლების შესახებ საქართველოს პრემიერ-მინისტრის სახელზე წარდგინებების მომზადების ხელმძღვანელობა და რეკომენდაციების გაცემა; 
	|X| მაღალი

	- მინისტრის საზღვარგარეთ მივლინების საქართველოს პრემიერ-მინისტრთან შეთანხმების წარმოების ორგანიზება;
	|X| მაღალი

	- სამინისტროს თანამშრომელთათვის კონსულტაციების გაცემა შეფასების ფორმის შევსებისას;
	|X| მაღალი

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

	- სამინისტროს სახელმწიფო კონტროლს დაქვემდებარებულ საჯარო სამართლის იურიდიულ პირებში მოსამსახურეთა დანიშვნა-გათავისუფლების, მივლინებების შეთანხმების ხელმძღვანელობა და რეკომენდაციების გაცემა; 
	|X| მაღალი

	- სისტემატიური ურთიერთობა საქართველოს მთავრობის ადმინისტრაციასთან, საქართველოს პარლამენტთან და სსიპ - საჯარო სამსახურის ბიუროსთან ადამიანური რესურსების მართვის საკითხებზე;
	|X| მაღალი

	- შესაბამის სტრუქტურულ ერთეულებთან ერთად თანამშრომელთა საკვალიფიკაციო მოთხოვნების განსაზღვრა;
	|X| მაღალი

	- სამინისტროს თანამშრომელთათვის კონსულტაციების გაცემა სამუშაო აღწერილობების შემუშავებისას;
	|X| მაღალი

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

	- საქართველოს სახელმწიფო ჯილდოებზე მოქალაქეთა წარდგენის მიზნით მასალების მომზადებისას რეკომენდაციების გაცემა;
	|X| საშუალო

	- საქართველოს პარლამენტის რეგლამენტის 221-ე მუხლის პირველი პუნქტის შესაბამისად, პარლამენტის წევრის კითხვაზე მასალების მომზადებისას რეკომენდაციების გაცემა;
	|X| მაღალი

	- კონსულტაციების გაწევა სამინისტროს სისტემის კადრების სამსახურების თანამშრომელთათვის;
	|X| მაღალი

	- თანამშრომლების დასწრების მონიტორინგის განხორციელება;
	|X| მაღალი

	- კომპეტენციის ფარგლებში, სხვადასხვა უწყებების, დაწესებულებებისა და ფიზიკური პირების კორესპონდენციის განხილვა და პასუხების მომზადება;
	[bookmark: _GoBack]|X| მაღალი

	დაკისრებული მოვალეობების შესრულებისას ურთიერთობა აქვს (შიდა და გარე)

	სსიპ - საჯარო სამსახურის ბიურო, საქართველოს მთავრობის ადმინისტრაცია, საქართველოს პრეზიდენტის ადმინისტრაცია, საქართველოს პარლამენტი, სამინისტროს ცენტრალური აპარატის სტრუქტურული ქვედანაყოფები, სამინისტროს სისტემაში შემავალი საჯარო სამართლის იურიდიული პირები, სამინისტროსათვის მართვის უფლებით გადაცემული შეზღუდული პასუხისმგებლობის საზოგადოება „რეგიონული ჯანდაცვის ცენტრი“, სხვა საბიუჯეტო დაწესებულებები და კერძო სამართლის იურიდიული პირები

	ანგარიშგება 

	




საკვალიფიკაციო მოთხოვნები 

	განათლება

	აუცილებელი: 
	სასურველი: 

	პროფესიული განათლების დონე : 
	პროფესიული განათლების დონე : 

	|X|        უმაღლესი განათლება;


	

	განათლების სფერო: 
	განათლების სფერო: 

	

	

	დამატებითი ლიცენზიები, სერტიფიკატები:

	დამატებითი ლიცენზიები, სერტიფიკატები:


	
	

	ცოდნა

	აუცილებელი: 
	სასურველი: 

	სამართლებრივი აქტები
	სამართლებრივი აქტები

	-საქართველოს კონსტიტუცია
,,საჯარო სამსახურის შესახებ“ საქართველოს კანონი
- საქართველოს შრომის კოდექსი
,,საქართველოს მთავრობის სტრუქტურის, უფლებამოსილებისა და საქმიანობის წესის შესახებ“ საქართველოს კანონი
,,საჯარო სამსახურში ინტერესთა შეუთავსებლობისა და კორუფციის შესახებ“ საქართველოს კანონი
,,საჯარო სამართლის იურიდიული პირის შესახებ“ საქართველოს კანონი
„საქართველოს ოკუპირებული ტერიტორიებიდან დევნილთა, შრომის, ჯანმრთელობისა და სოციალური დაცვის სამინისტროს  დებულების დამტკიცების თაობაზე“ საქართველოს მთავრობის 2018 წლის 14 სექტემბრის N473 დადგენილება
	

	პროფესიული ცოდნა
	პროფესიული ცოდნა

	- ადამიანური რესურსების მართვა;

	

	კომპიუტერული პროგრამები
	კომპიუტერული პროგრამები

	      |X|  WORD  
      |X|  EXCEL      
      |X|  OUTLOOK    
     |X|  PowerPoint  
	

	უცხო ენები
	უცხო ენები

	
	

	სხვა
	სხვა


	გამოცდილება

	აუცილებელი: 
	სასურველი: 

	სამუშაო გამოცდილება:
	სამუშაო გამოცდილება:

	|X| 2  წელი                     
	- 5 წელი;

	გამოცდილების სფერო:
	გამოცდილების სფერო

	- ადამიანური რესურსების (კადრები) მართვა;
	- საჯარო სამსახურში ადამიანური რესურსების (კადრები) მართვა;

	ხელმძღვანელობის გამოცდილება:
	ხელმძღვანელობის გამოცდილება:

	

	- 2 წელი;

	კომპეტენციები და უნარები

	  1. ეფექტური კომუნიკაციის უნარი;
  2. ცვლილებებისა და სიახლეების  ინიციირების უნარი; 
  3. დამოუკიდებელი მუშაობის უნარი;
 4. გუნდური მუშაობის უნარი;
 5. კომპლექსური აზროვნება;
 6. დროის ეფექტიანი მართვა;
 7. საქმის დაგეგმვისა და ორგანიზების უნარი;
  8.ინფორმაციის შეგროვებისა და ანალიზის უნარი





უშუალო უფროსი (სახელი, გვარი, თანამდებობა): ნათია არბოლიშვილი, ადამიანური რესურსების მართვისა და შრომის ეფექტურობის მონიტორინგის სამმართველოს უფროსი, მეორადი სტრუქტურული ერთეულის ხელმძღვანელი  
ხელმოწერა  ______________________
თარიღი  _________________________

მოხელე (სახელი, გვარი, თანამდებობა):   ალექსი ჟვანია, ადამიანური რესურსების მართვისა და შრომის ეფექტურობის მონიტორინგის სამმართველოს უფროსის მოადგილე, პირველი კატეგორიის უფროსი სპეციალისტი
ხელმოწერა  ______________________
თარიღი  _________________________

