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	უშუალო დაქვემდებარებაშია
(თანამდებობის დასახელება)
	- სამმართველოს უფროსის მოადგილე, პირველი კატეგორიის უფროსი სპეციალისტი;    
- სამმართველოს უფროსი, მეორადი სტრუქტურული ერთეულის ხელმძღვანელი;
- დეპარტამენტის უფროსის მოადგილე, პირველადი სტრუქტურული ერთეულის  ხელმძღვანელის მოადგილე;
- დეპარტამენტის უფროსი , პირველადი სტრუქტურული ერთეულის  ხელმძღვანელი

	უშუალოდ დაქვემდებარებულ სტრუქტურულ ერთეულთა რაოდენობა
	

	უშუალოდ დაქვემდებარებულ თანამშრომელთა რაოდენობა თანამდებობათა აღნიშვნით
	

	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
	[bookmark: Check2]|X|  სრული განაკვეთი
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13:00-14:00

	თანამდებობრივი სარგოს ფარგლები
	1200 ლარი

	თანამდებობის მიზანი

	- სამინისტროს ადამიანური რესურსების მართვის პოლიტიკის შემუშავებასა და დაგეგმვაში მონაწილეობის მიღება;
- სამინისტროს ადამიანური რესურსების მართვაში მონაწილეობის მიღება;
- ჯანმრთელობის დაცვის, შრომისა და დასაქმების პოლიტიკისა და შრომის პირობების ინსპექტირების დეპარტამენტების  მოსამსახურეთა  საკადრო ადმინისტრირების განხორციელება;
- ადამიანური რესურსების მართვისა და განვითარების სამმართველოს ეფექტური და გამართული მუშაობის უზრუნველყოფა;

	ფუნქციები (მოვალეობები)
	პრიორიტეტულობა

	- საკურატორო სტრუქტურული ერთეულების  მოხელეთა/მოსამსახურეთა დანიშვნის, სამსახურებრივი გადაადგილების (გადაყვანის), მოვალეობის დაკისრების, გათავისუფლების, შვებულების, მივლინებისა და დისციპლინური პასუხისმგებლობის ზომის გამოყენების ბრძანებების,  ბრძანებაში ცვლილებისა და ბრძანების ძალადაკარგულად გამოცხადების შესახებ ბრძანებების პროექტების მომზადება, კანონმდებლობიდან გამომდინარე, საჭიროების შემთხვევაში საჯარო სამსახურის ბიუროში გაგზავნა;   
	|X| მაღალი

	- საკურატორო სტრუქტურული ერთეულების   შრომითი  ხელშეკრულებების, აგრეთვე შეთანხმების პროექტების მომზადება, მატერიალური ფორმით ვიზების/ ხელმოწერების აღების უზრუნველყოფა,  საქმისწარმოების სამმართველოში რეგისტრაციის უზრუნველყოფა, კანონმდებლობიდან გამომდინარე, საჭიროების შემთხვევაში საჯარო სამსახურის ბიუროში გაგზავნა;   
	|X| მაღალი

	- საკურატორო სტრუქტურული ერთეულების  მოხელეთა შეფასების განხორციელების უზრუნველყოფა - საკურატორო დეპარტამენტის/სამმართველოს უფროსებისთვის  ინფორმაციის (შეფასების წესი, მეთოდი, ვადები,) ვადებში მიწოდება, დასრულებული, ხელმოწერილი შეთანხმების ფორმების მიღების უზრუნველყოფა, პირად საქმეებში ჩადება, შეფასების მომდევნო საფეხურების (შუალედური შეფასება, თვითშეფასება, შეფასება) განხორციელების ვადების კონტროლი და შესრულების კოორდინირება, შეფასების ანგარიშისთვის საჭირო ინფორმაციის მომზადება, შეფასების საკითხებზე სხვა დამატებითი კონსულატაციების გაწევა
	|X| მაღალი

	- საკურატორო სტრუქტურული ერთეულების  მოსამსახურეთა თანამდებობათა სამუშაო აღწერილობების შემუშავება/გაახლება;
	|X| მაღალი

	- HRMS - ადამიანური რესურსების მართვის ელექტრონული სისტემის დანერგვის და მუშაობის უზრუნველყოფა;
	|X| მაღალი

	- საკურატორო სტრუქტურული ერთეულების  მოსამსახურეთა კონკურსის (რეკრუტმენტი) ჩატარების  უზრუნველყოფა საკონკურსო პროცედურის გათვალისწინებით საქართველოს კანონმდებლობის შესაბამისად - (მთავრობის ადმინისტრაციასთან შესაბამისი კონკურსის ვაკანსიის გამოცხადების შეთანხმება, საკონკურსო პოზიციის საკვალიფიკაციო მოთხოვნების შემუშავება შესაბამის სტრუქტურულ ერთეულთან ერთად, დამატებითი საკვალიფიკაციო  მოთხოვნების განსაზღვრის შესახებ ბრძანების პროექტის მომზადება, შესაბამისი აქტების შეთანხმება საჯარო სამსახურის ბიუროსთან, განაცხადის ატვირთვა ელექტრონულ ვებ-გვერდზე, შემოსული განაცხადების გადარჩევა, საკონკურსო კომისიის თავმჯდომარის დანიშვნის ბრძანების მომზადება, საკონკურსო კომისიის შექმნის ბრძანების მომზადება, კონკურსის ჩატარების თარიღის განსაზღვრა,  კანდიდატებისათვის შესაბამისი ინფორმაციის მიწოდება, კონკურსის სხდომის ოქმების მომზადება, შერჩეული კანდიდატისთვის  დანიშვნისათვის საჭირო ინფორმაციის მიწოდება, კანდიდატის მიერ წარდგენილი დოკუმენტაციის განხილვა -დანიშვნის ბრძანების მომზადება;
	|X| მაღალი

	-მოქმედი კანონმდებლობის შესაბამისად, დადგენილ ვადებში საჯარო სამსახურის ბიუროსათვის ინფორმაციის მიწოდება პირის სადეკლარაციო თანამდებობაზე გამწესების ან თანამდებობიდან გათავისუფლების შესახებ;
	|X| მაღალი

	- სამინისტროს სისტემის მოსამსახურეთათვის  კომპეტენციის ფარგლებში კონსულტაციების გაწევა;
	|X| მაღალი

	სტაჟირების პროგრამების განხორციელების უზრუნველყოფა საქართველოს კანონმდებლობის შესაბამისად - პროგრამების და საქართველოს კანონმდებლობის შესაბამისად, სამინისტროს სტრუქტურული ერთეულებისა და სსიპ-ებისთვის შესაბამისი წერილების მომზადება, გაგზავნა, პასუხების მიღების მონიტორინგი, მიღებული ინფორმაციის საფუძველზე  წერილის მომზადება და გაგზავნა საჯარო სამსახურის ბიუროსა და შერიგების სამინისტროში,  შერჩეული კანდიდატების მიერ შესაბამისი დოკუმენტაციის წარდგენის უზრუნველყოფა, სტაჟიორად დანიშვნა,   სტაჟირების ვადის დასრულების  შემდეგ სტაჟიორთა ხელმძღვანელებისგან სტაჟირების შეფასების წერილების შეგროვება, მინისტრის თანხმობის შემდეგ სერტიფიკატების გაცემა
	|X| მაღალი

	- სამინისტროს თანამშრომელთა პროფესიული განვითარების დაგეგმვაში მონაწილეობა - საკურატორო დეპარტამენტებში შესაბამისი კითხვარების გაგზავნა და ანალიზის განხორციელება,    აგრეთვე შეფასების  შედეგების   საფუძველზე ანალიზის განხორციელება ;
	[bookmark: _GoBack]|X| მაღალი

	საქართველოს შრომის, ჯანმრთელობისა და სოციალური დაცვის სამინისტროსა და საჯარო სამართლის იურიდიული პირების პირადი საქმეების ინფორმაციის გამოთხოვა საშტატოს სახით (ყოველი თვის ბოლოს საშტატოების გამოთხოვა და განახლება)
	|X| საშუალო


	- ხელმძღვანელობის სხვადასხვა დავალებების შესრულება

	|X| საშუალო

	- სამინისტროს სახელმწიფო კონტროლს დაქვემდებარებულ საჯარო სამართლის იურიდიულ პირებში მოსამსახურეთა დანიშვნა-გათავისუფლების, მივლინებების შეთანხმების პროექტის მომზადება
	|X| საშუალო

	- სამინისტროს ცენტრალური აპარატის მოსამსახურეთა პირადი საქმეების წარმოება, საჭიროებისამებრ შესაბამისი ჩანაწერის შეტანა შრომის წიგნაკებსა და ჩანართ ფურცლებში. საავადმყოფო ფურცელზე მყოფ მოსამსახურეთა/მუშაკთა შესახებ შესაბამისი დოკუმენტაციის მომზადება. პერიოდულად საარქივო მასალის მომზადება და არქივში ჩაბარება
	|X| საშუალო

	- კომპეტენციის ფარგლებში, კორესპონდენციის განხილვა და  პასუხების მომზადება;
	|X| დაბალი


	დაკისრებული მოვალეობების შესრულებისას ურთიერთობა აქვს (შიდა და გარე)

	სსიპ საჯარო სამსახურის ბიურო, ადმინისტრაციული დეპარტამენტი, ეკონომიკური დეპარტამენტი, სამინისტროს დაქვემდებარებული საჯარო სამართლის იურიდიულ პირები

	ანგარიშგება 

	




საკვალიფიკაციო მოთხოვნები 

	განათლება

	აუცილებელი: 
	სასურველი: 

	პროფესიული განათლების დონე : 
	პროფესიული განათლების დონე : 

	|X|        ბაკალავრის ხარისხი                     


	

	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 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 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

	   - HRMS;
    - DES;



	

	კომპიუტერული პროგრამები
	კომპიუტერული პროგრამები

	      - Microsoft Office Word -  კარგი;
  - Microsoft Office Excel -   კარგი;
  - Microsoft Office PowerPoint -  კარგი;
   - Microsoft Office Outlook -  კარგი;
	

	უცხო ენები
	უცხო ენები

	
	

	სხვა
	სხვა

	გამოცდილება

	აუცილებელი: 
	სასურველი: 

	სამუშაო გამოცდილება:
	სამუშაო გამოცდილება:

	|X| 1  წელი 
	

	გამოცდილების სფერო:
	გამოცდილების სფერო

	- ზოგადი მუშაობის გამოცდილება
	- საჯარო სამსახურში ადამიანური რესურსების მართვა;

	ხელმძღვანელობის გამოცდილება:
	ხელმძღვანელობის გამოცდილება:

	
	

	კომპეტენციები და უნარები

	1. გუნდური მუშაობა;
2. დამოუკიდებელი მუშაობის უნარი;
3. ეფექტური კომუნიკაციის უნარი;
4. საკუთარი საქმის დაგეგმვის უნარი;
5. დროის ეფექტიანი მართვა; 
6.ინფორმაციის შეგროვებისა და ანალიზის უნარი 





უშუალო უფროსი (სახელი, გვარი, თანამდებობა)  ______________________________________
ხელმოწერა  ______________________
თარიღი  _________________________

მოხელე (სახელი, გვარი, თანამდებობა)  ______________________________________
ხელმოწერა  ______________________
თარიღი  _________________________


