სამუშაოს აღწერილობა

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

	დაწესებულების მისამართი
	თბილისი მ. თამარაშვილის 15ა

	საფოსტო ინდექსი
	

	სტრუქტურული ერთეული
	ანალიტიკის, ადამიანური რესურსების მართვისა და საერთაშორისო ურთიერთობების დეპარტამენტი


	ქვესტრუქტურა
	ანალიტიკის სამმართველო

	თანამდებობა

	თანამდებობის დასახელება
	კატეგორია
	რანგი
	ზღვრული სპეციალური წოდება

	ანალიტიკის სამმართველოს მთავარი სპეციალისტი
პირველი კატეგორიის უფროსი სპეციალისტი 

	პირველი
	მესამე
	

	უშუალო დაქვემდებარებაშია
(თანამდებობის დასახელება)
	II რანგის მეორადი სტრუქტურული ერთეულის ხელმძღვანელი - სამმართველოს უფროსი - ანალიტიკის სამმართველო

	უშუალოდ დაქვემდებარებულ სტრუქტურულ ერთეულთა რაოდენობა
	

	უშუალოდ დაქვემდებარებულ თანამშრომელთა რაოდენობა თანამდებობათა აღნიშვნით
	


	თანამშრომლის არყოფნის პერიოდში მის მოვალეობას ასრულებს
	

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

	თანამდებობრივი სარგოს ფარგლები
	1 300 ლარი

	თანამდებობის მიზანი

	სამინისტროს სისტემაში ანალიტიკური საქმიანობის განხორციელებაში მონაწილეობის მიღება


	ფუნქციები (მოვალეობები)
	პრიორიტეტულობა

	ა)  სამინისტროს სისტემაში ანალიტიკური საქმიანობის განხორციელებაში მონაწილეობის მიღება;

	|X| მაღალი

	ბ) სამინისტროს საქმიანობასთან დაკავშირებული ერთიანი სტრატეგიულ-პოლიტიკური დოკუმენტების შემუშავებაში მონაწილოების მიღება;

	|X| მაღალი

	გ) სამინისტროს საქმიანობასთან დაკავშირებული შესაბამისი სტატისტიკური ინფორმაციისა და მონაცემების ანალიზი;

	|X| მაღალი

	დ)  სამინისტროს სისტემის განვითარების მიზნით, სამოქმედო გეგმების, ანალიტიკური ბარათებისა და სხვა სტრატეგიული და პოლიტიკის დოკუმენტების შემუშავების პროცესში მონაწილეობის მიღება;

	|X| მაღალი

	ე) სამინისტროს წინაშე არსებული გამოწვევებისა და რისკების შესწავლა, ანალიზი, განზოგადება და სათანადო დასკვნების, წინადადებებისა და რეკომენდაციების მომზადება;
	|X| მაღალი

	ვ) რეფორმების მოკლე, საშუალო და გრძელვადიანი გეგმების შემუშავებაში მონაწილეობის მიღება;
	|X| მაღალი

	ზ) ხელმძღვანელის მიერ გაცემული სხვა დამატებითი დავალებების შესრულება კომპეტენციის ფარგლებში.
	|X| მაღალი

	დაკისრებული მოვალეობების შესრულებისას ურთიერთობა აქვს (შიდა და გარე)
	

	
შიდა: სამინისტროს დაქვემდებარებაში არსებული დეპარტამენტები, სამმართველოები, სსიპ-ები.
გარე: მთავრობის ადმინისტრაცია; სხვადასხვა სამინისტრო/უწყება; ადგილობრივი და საერთაშორისო სამთავრობო თუ არასამთავრობო ორგანიზაციები.
	

	

	ანგარიშგება 

	

	

	

	



საკვალიფიკაციო მოთხოვნები 

	განათლება

	აუცილებელი: 
	სასურველი: 

	პროფესიული განათლების დონე : 
	პროფესიული განათლების დონე : 

	
- უმაღლესი განათლება;

	

	განათლების სფერო: 
	განათლების სფერო: 

	- ბიზნესის ადმინისტრირების ან/და სოციალური მეცნიერებების (დარგი/სპეციალობა – პოლიტიკის მეცნიერება, სოციოლოგია, ეკონომიკა, საერთაშორისო ურთიერთობები) ან/და სამართალმცოდნეობის მიმართულებით;

	

	დამატებითი ლიცენზიები, სერტიფიკატები:

	დამატებითი ლიცენზიები, სერტიფიკატები:


	
	

	ცოდნა

	აუცილებელი: 
	სასურველი: 

	სამართლებრივი აქტები
	სამართლებრივი აქტები

	- საქართველოს კონსტიტუცია;
- „საჯარო სამსახურის შესახებ" საქართველოს კანონი;
- სამინისტროს დებულება;
- კონვენცია „ ლტოლვილთა სტატუსის შესახებ “ (1951);
- „ ლტოლვილთა სტატუსის შესახებ ”, 1967 წლის 31 იანვრის ოქმი;
- „საერთაშორისო დაცვის შესახებ “ საქართველოს კანონი;
- „საქართველოს მიგრაციის სტრატეგიის დამტკიცების შესახებ“ საქართველოს მთავრობის 2013 წლის 15 მარტის №59 დადგენილება;
- „საქართველოს ოკუპირებული ტერიტორიებიდან იძულებით გადაადგილებულ პირთა - დევნილთა შესახებ “ საქართველოს კანონი.
	

	პროფესიული ცოდნა
	პროფესიული ცოდნა

	    - დოკუმენტბრუნვის ელექტრონული სისტემა
	

	კომპიუტერული პროგრამები
	კომპიუტერული პროგრამები

	Microsoft Office Word -  კარგი;
Microsoft Office Excel -   კარგი;
Microsoft Office Outlook -  კარგი;
Microsoft Office Power Point - კარგი;
	

	უცხო ენები
	უცხო ენები

	ინგლისური ენა -კარგი
	

	გამოცდილება

	აუცილებელი: 
	სასურველი: 

	სამუშაო გამოცდილება:
	

	  2 წელი   
	

	გამოცდილების სფერო:
	გამოცდილების სფერო

	- სტრატეგიული დოკუმენტებისა და კანონპროექტების, ანგარიშების შედგენის , ანალიტიკური მუშაობის გამოცდილება; 

	

	ხელმძღვანელობის გამოცდილება:
	ხელმძღვანელობის გამოცდილება:

	
	

	კომპეტენციები და უნარები

	1. ეფექტური კომუნიკაციის უნარი;
2. ცვლილებებისა და სიახლეების  ინიცირების უნარი; 
3. დამოუკიდებლად მუშაობის უნარი;
4. გუნდური მუშაობის უნარი;
5. კომპლექსური აზროვნება;
6. დროის ეფექტიანი მართვა;
7. საქმის დაგეგმვისა და ორგანიზების უნარი;
8. დეტალებზე ორიენტირების უნარი;
9. ინფორმაციის შეგროვებისა და ანალიზის უნარი;
10. სტრესულ სიტუაციაში მუშაობის უნარი;
11. არაკონფლიქტურობა;
12. მაღალი პასუხისმგებლობის გრძნობა.
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