სამუშაოს აღწერილობა

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

	დაწესებულების მისამართი
	თბილისი, წერეთლის გამზ. 144

	საფოსტო ინდექსი
	0159

	სტრუქტურული ერთეული
	ანალიტიკის, ადამიანური რესურსების მართვისა და საერთაშორისო ურთიერთობების დეპარტამენტი

	ქვესტრუქტურა
	

	თანამდებობა

	თანამდებობის დასახელება
	კატეგორია
	რანგი
	ზღვრული სპეციალური წოდება

	დეპარტამენტის უფროსის მოადგილე
	მეორე
	პირველი
	

	უშუალო დაქვემდებარებაშია
(თანამდებობის დასახელება)
	
დეპარტამენტის უფროსი

	უშუალოდ დაქვემდებარებულ სტრუქტურულ ერთეულთა რაოდენობა
	3 სამმართველო

	უშუალოდ დაქვემდებარებულ თანამშრომელთა რაოდენობა თანამდებობათა აღნიშვნით
	სამმართველოს უფროსი, მეორადი სტრუქტურული ერთეულის ხელმძღვანელი  - 3;
(მთავარი სპეციალისტი, პირველი კატეგორიის უფროსი სპეციალისტი -6;
მთავარი სპეციალისტი, მეორე კატეგორიის უფროსი სპეციალისტი -8;
 უფროსი სპეციალისტი, მესამე  კატეგორიის უფროსი სპეციალისტი -3, სპეციალისტი;
პირველი კატეგორიის უმცროსი სპეციალისტი  -1; შრომითი ხელშეკრულებით დასაქმებული -2)


	თანამშრომლის არყოფნის პერიოდში მის მოვალეობას ასრულებს
	სამმართველოს უფროსი, მეორადი სტრუქტურული ერთეული ხელმძღვანელი

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

	თანამდებობრივი სარგოს ფარგლები
	3,600 ლარი

	თანამდებობის მიზანი

	· ფუნქცია-მოვალეობების განაწილება სამმართველოებს შორის; 
· სამინისტროს საგარეო ურთიერთობების კოორდინაციაში ჩართულობა;
· ადამიანური რესურსების მართვის სისტემის დანერგვისა და განვითარების ხელშეწყობა;
· სამინისტროს ცენტრალურ აპარატსა და სამინისტროს სახელმწიფო კონტროლს დაქვემდებარებულ საჯარო სამართლის იურიდიულ პირებს შორის თანამშრომლობის კოორდინაცია, დეპარტამენტის კომპეტენციის ფარგლებში;
· სამინისტროს საქმიანობის პროტოკოლური უზრუნველყოფა.


	ფუნქციები (მოვალეობები)
	პრიორიტეტულობა

	- დეპარტამენტის საქმიანობის კოორდინაცია და შესრულების მონიტორინგის განხორციელება; მუდმივი და მიმდინარე დავალებების განაწილება, სამუშაოს შესრულების პროცესის მონიტორინგის განხორციელება, თანამშრომლებთან ეფექტური უკუკავშირის დამყარება;
	|X| მაღალი

	- სამინისტროს საგარეო ურთიერთობების კოორდინაცია: 
	|X| მაღალი

	- სამინისტროს ცენტრალურ აპარატსა და სსიპ-ებს შორის თანამშრომლოის კოორდინაცია, დეპარტამენტის კომპეტენციის ფარგლებში;
	|X| მაღალი 

	- სამინისტროს მიერ განხორციელებული საერთაშორისო და ეროვნული ანგარიშების მომზადების პროცესში ჩართულობა;                      
	|X| საშუალო

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

	- პროტოკოლური უზრუნველყოფა;; უცხოელ პარტნიორებთან მინისტრისა და მოადგილეების შეხვედრების დანიშვნა, სტუმართა დახვედრა-გაცილების, სასაუბროს მომზადების უზრუნველყოფა;
- კონფერენციებისა თუ სამუშაო შეხვედრების/ღონისძიების, ასევე, უცხოელ სტუმართა საპატივსაცემოდ, მინისტრის/სამინისტროს სახელით სამუშაო სადილების დაგეგმვა და განხორციელების უზრუნველყოფა;
	|X| დაბალი

	- დეპარტამენტის თანამშრომელთა მიერ შესრულებული კორესპონდენციის ვიზირება;
	|X| მაღალი

	- სამინისტროს ურთიერთობის კოორდინაცია დონორებთან, დიპლომატიურ კორპუსთან, საკონსულოებთან, საქართველოს მისიებთან საზღვარგარეთ, საერთაშორისო ორგანიზაციებთან და მათ სამდივნოებთან, საერთაშორისო ინსტიტუტებთან, საზღვარგარეთის ქვეყნების სახელმწიფო ორგანიზაციებთან და საქართველოში აკრედიტირებულ დიპლომატიურ კორპუსთან;
	|X| საშუალო

	[bookmark: _GoBack]- ადამიანური რესურსების მართვის სისტემის დანერგვის ხელშეწყობა;
	|X| მაღალი

	- სამინისტროს მაღალი რანგის უცხოელი სტუმრების საქართველოში ვიზიტის მომზადება; ვიზიტის პროგრამის, სამუშაო შეხვედრების, სადილების, საჩუქრების ორგანიზების უზრუნველყოფა;
	|X| დაბალი

	დაკისრებული მოვალეობების შესრულებისას ურთიერთობა აქვს (შიდა და გარე)

	შიდა - სამინისტროს სტრუქტურული ქვედანაყოფები და მის დაქვემდებარებაში მყოფი საჯარო სამართლის იურიდიულ პირები
გარე - სახელმწიფო დაწესებულებები (სამინისტროები, საქართველოს პარლამენტი, საქართველოს მთავრობის ადმინისტრაცია). საერთაშორისო და ადგილობრივი არასამთავრობო ორგანიზაციები.


	

	ანგარიშგება 

	- დეპარტამენტის უფროსის მოადგილე ანგარიშვალდებულია დეპარტამენტის უფროსის წინაშე




საკვალიფიკაციო მოთხოვნები 

	განათლება

	აუცილებელი: 
	სასურველი: 

	პროფესიული განათლების დონე : 
	პროფესიული განათლების დონე : 

	
- უმაღლესი განათლება;

	

	განათლების სფერო: 
	განათლების სფერო: 

	ჰუმანიტარული მეცნიერებები
	მენეჯმენტი
ადმინისტრირება 
სამედიცინო და საბუნებისმეტყველო ჰუმანიტარული მეცნიერებები
საერთაშორისო ურთიერთობები;

	დამატებითი ლიცენზიები, სერტიფიკატები:

	დამატებითი ლიცენზიები, სერტიფიკატები:


	
	- ზოგადი მენეჯმენტის სერთიფიცირებული კურსი;
- საჯარო პოლიტიკის კურსი
- სტრესული და კონფლიქტური სიტუაციების მართვა;
- გენდერის საკითხები;


	ცოდნა

	აუცილებელი: 
	სასურველი: 

	სამართლებრივი აქტები
	სამართლებრივი აქტები

	- საქართველოს კონსტიტუცია;
- ,,საჯარო სამსახურის შესახებ“ საქართველოს კანონი;
- საქართველოს ზოგადი ადმინისტრაციული კოდექსი (II-IV თავები) ;
- ,,საქართველოს ოკუპირებული ტერიტორიებიდან დევნილთა, შრომის. ჯანმრთელობისა და სოციალური დაცვის  სამინისტროს დებულების დამტკიცების შესახებ“ საქართველოს მთავრობის 2018 წლის 14 სექტემბრის  N473 დადგენილება;
- ,,საჯარო სამსახურში ინტერესთა შეუთავსებლობისა და კორუფციის შესახებ“ საქართველოს კანონი
	

	პროფესიული ცოდნა
	პროფესიული ცოდნა

	- გაეროს სახელმძღვანელო პრინციპები იძულებით გადაადგილებულ პირთა მიმართ
 - საქართველო-ევროკავშირის თანამშრომლობის ძირითადი მიმართულებების თაობაზე ინფორმაციის ფლობა.
	· დევნილთა მიმართ სახელმწიფო სტრატეგია;
· რეზოლუცია 1325;
· საერთაშორიო ორგანიზაციების ანგარიშები დევნილებთან დაკავშირებით;


	კომპიუტერული პროგრამები
	კომპიუტერული პროგრამები

	Microsoft Office Word
Microsoft Office Excel 
Microsoft Office PowerPoint
Microsoft Office Outlook 

	

	უცხო ენები
	უცხო ენები

	ინგლისური B2
	- ინგლისური ენა - C2;
- რუსული ენა - C2;

	სხვა

	სხვა


	გამოცდილება

	აუცილებელი: 
	სასურველი: 

	სამუშაო გამოცდილება:
	სამუშაო გამოცდილება:

	-  5 წელი;
	

	გამოცდილების სფერო:
	გამოცდილების სფერო

	- საერთაშორისო ურთიერთობები
- ადამიანური რესურსების მართვა
	

	ხელმძღვანელობის გამოცდილება:
	ხელმძღვანელობის გამოცდილება:

	- 2  წელი;

	5 წელი;

	კომპეტენციები და უნარები

	
-  ეფექტური კომუნიკაციისა და მოლაპარაკებების წარმართვის უნარი;
-  საჯარო დაწესებულების წარმომადგენლობის უნარი;
- სტრატეგიული და კომპლექსური აზროვნების უნარი;
- სტრუქტურული ერთეულისა და ინდივიდუალური ამოცანების დასახვის უნარი;
- ცვლილებების/ სიახლეების  ინიციირებისა და მართვის უნარი;
- პროექტების მართვის უნარი;
- თათბირებისა და შეხვედრების წარმართვის უნარი;
- მოხელის პროფესიული განვითარების, შეფასებისა და მოტივირების უნარი;
- გუნდის განვითარების უნარი;
- პრობლემების გადაჭრისა და კონფლიქტების მართვის უნარი.




უშუალო უფროსი (სახელი, გვარი, თანამდებობა)  

ხელმოწერა  ______________________

თანამშრომელი (სახელი, გვარი,): თამარ ბასილია  

ხელმოწერა  ______________________


თარიღი  _________________________
