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	უშუალო დაქვემდებარებაშია
(თანამდებობის დასახელება)
	დეპარტამენტის უფროსის, პირველადი სტრუქტურული ერთეულის ხელმძღვანელის

	უშუალოდ დაქვემდებარებულ სტრუქტურულ ერთეულთა რაოდენობა
	1  - სტრუქტურული ერთეული

	უშუალოდ დაქვემდებარებულ თანამშრომელთა რაოდენობა თანამდებობათა აღნიშვნით
	4 - უფორსი სპეციალისტი, მესამე კატეგორიის უფროსი სპეციალისტი;

	თანამშრომლის არყოფნის პერიოდში მის მოვალეობას ასრულებს
	ბრძანებით განსაზღვრული პირი

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

	თანამდებობრივი სარგოს ფარგლები
	2800

	თანამდებობის მიზანი

	სამმართველოს გამართული ფუნქციონირების უზრუნველყოფა, სოციალური დაცვის პოლიტიკის შემუშავება-განხორციელების ხელშეწყობა, საპენსიო უზრუნველყოფისა და სოციალური დახმარებების ადმინისტრირების მექანიზმების გაუმჯობესებისათვის საჭირო ღონისძიებების განხორციელება. საჭიროებისამებრ საკანონმდებლო ცვლილებების ინიცირების ხელშეწყობა; კომპეტენციის შესაბამისად სფეროში შემავალი საკითხების კოორდინაციის მხარდაჭერა; 



	ფუნქციები (მოვალეობები) 
სოციალური დაცვის სახელმწიფო პროგრამების შემუშავებაში მონაწილეობის მიღება და მათი განხორციელების ხელშეწყობა;
კომპეტენციის ფარლებში საპენსიო და სოციალური დახმარების პოლიტიკის შემუშავების მიზნით შესაბამისი პროექტების, ინიციატივების, წინადადებების, დასკვნების მომზადება;
სახელმწიფო გასაცემლების ადმინისტრირების ეფექტური მექანიზმების შემუშავების კოორდინაციის მიზნით, ინფორმაციის მიღება/დამუშავება, ანალიზი, საჭიროების შემთხვევაში რეკომენდაციების შემუშავება და ცვლილებების განხორციელების ხელშეწყობა;
საკანონმდებლო და კანონქვემდებარე აქტების პროექტების მომზადება;
კომპეტენციას მიკუთვნებულ სფეროში, სამინისტროს მიერ დასადები საერთაშორისო ხელშეკრულებებისთვის წინადადებების მომზადება/მომზადებაში მონაწილეობა, ასევე, საერთაშორისო ხელშეკრულებებში ცვლილებებისა და დამატებების შეტანის მიზანშეწონილობის განსაზღვრის მიზნით წინადადებების მომზადება;
სამმართველოს გამართული ფუნქციონირების უზრუნველყოფა;
  სხვადასხვა დოკუმენტაციის/ინფორმაციის, მათ შორის მოქალაქეთა განცხადებებისა და წერილების განაწილება, დადგენილი წესით განხილვა და საპასუხო წერილების ვიზირება
სხვადასხვა სახელმწიფო უწყებებთან საინფორმაციო შეხვედრების გამართვა ;
კომისიების/სამუშო ჯგუფების/საბჭოების მუშაობაში მონაწილეობა და კომპეტენციის ფარგლებში მუშობის კოორდინაცია;
საჭიროებისამებრ მასმედიასთან ურთიერთობა 

	პრიორიტეტულობა
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	დაკისრებული მოვალეობების შესრულებისას ურთიერთობა აქვს (შიდა და გარე) 
სახელმწიფო და ადგილობრივი თვითმმართველობის ორგანოებთან (სამინისტროები, სსიპ-ები, მუნიციპალიტეტები და სხვა), ადგილობრივ და საერთაშორისო ორგანიზაციებთან, სამინისტროს სახელმწიფო კონტროლს დაქვემდებარებული საჯარო სამართლის იურიდიული პირებთან, სამინისტროს სტრუქტურული ქვედანაყოფებთან, მასმედიასთან და სხვა დაინტერესებულ მხარეებთან 



	ანგარიშგება მოთხოვნის შესაბამისად გარე და შიდა პერიოდული ანგარიშების მომზადება

	




საკვალიფიკაციო მოთხოვნები 

	განათლება

	აუცილებელი: 
	სასურველი: 

	პროფესიული განათლების დონე : 
	პროფესიული განათლების დონე : 

	ბაკალავრის ხარისხი                      
	მაგისტრის ხარისხი

	განათლების სფერო: 
	განათლების სფერო: 

	ეკონომიკური/სოციალური/სამედიცინო

	სოციალური მეცნიერებები


	დამატებითი ლიცენზიები, სერტიფიკატები:

	დამატებითი ლიცენზიები, სერტიფიკატები:


	
	

	ცოდნა

	აუცილებელი: 
	სასურველი: 

	სამართლებრივი აქტები
	სამართლებრივი აქტები

	შესაბამისი წლის ბიუჯეტის შესახებ საქართველოს კანონი
„სახელმწიფო პენსიის შესახებ“ საქართველოს კანონი
„სახელმწიფო კომპენსაციისა და სახელმწიფო აკადემიური სტიპენდიის შესახებ“ საქართველოს კანონი
„სოციალური დახმარების შესახებ“ საქართველოს კანონი
შესაბამისი კანონქვემდებარე აქტები
	„ზოგადი ადმინისტრაციული კოდექსი“
„საჯარო სამსახურის შესახებ“ საქართველოს კანონი

	პროფესიული ცოდნა
	პროფესიული ცოდნა

	
სოციალური დაცვის სფერო

	

	კომპიუტერული პროგრამები
	კომპიუტერული პროგრამები

	WORD  EXCEL  POWERPOINT   OUTLOOK    
	

	უცხო ენები
	უცხო ენები

	რუსული
ინგლისური
	რუსული
ინგლისური

	სხვა

	სხვა


	გამოცდილება


	აუცილებელი: 
	სასურველი: 

	სოციალური დაცვის სფერო
	სოციალური დაცვის სფერო

	
	

	გამოცდილების სფერო:
	გამოცდილების სფერო

	1-3 წელი

	3-5 წელი

	ხელმძღვანელობის გამოცდილება:
	ხელმძღვანელობის გამოცდილება:

	1-3 წელი

	3-5 წელი

	კომპეტენციები და უნარები

	1. ავლენს ეფექტიანი უკუკავშირის მიცემის უნარს
2. მოქნილია და ადვილად ადაპტირდება ცვლილებებზე
3. მუშაობს გუნდურად და ასევე ავლენს დამოუკიდებლად მუშაობის უნარს; 
4. ეფექტიანად მუშაობს სტრესის ზემოქმედების ქვეშ 
5. ავლენს კრიტიკული აზროვნების უნარს
6. ორიენტირებულია შედეგებზე
7. ავლენს სტრუქტურული ერთეულისა და ინდივიდუალური ამოცანების ანალიზის უნარს
8. ავლენს ორგანიზების უნარს
9. ავლენს საკანონმდებლო ტექნიკის გამოყენების უნარს
10. ავლენს ბიუჯეტის ფორმულირებისა და ანალიზის უნარს





უშუალო უფროსი (სახელი, გვარი, თანამდებობა)  სოციალური დაცვის დეპარტამენტის უფროსი, პირველადი სტრუქტურული ერთეულის ხელმძღვანელი - ნინო ოდიშარია
ხელმოწერა  ______________________
თარიღი  _________________________


მოხელე (სახელი, გვარი, თანამდებობა)  სოციალური დაცვის დეპარტამენტის პენსიისა და სოციალური დახმარების სამმართველოს უფროსი, მეორადი სტრუქტურული ერთეულის ხელმძღვანელი- თეა გვარამაძე
ხელმოწერა  ______________________
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