სამუშაოს აღწერილობა

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

	დაწესებულების მისამართი
	თბილისი მ. თამარაშვილის 15ა

	საფოსტო ინდექსი
	

	სტრუქტურული ერთეული
	შიდა აუდიტის დეპარტამენტი-პირველადი სტრუქტურული ერთეული

	ქვესტრუქტურა
	

	თანამდებობა

	თანამდებობის დასახელება
	კატეგორია
	რანგი
	ზღვრული სპეციალური წოდება

	შიდა აუდიტის  დეპარტამენტის უფროსის მოადგილე
	პირველადი სტრუქტურული ერთეულის  ხელმძღვანელის მოადგილე
	მეორე
	

	უშუალო დაქვემდებარებაშია
(თანამდებობის დასახელება)
	
შიდა აუდიტის დეპარტამენტის უფროსის

	უშუალოდ დაქვემდებარებულ სტრუქტურულ ერთეულთა რაოდენობა
	1

	უშუალოდ დაქვემდებარებულ თანამშრომელთა რაოდენობა თანამდებობათა აღნიშვნით
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	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
	2 800 ლარი

	თანამდებობის მიზანი

	 მონაწილეობა დეპარტამენტის ხელმძღვანელობასა და საქმიანობის წარმართვაში,
პირველადი სტრუქტურული ერთეულის ხელმძღვანელისთვის ხელის შესყობა მისთვის განსაზღვრული ფუნქცია-მოვალეობების განხორციელების პროცესში
 

	ფუნქციები (მოვალეობები)
	პრიორიტეტულობა

	- სამსახურებრივი დისციპლინის უზრუნველყოფის საქმიანობის კოორდინაცია, თანამშრომლებს შორის ფუნქციების, მოვალეობების, დავალებების გადანაწილება, დავალებების შესრულების კონტროლი ; 

	|X| მაღალი

	- თანამშრომელთა სამსახურებრივ გადაცდომათა და მართლსაწინააღმდეგო ქმედებათა ჩადენის ფაქტების გამოვლენის, მათი შესწავლის და შესაბამისი დასკვნების მომზადების უზრუნველყოფა; 

	|X| მაღალი

	- შიდა აუდიტის დეპარტამენტში მომზადებული  დოკუმენტების ხელისმოწერა კომპეტენციის ფარგლებში;

	|X|მაღალი

	- ხელმძღვანელის მიერ გაცემული სხვა დამატებითი დავალებების შესრულება კომპეტენციის ფარგლებში;

	|X| მაღალი

	დაკისრებული მოვალეობების შესრულებისას ურთიერთობა აქვს (შიდა და გარე)

	
შიდა - სამინისტროს ყველა სტრუქტურული ერთეულები, სამინისტრის სისტემის დაწესებულებები

გარე - საქართველოს პროკურატურა, სხვადასხვა საგამოძიებო ორგანოები, სახელმწიფო დაწესებულებები, ჰარმონიზაციის ცენტრი,  ფინანსთა სამინისტროს აკადემია, დონორი და არასამთავრობო ორგანიზაციები;

	

	ანგარიშგება 

	
- ყოველდღიური ზეპირი ანგარიში;





საკვალიფიკაციო მოთხოვნები 

	განათლება

	აუცილებელი: 
	სასურველი: 

	პროფესიული განათლების დონე : 
	პროფესიული განათლების დონე : 

	
- 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 ოკუპირებული ტერიტორიებიდან იძულებით გადაადგილებულ პირთა, განსახლებისა და ლტოლვილთა სამინისტროს დებულების დამტკიცების შესახებ“ საქართველოს მთავრობის 2008 წლის 22 თებერვლის N34 დადგენილება;
- ,,საქართველოს ოკუპირებული ტერიტორიებიდან იძულებით გადაადგილებულ პირთა, განსახლებისა და ლტოლვილთა სამინისტროს შიდა აუდიტის დეპარტამენტის დებულების დამტკიცების შესახებ“ საქართველოს ოკუპირებული ტერიტორიებიდან იძულებით გადაადგილებულ პირთა, განსახლებისა და ლტოლვილთა მინისტრის 2016 წლის 17 თებერვლის  №724 ბრძანება;
- ,,საჯარო სამსახურში ინტერესთა შეუთავსებლობისა და კორუფციის შესახებ“ საქართველოს კანონი;
- „სახელმწიფო აუდიტის სამსახურის შესახებ“ საქართველოს კანონი;
- „სახელმწიფო შიდა ფინანსური კონტროლის შესახებ“ საქართველოს კანონი;
- "შიდა აუდიტის სტანდარტების დამტკიცების შესახებ“ საქართველოს მთავრობის 2010 წლის 30 ივლისის №1015 განკარგულება;

- „სახელმწიფო სექტორში რისკის მართვის სახელმძღვანელოს დამტკიცების თაობაზე“ საქართველოს ფინანსთა მინისტრის 2011 წლის 30 დეკემბრის №644 ბრძანება;
- სისხლის სამართლის კოდექსი;
-საქართველოს ზოგადი ადმინისტრაციული კოდექსი;


	

	პროფესიული ცოდნა
	პროფესიული ცოდნა

	    - E document; 
 
	


	კომპიუტერული პროგრამები
	კომპიუტერული პროგრამები

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

	

	უცხო ენები
	უცხო ენები

	

	 - ინგლისური ენა - A2;
 - რუსული ენა - A2;

	სხვა

	სხვა


	გამოცდილება

	აუცილებელი: 
	სასურველი: 

	სამუშაო გამოცდილება:
	სამუშაო გამოცდილება:

	- სპეციალობით ან/და შესაბამის სფეროში 3 წელი, მათ შორის ხელმძღვანელობის – 1 წელი;   
-   სპეციალობით ან/და შესაბამის სფეროში – 5 წელი;

	

	გამოცდილების სფერო:
	გამოცდილების სფერო

	- უსაფრთხოება ან/და გამოძიება ან/და ინსპექტირება ან/და მონიტორინგი;
	

	ხელმძღვანელობის გამოცდილება:
	ხელმძღვანელობის გამოცდილება:

	-1  წელი;

	- 3 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.
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