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


	დაწესებულების მისამართი
	ქ. თბილისი, აკაკი წერეთლის გამზირი №144


	საფოსტო ინდექსი
	0159


	სტრუქტურული ერთეული
	შიდა აუდიტის დეპარტამენტი-პირველადი სტრუქტურული ერთეული


	ქვესტრუქტურა
	ინსპექტირების სამმართველო-მეორადი სტრუქტურული ერთეული

	თანამდებობა

	თანამდებობის დასახელება
	კატეგორია
	რანგი
	ზღვრული სპეციალური წოდება

	უფროსი სპეციალისტი
	მეორე
	მესამე
	

	უშუალო დაქვემდებარებაშია
(თანამდებობის დასახელება)
	- შიდა აუდიტის დეპარტამენტის უფროსი;
- შიდა აუდიტის დეპარტამენტის უფროსის მოადგილე;
- ინსპექტირების სამმართველოს უფროსი.

	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
	1100 ლარი

	თანამდებობის მიზანი

	 - სამინისტროსა და სამინისტროს სისტემაში დისციპლინის, კანონიერების, სამსახურებრივი ეთიკის ნორმების შესრულებასა და დაცვაზე სამსახურებრივი კონტროლისა და ზედამხედველობის განხორციელებაში მონაწილეობა;
   - გეგმის/შემოსული საჩივარ-განცხადებების/ინფორმაციის საფუძველზე საქმიანობის განხორციელება კანონმდებლობის მოთხოვნების დაცვით.


	ფუნქციები (მოვალეობები)
	პრიორიტეტულობა

	- წლიური გეგმის/შემოსული საჩივარ-განცხადებების/ინფორმაციის საფუძველზე საქმიანობის განხორციელება კანონმდებლობის მოთხოვნების დაცვით ხარისხის უხრუნველყოფისა და გაუმჯობესების პროგრამის კრიტერიუმებით;
	|X| მაღალი

	-  სამინისტროსა და სამინისტროს სისტემაში დისციპლინის, კანონიერების, სამსახურებრივი ეთიკის ნორმების შესრულებასა და დაცვაზე სამსახურებრივი კონტროლისა და ზედამხედველობის განხორციელებაში მონაწილეობა;

	|X| მაღალი

	-  სამინისტროსა და სამინისტროს სისტემის თანამშრომელთა მიერ მოქალაქეთა კონსტიტუციური უფლებებისა და კანონიერი ინტერესების დარღვევის, სამსახურებრივი გადაცდომის ფაქტებისა და სხვა მართლსაწინააღმდეგო ქმედებათა შესახებ საჩივარ-განცხადებების შესწავლა, სამსახურებრივი შემოწმების ჩატარება, შემოწმების შედეგების შესახებ ინფორმაციის/დასკვნის/მოხსენებითი ბარათის შედგენასა და გასატარებელ ღონისძიებებთან დაკავშირებით რეკომენდაციების შემუშავება/გაცემაში მონაწილეობის მიღება და პასუხიმგებლობა მის მიერ შესრულებულ საქმიანობაზე;


	|X| მაღალი

	- ხელმძღვანელის მიერ გაცემული სხვა დამატებითი დავალებების შესრულება კომპეტენციის ფარგლებში;

	|X| მაღალი

	დაკისრებული მოვალეობების შესრულებისას ურთიერთობა აქვს (შიდა და გარე)

	სამინისტროს სტრუქტურული ერთეულები

	სამინისტროს სისტემაში შემავალი დაწესებულებები

	ანგარიშგება 

	
სამმართველოს/დეპარტამენტის უფროსისთვის გაწეული მუშაობის შესახებ პერიოდული ანგარიშის წარდგენა.





საკვალიფიკაციო მოთხოვნები 

	განათლება

	აუცილებელი: 
	სასურველი: 

	პროფესიული განათლების დონე : 
	პროფესიული განათლების დონე : 

	
- უმაღლესი განათლება;

	

	განათლების სფერო: 
	განათლების სფერო: 

	
	- მიმართულება - ბიზნესის ადმინისტრირება, დარგი/სპეციალობა - საბუღალტრო აღრიცხვა, ქვედარგი/სპეციალიზაცია - ფინანსური აღრიცხვა და კონტროლი ან/და აუდიტი ან/და მმართველობითი აღრიცხვა და შიდა კონტროლი;
- მიმართულება - სამართალი;

	დამატებითი ლიცენზიები, სერტიფიკატები:

	დამატებითი ლიცენზიები, სერტიფიკატები:


	 


	
- პროექტების მართვის სერთიფიცირებული კურსი;


	ცოდნა

	აუცილებელი: 
	სასურველი: 

	სამართლებრივი აქტები
	სამართლებრივი აქტები

	- საქართველოს კონსტიტუცია;
- ,,საჯარო სამსახურში ინტერესთა შეუთავსებლობისა და კორუფციის შესახებ“ საქართველოს კანონი;
- ,,საჯარო სამსახურის შესახებ“ საქართველოს კანონი;
- საქართველოს ზოგადი ადმინისტრაციული კოდექსი;
- „საქართველოს ოკუპირებული ტერიტორიებიდან დევნილთა, შრომის, ჯანმრთელობისა და სოციალური დაცვის სამინისტროს დებულების დამტკიცების შესახებ“ საქართველოს მთავრობის 2018 წლის 14 სექტემბრის №437 დადგენილება;
- „შიდა აუდიტორთა სახელმძღვანელო პრინციპების დამტკიცების შესახებ“ საქართველოს მთავრობის 2010 წლის 30 ივლისის №1013 განკარგულება;
- „შიდა აუდიტის მეთოდოლოგიის დამტკიცების შესახებ“ საქართველოს მთავრობის  2016 წლის 26 დეკემბრის №593 დადგენილება;
- „შიდა აუდიტის სტანდარტების დამტკიცების შესახებ“ საქართველოს მთავრობის 2010 წლის 30 ივლისის №1015 განკარგულება;'
- „შიდა აუდიტორთა ეთიკის კოდექსის დამტკიცების შესახებ“ საქართველოს მთავრობის 2010 წლის 30 ივლისის №1016 განკარგულება.
- ,,საჯარო სამსახურში ინტერესთა შეუთავსებლობისა და კორუფციის შესახებ“ საქართველოს კანონი;
„სახელმწიფო შიდა ფინანსური კონტროლის შესახებ“ საქართველოს კანონი;

	

	პროფესიული ცოდნა
	პროფესიული ცოდნა

	    
   
	
  


	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:

	- შესაბამის სფეროში მუშაობის  1  წელი; 
	

	გამოცდილების სფერო:
	გამოცდილების სფერო

	- შიდა აუდიტის ან/და ფინანსური კონტროლის  განხორციელების სფერო;
	

	ხელმძღვანელობის გამოცდილება:
	ხელმძღვანელობის გამოცდილება:

	
	

	კომპეტენციები და უნარები

	
- ანალიტიკური აზროვნება;
- გუნდური მუშაობა;
- დამოუკიდებელი მუშაობის უნარი;
- ეფექტური კომუნიკაციის უნარი;
- საკუთარი საქმის დაგეგმვისა და ორგანიზების უნარი;
- დროის ეფექტიანი მართვის უნარი.




უშუალო უფროსი (სახელი, გვარი, თანამდებობა) მიხეილ ხაპურიძე 

ხელმოწერა  ______________________

თანამშრომელი (სახელი, გვარი,)  ნანა კობალავა

ხელმოწერა  ______________________


თარიღი  _________________________
