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	თანამდებობის მიზანი


	დაკისრებული მოვალეობების დროული და ხარისხიანი შესრულება;

	ფუნქციები (მოვალეობები)
	პრიორიტეტულობა

	დეპარტამენტის საერთო საქმიანობის ხელმძღვანელობა და მართვა; პასუხისმგებლობის აღება დეპარტამენტის ფუნქციებისა და უფლება-მოვალეობების განხორციელებაზე;
	მაღალი

	დეპარტამენტის წარმომადგენლობა; დეპარტამენტის სახელით მონაწილეობის მიღება  სხვადასხვა შეხვედრებში, კომისიებში, საბჭოებში და სამუშაო ჯგუფებში;
	მაღალი

	დავალებების განაწილება და  მითითებების გაცემა დეპარტამენტის სამმართველოების უფროსებსა და დეპარტამენტის საჯარო მოსამსახურეებისათვის;
	მაღალი

	ზედამხედველობის გაწევა დეპარტამენტის საჯარო მოსამსახურეების მიერ დაკისრებული მოვალეობების შესრულებაზე,  მათ მიერ სამინისტროს შინაგანაწესის შესრულების კონტროლზე განხორციელება;
	მაღალი

	კომპეტენციის ფარგლებში ხელმოწერა ან ვიზის დადება დეპარტამენტში მომზადებულ დოკუმენტებზე, ასევე სამინისტროს სტრუქტურული ქვედანაყოფებისა და  სამინისტროს სისტემაში შემავალი დაწესებულებების მიერ შემუშავებული შესაბამისი სამართლებრივი აქტების პროექტებზე;
	მაღალი

	კურატორი ხელმძღვანელისათვის დეპარტამენტის მიერ გაწეული საქმიანობის შესახებ პერიოდული (კვარტალური და წლიური) ანგარიშის წარდგენა;  მინისტრის მიერ დადგენილი წესით სხვა სახის ანგარიშების მომზადებისა და სამინისტროს ხელმძღვანელობისთვის წარდგენის ასევე, უზრუნველყოფა;
	მაღალი

	ამ დებულებით დეპარტამენტისათვის დაკისრებული ფუნქციების შესრულების ორგანიზება, ცალკეული საკითხების მოწესრიგება და გადაწყვეტის მიზნით  მინისტრისათვის  შესაბამისი წინადადებების წარდგენა;

	მაღალი

	მინისტრისათვის წინადადებების წარგენა დეპარტამენტის შიდა სტრუქტურის, საშტატო განრიგის, მუშაობის ორგანიზაციის, დეპარტამენტის საჯარო მოსამსახურეების პრემიების, წახალისების, კვალიფიკაციის ამაღლების ან მათთვის დისციპლინური პასუხისმგებლობის დაკისრების შესახებ;  

	მაღალი

	შუამდგომლობის გაწევა იმ დამატებითი მატერიალურ-ტექნიკური საშუალებებისა და ინვენტარის გამოყოფაზე, რაც აუცილებელია დეპარტამენტის წინაშე მდგარი ფუნქციებისა და ამოცანების უკეთესად შესრულებისათვის;
	მაღალი

	 დეპარტამენტის საჯარო მოსამსახურეთა მიერ გაწეული მუშაობის შესახებ პერიოდული ანგარიშის მიღება;
	მაღალი

	საჭიროების შემთხვევაში სამინისტროს ხელმძღვანელობისათვის წინადადებების წარდგენა  სასამართლო პროცესზე სამინისტროს სტრუქტურული ქვედანაყოფებისა და, ცალკეულ შემთხვევებში, სამინისტროს სისტემაში შემავალი დაწესებულებების წარმომადგენლების დასწრების აუცილებლობის შესახებ;
	მაღალი

	დაკისრებული მოვალეობების შესრულებისას ურთიერთობა აქვს (შიდა და გარე)

	ანალიტიკის, ადამიანური რესურსების მართვისა და საერთაშორისო ურთიერთობების დეპარტამენტი;

	შიდა აუდიტის დეპარტამენტი;

	ჯანმრთელობის დაცვის დეპარტამენტი;

	სოციალური დაცვის დეპარტამენტი;

	იურიდიული დეპარტამენტი;

	ადმინისტრაციული დეპარტამენტი;

	ეკონომიკური დეპარტამენტი;

	ინფორმაციული ტექნოლოგიების დეპარტამენტი

	მასმედიასთან და საზოგადოებასთან ურთიერთობის დეპარტამენტი;

	შრომისა და დასაქმების პოლიტიკის დეპარტამენტი;

	დევნილთა და ეკომიგრანტთა პოლიტიკის დეპარტამენტი;

	საქართველოს განათლების, მეცნიერების, კულტურისა და სპორტის სამინისტრო;

	საქართველოს გარემოს დაცვისა და სოფლის მეურნეობის სამინისტრო;

	საქართველოს ეკონომიკისა და მდგრადი განვითარების სამინისტრო;

	საქართველოს იუსტიციის სამინისტრო;

	საქართველოს რეგიონული განვითარებისა და ინფრასტრუქტურის სამინისტრო;

	საქართველოს საგარეო საქმეთა სამინისტრო;

	საქართველოს ფინანსთა სამინისტრო;

	საქართველოს შინაგან საქმეთა სამინისტრო;

	საქართველოს პარლამენტი;

	სახალხო დამცველის აპარატი;

	შრომის საერთაშორისო ორგანიზაცია;

	საქართველი პროფესიული კავშირების გაერთიანება;

	საქართველოს დამსაქმებელთა ასოციაცია;

	გერმანიის საერთაშორისო თანამშრომლობის საზოგადოება (GIZ);

	ანგარიშგება 

	ყოველწლიური ანგარიში განხორციელებული საქმიანობების შესახებ


							
საკვალიფიკაციო მოთხოვნები

	განათლება

	აუცილებელი: 
	სასურველი: 

	პროფესიული განათლების დონე : 
	პროფესიული განათლების დონე : 

	ბაკალავრის  ხარისხი                      
	ბაკალავრის ხარისხი                      

	განათლების სფერო: 
	განათლების სფერო: 

	სამართალმცოდნეობა
	სამართალმცოდნეობა

	დამატებითი ლიცენზიები, სერტიფიკატები:

	დამატებითი ლიცენზიები, სერტიფიკატები:  

	ცოდნა

	აუცილებელი: 
	სასურველი: 

	სამართლებრივი აქტები
	სამართლებრივი აქტები

	საქართველოს კონსტიტუცია;
	

	„შრომის უსაფრთხოების შესახებ" საქართველოს ორგანული კანონი;
	

	საჯარო სამსახურის შესახებ“ საქართველოს კანონი;
	

	საქართველოს მთავრობის სტრუქტურის, უფლებამოსილებისა და საქმიანობის წესის შესახებ“ საქართველოს კანონი;
	

	საქართველოს ორგანული კანონი „საქართველოს შრომის კოდექსი“;
	

	საქართველოს მთავრობის 2018 წლის 31  დეკემბრის  №682 დადგენილება. შრომის პირობების ინსპექტირების 2019 წლის სახელმწიფო პროგრამა;
	

	საქართველოს მთავრობის 2016 წლის 7 მარტის დადგენილება №112 იძულებითი შრომისა და შრომითი ექსპლუატაციის პრევენციისა და მათზე რეაგირების მიზნით დამტკიცების შესახებ;


	

	საქართველოს ზოგადი ადმინისტრაციული კოდექსი;
	

	„პროფესიული კავშირების შესახებ“ საქართველოს კანონი;
	

	პროფესიული ცოდნა
	პროფესიული ცოდნა

	
	

	კომპიუტერული პროგრამები
	კომპიუტერული პროგრამები

	      WORD  
      EXCEL  
      POWERPOINT   
      OUTLOOK   
	 WORD  
    EXCEL  
    POWERPOINT   
      OUTLOOK   

	უცხო ენები
	უცხო ენები

	ქართული C2
	ინგლისური ენა B2


	სხვა

	სხვა


	გამოცდილება

	აუცილებელი: 
	სასურველი: 

	სამუშაო გამოცდილება:
	სამუშაო გამოცდილება:

	0-5 -წელი
	0-5 -წელი

	გამოცდილების სფერო:
	გამოცდილების სფერო

	
	

	ხელმძღვანელობის გამოცდილება:
	ხელმძღვანელობის გამოცდილება:

	
	

	კომპეტენციები და უნარები

	· ავლენს პრეზენტაციის მომზადებისა და მისი განხორციელების უნარს;
· ავლენს წერილების, ანგარიშების შეთავაზებების მომზადების უნარს;
· ავლენს ინფორმაციის/მონაცემთა ანალიზის უნარს;
· პრობლემების ანალიზის უნარს;
· ავლენს ლოგიკური მსჯელობის უნარს;
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ხელმოწერა  ______________________
თარიღი  _________________________
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