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	უშუალო დაქვემდებარებაშია
(თანამდებობის დასახელება)
	სამმართველოს უფროსის

	უშუალოდ დაქვემდებარებულ სტრუქტურულ ერთეულთა რაოდენობა
	-

	უშუალოდ დაქვემდებარებულ თანამშრომელთა რაოდენობა თანამდებობათა აღნიშვნით
	-

	თანამშრომლის არყოფნის პერიოდში მის მოვალეობას ასრულებს
	დეპარტამენტის უფროსის მიერ დანიშნული თანამშრომელი.

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

	თანამდებობრივი სარგოს ფარგლები
	

	თანამდებობის მიზანი

	1. იმ წვევამდელების განცხადებების განხილვა რომელთაც საყოველთაოდ აღიარებული საერთაშორისო პრინციპებიდან გამომდინარე და საქართველოს კონსტიტუციით გარანტირებული სინდისის, აღმსარებლობისა და რწმენის თავისუფლების მოტივით მომართა სახელმწიფო კომისიას მისი სამხედრო სავალდებულო სამსახურის არასამხედრო, ალტერნატიული შრომითი სამსახურით ფორმით მოხდის თაობაზე.
2. დასაქმების ადგილების მოძიება წვევამდელების საცხოვრებელი ადგილების მიხედვით და დამსაქმებელ ორგანიზაციებთან, დაწესებულებებთან შრომითი ხელშეკრულებების გაფორმება.
3. სამხედრო აღრიცხვის სამსახურებიდან შემოსული წვევამდელების პირადი საქმეების შესწავლა და სახელმწიფო კომისიისათვის მოხსენების მომზადება.
4. სახელმწიფო კომისიის სხდომების მომზადება და კომისიისათვის ანალიტიკური მოხსენების მომზადება.
5. კომისიის სხდომების ოქმების წარმოება, კომისიის დასკვნის საფუძველზე მინისტრის ბრძანების პროექტების მომზადება, შეთანხმება შესაბამის სამსახურებთან და მინისტისათვის წარდგენა.
6. მინისტრის ბრძანების საფუძველზე კანონით გათვალისწინებული დოკუმენტაციის მომზადება, წვევამდელების გამოძახება და შრომით სამსახურში განწესება.
7. სამსახურის კანონთ დადგენილი ვადის ამოწურვის შემდეგ წარმოდგენილი დოკუმენტაციის შესწავლა და რეზერვში ჩასარიცხად გადაგზავნა.
8. მონიტორინგის განხორციელება წვევამდელების შრომით საქმოანობაზე საქმიანობაზე.
9. შემოსული განცხადებების, საჩივრების და წერილების განხილვა, მათზე არგუმენტირებული პასუხების მომზადება.

	ფუნქციები (მოვალეობები)
	პრიორიტეტულობა

	სახელმწიფო კომისიაზე განსახილველად  შემოსული პირადი საქმეების შესწავლა, საჭიროების შემთხვევაში დამატებითი მასალების მოძიება, წვევამდელთან გასაუბრება, მისი მორალური, ფსიქოლოგიური, რელიგიური და სხვა მონაცემებზე დაყრდნობით  დასაქმების სფეროს გამოვლენა.
	მაღალი

	დამსაქმებელთან ურთიერთობის დამყარება, წვევამდელის რელიგიური, ეთნიკური, ფსიქოლოგიური თავისებურებების გათვალისწინებით მისთვის სამუშაო ადგილის შერჩევა, დამსაქმებელთან შრომითი ხელშეკრულების გაფორმება.
	მაღალი

	სახელმწიფო კომისიის სხდომის მომზადება, ოქმის წარმოება, კომისიის მიერ მიღებული დადგენილებების აღსრულების უზრუნველყოფა.
	მაღალი

	მინისტრის ბრძანების პროექტების მომზადება: წვევამდელების გაწვევის და დასაქმების შესახებ, სხვა სამსახურში გადაყვანის და ვადამდე დათხოვნის შესახებ, კომისიის შემადგენლობაში ცვლილებებისა და დამატებების შეტანის თაობაზე და სხვა.
	მაღალი

	წვევამდელების შრომით საქმიანობაზე მონიტორინგის განხორციელება
	მაღალი

	მომქმედ კანონმდებლობაშო ცვლილებებისა და დამატებების წინადადებების მომზადება
	მაღალი

	სამსახურის ვადის ამოწურვის შემდეგ წვევამდელების პირადი საქმეების გაფორმება, მათი შრომითი საქმიანობის ხასიათის გათვალისწინებით  რეზერვში ჩარიცხვის მიზნით.
	მაღალი

	შემოსული კორესპონდენციის შესწავლა, პასუხების მომზადება და გაგზავნა.
	მაღალი

	წვევამდელების პირადი მონაცემების შემცველი საბუთების დაცვა და მათთან მუშაობა.
	მაღალი

	ომ წვევამდელების მუდმივმომქმედ სამხედრო- სამედიცინო კომისიაზე წარდგენა რომელთაც გამოთქვეს პრეტენზია სამსახურის გავლის პერიოდში მათი ჯანმრთელობის მდგომარეობის გაუარესების შესახებ.
	მაღალი

	დაკისრებული მოვალეობების შესრულებისას ურთიერთობა აქვს (შიდა და გარე)

	საქართველოს რეგიონალური განვითარებისა და ინფრასტრუქტურის  სამინისტრო

	განათლებისა და მეცნიერების სამინისტრო, სოფლის მეურნეობის სამინისტრო

	იუსტიციის სამინისტრო

	სპორტისა და ახალგაზრდების საქმეთა სამინისტრო

	სახალხო დამცველის აპარატი

	საქართველოში მომქმედო რელიგიური ორგანიზაციები და კონფესიები

	ჰუმანიტარული ორგანიზაციები რომლებიც მოხუცების, ინვალიდების, ვეტერანების, მზრუნველობამოკლებული ბავშვების თემებზე მუშაობენ და სხვა

	იურიდიული დეპარტამენტი

	საგანგები სიტუაციებისა და რეჟიმის დეპარტამენტი და სხვა

	ანგარიშგება 

	- სახელმწიფო კომისიის ყოველ სხდომაზე  ბარდება ანგარიში გაწეული საქმიანობის შესახებ წლის განმავლობაში 4-6 ჯერ.
- დეპარტამენტის უფროსს ყოველი თვის ბოლოს განხორციელებული საქმიანობის შესახებ.
- დეპარტამენტის უფროსს წლის ბოლოს შემაჯამებელი ანგარიში.


							
საკვალიფიკაციო მოთხოვნები 

	განათლება

	აუცილებელი: 
	სასურველი: 

	პროფესიული განათლების დონე : 
	პროფესიული განათლების დონე : 

	ბაკალავრის ხარისხი                      
	ბაკალავრის ხარისხი                      

	განათლების სფერო: 
	განათლების სფერო: 

	ტექნიკური
	ტექნიკური

	დამატებითი ლიცენზიები, სერტიფიკატები:

	დამატებითი ლიცენზიები, სერტიფიკატები:  

	სერტიფიკატი
	სერტიფიკატი

	ცოდნა

	აუცილებელი: 
	სასურველი: 

	სამართლებრივი აქტები
	სამართლებრივი აქტები

	საქართველოს ორგანული კანონი ,,შრომის კოდექსი“
	საქართველოს მთავრობის 2014 წლის 26 დეკემბრის  № 732 დადგენილება „საქართველოს შრომის ბაზრის ფორმირების სახელმწიფო სტრატეგიისა და საქართველოს შრომის ბაზრის ფორმირების სახელმწიფო სტრატეგიის რეალიზაციის 2013-2014 წლების სამოქმედო გეგმის დამტკიცების შესახებ“

	საქართველოს კონსტიტუცია
	კონვენცია 88,181		


	საქართველოს მთავრობის დადგენილება № 249 ,,საქართველოს შრომის, ჯანმრთელობისა და სოციალური დაცვის სამინისტროს დებულების დამტკიცების შესახებ“
	საქართველოს მთავრობის დადგენილება #199 ,,სოციალური პარტნიორობის სამმხრივი კომისიის დებულების დამტკიცების შესახებ“

	საქართველოს კანონი ,,საჯარო სამსახურის შესახებ“
	

	საქართველოს კანონი „ სამხედრო ვალდებულებისა და სამხედრო სამსახურის შესახებ“
	საქართველოს კანონი „ სამხედრო ვალდებულებისა და სამხედრო სამსახურის შესახებ“

	საქართველოს კანონი არასამხედრო, ალტერნატიული შრომითი სამსახურის შესახებ“
	საქართველოს კანონი არასამხედრო, ალტერნატიული შრომითი სამსახურის შესახებ“

	საქართველოს კანონი საქართველოს ზოგადი ადმინისტრაციული კოდექსი, III თავი
	საქართველოს მთავრობის დადგენილება №54 ,,საქართველოს მთავრობის რეგლამენტის დამტკიცების შესახებ“

	პროფესიული ცოდნა
	პროფესიული ცოდნა

	საქართველოს სამხედრო ძალების პირადი შემადგენლობით დაკომპლექტების გამოცდილება, მობილიზაციის საკითხების ცოდნა.
	საქართველოს სამხედრო ძალების პირადი შემადგენლობით დაკომპლექტების გამოცდილება, მობილიზაციის საკითხების ცოდნა.

	კომპიუტერული პროგრამები
	კომპიუტერული პროგრამები

	      WORD  
      EXCEL  
      POWERPOINT   
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	გამოცდილება

	აუცილებელი: 
	სასურველი: 

	სამუშაო გამოცდილება:
	სამუშაო გამოცდილება:

	10 წელზე მეტი
	5 – 10 წელი

	გამოცდილების სფერო:
	გამოცდილების სფერო

	
	 

	ხელმძღვანელობის გამოცდილება:
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	3  -5 წელი
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	· ქმნის სამუშაოს შესრულების სტანდარტებს
· ავითარებს ორგანიზაციულ კულტურას
· ესმის ორგანიზაციის მისია, საჯარო სამსახურის ეთიკა და საზოგადოებრივი სარგებელი
· ავლენს სტრატეგიული და კომპლექსური აზროვნების უნარს
· ავლენს სტრუქტურული ერთეულისა და ინდივიდუალური ამოცანების დასახვის უნარს
· იყენებს  გადაწყვეტილების მიღების სხვადასხვა მიდგომებს
· ავლენს ორგანიზაციული სტრუქტურის და პროცესების ანალიზის უნარს
· ავლენს გუნდის განვითარების უნარს
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· ავლენს შიდა კომუნიკაციის დაგეგმვა და/ან წარმართვის უნარს
· ავლენს აქტიური მოსმენის უნარს
· ავლენს წერილების, ანგარიშების, შეთავაზებების მომზადების უნარებს
· ავლენს თათბირების, შეხვედრების  წარმართვის უნარს
· ავლენს ინფორმაციის შეგროვების უნარს
· მუშაობს გუნდურად
· ორიენტირებულია შედეგებზე
· ორიენტირებულია სიზუსტესა და დეტალებზე 
· ეფექტიანად მართავს დროს
· ავლენს დაგეგმვის და  ორგანიზების  უნარს
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