

სამუშაოს აღწერილობა

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

	დაწესებულების მისამართი
	ქ. თბილისი, ა.წერეთლის გამზ. 144

	საფოსტო ინდექსი
	

	სტრუქტურული ერთეული
	შრომისა და დასაქმების პოლიტიკის დეპარტამენტი

	ქვესტრუქტურა
	დასაქმების ხელშეწყობის სამმართველო

	თანამდებობა

	თანამდებობის დასახელება - 
	კატეგორია
	რანგი
	ზღვრული სპეციალური წოდება

	[bookmark: _GoBack]მთავარი სპეციალისტი, მეორე კატეგორიის უფროსი სპეციალისტი
	2
	3
	

	უშუალო დაქვემდებარებაშია
(თანამდებობის დასახელება)
	სამმართველოს უფროსის

	უშუალოდ დაქვემდებარებულ სტრუქტურულ ერთეულთა რაოდენობა
	-

	უშუალოდ დაქვემდებარებულ თანამშრომელთა რაოდენობა თანამდებობათა აღნიშვნით
	-

	თანამშრომლის არყოფნის პერიოდში მის მოვალეობას ასრულებს
	სამმართველოს თანამშრომელი (მთავარი სპეციალისტი, მეორე კატეგორიის უფროსი სპეციალისტი)

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

	თანამდებობრივი სარგოს ფარგლები
	

	თანამდებობის მიზანი

	ჩემი მიზანია სამმართველოს და ჩემზე დაკისრებული მოვალეობების დროულად და ხარიასხიანად შესრულება.

	ფუნქციები (მოვალეობები)
	პრიორიტეტულობა

	სამართველოში შემოსული კორესპედენციის განხილვა და რეაგირება
	მაღალი

	განცხადების საფუძველზე, მოქალაქეებთან შეხვედრის ორგანიზება 
	მაღალი

	სამოქმედო გეგმებიდან გამომდინარე სახელმწიფო პროგრამის პროექტზე მუშაობა
	მაღალი

	 მინისტრის ბრძანების პროექტის მომზადება
	მაღალი

	პრეზენტაციის მომზადება
	მაღალი

	საჯარო ინფორმაციის შეგროვება და მიწოდება
	მაღალი

	მოხსენებითი ბარათის მომზადება
	მაღალი

	მოქალაქეებთან შეხვედრის აღრიცხვა
	მაღალი

	სამოქმედო გეგმებიდან გამომდინარე დაინტერესებულ მხარეებთან ურთიერთობა
	მაღალი

	სამმართველოს საქმიანობიდან გამომდინარე სხვადასხვა აქტივობების განხორციელება
	მაღალი

	დაკისრებული მოვალეობების შესრულებისას ურთიერთობა აქვს (შიდა და გარე)

	სსიპ-ებთან

	სხვა სამინისტროებთან

	სხვა სტრუქტურებთან

	პროფკავშირებთან

	არასამთავრობო ორგანიზაციებთან

	საერთაშორისო ორგანიზაციებთან და მათ სტრუქტურულ დანაყოფებთან

	სსიპ-სოციალური მომსახურების სააგენტო

	დასაქმების პროგრამების დეპარტამენტი

	სხვადასხვა სახელმწიფო სტუქტურები

	ანგარიშგება 

	მოთხოვნისამებრ მიწევს ჩემი შესრულებული სამუშაოს ანგარიშის წარდგენა, საჭიროებისამებრ: ყოველთვიური, კვარტალური, წლიური.


							
საკვალიფიკაციო მოთხოვნები 

	განათლება

	აუცილებელი: 
	სასურველი: 

	პროფესიული განათლების დონე : 
	პროფესიული განათლების დონე : 

	ბაკალავრის ხარისხი                      
	ბაკალავრის ხარისხი                      

	განათლების სფერო: 
	განათლების სფერო: 

	სოციალური მეცნიერება
	სოციალური მეცნიერება

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

	პროფესიული ცოდნა
	პროფესიული ცოდნა

	-
	-

	კომპიუტერული პროგრამები
	კომპიუტერული პროგრამები

	      WORD  
      EXCEL  
      POWERPOINT   
    OUTLOOK    
	      WORD  
      EXCEL  
      POWERPOINT   
    OUTLOOK    

	უცხო ენები
	უცხო ენები

	ქართული C2
	რუსული C1

	სხვა

	სხვა


	გამოცდილება

	აუცილებელი: 
	სასურველი: 

	სამუშაო გამოცდილება:
	სამუშაო გამოცდილება:

	3 –5 წელი                          
	3 –5 წელი                          

	გამოცდილების სფერო:
	გამოცდილების სფერო

	საჯარო სამსახურში მუშაობის გამოცდილება
	საჯარო სამსახურში მუშაობის გამოცდილება

	ხელმძღვანელობის გამოცდილება:
	ხელმძღვანელობის გამოცდილება:

	0-1  წელი
	0-1  წელი

	კომპეტენციები და უნარები

	· ქმნის სამუშაოს შესრულების სტანდარტებს
· 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
· ესმის სამუშაოს ანალიზი და სამუშაოს დიზაინი
· ავლენს კადრის  განვითარების, შეფასების, მოტივირების უნარს
· 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




უშუალო უფროსი (სახელი, გვარი, თანამდებობა)  ______________________________________
ხელმოწერა  ______________________
თარიღი  _________________________

მოხელე (სახელი, გვარი, თანამდებობა)  ლალი დოლაბერიძე
ხელმოწერა  ______________________
თარიღი  _________________________

