
სამუშაოს აღწერილობა

	დაწესებულების დასახელება
	საქართველოს შრომის, ჯანმრთელობისა და სოციალური დაცვის სამინისტრო

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

	საფოსტო ინდექსი
	

	სტრუქტურული ერთეული
	შრომისა და დასაქმების პოლიტიკის დეპარტამენტი

	ქვესტრუქტურა
	შრომითი ურთიერთობებისა და სოციალური პარტნიორობის სამმართველო

	თანამდებობა

	თანამდებობის დასახელება 
	კატეგორია
	რანგი
	ზღვრული სპეციალური წოდება

	- მთავარი სპეციალისტი, პირველი კატეგორიის უფროსი სპეციალისტი
	1
	3
	

	უშუალო დაქვემდებარებაშია
(თანამდებობის დასახელება)
	სამმართველოს უფროსის

	უშუალოდ დაქვემდებარებულ სტრუქტურულ ერთეულთა რაოდენობა
	-

	უშუალოდ დაქვემდებარებულ თანამშრომელთა რაოდენობა თანამდებობათა აღნიშვნით
	-

	თანამშრომლის არყოფნის პერიოდში მის მოვალეობას ასრულებს
	მთავარი სპეციალისტი, პირველი კატეგორიის უფროსი სპეციალისტი

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

	თანამდებობრივი სარგოს ფარგლები
	1500

	თანამდებობის მიზანი

	სოციალური პარტნიორობის სამმხრივი კომისიისა და მის ფარგლებში შექმნილი სამუშაო ჯგუფების საორგანიზაციო-ტექნიკური სამუშაოების მხარდაჭერა;
კოლექტიური შრომითი დავების შემათანხმებელი პროცედურებით გადაწყვეტის მიზნით მედიაციის წარმოების საორგანიზაციო-ტექნიკური სამუშაოების განხორციელება; 
ფიზიკური და იურიდიული პირების განცხადებების და წერილების განხილვა და საპასუხო წერილების მომზადება;
საერთაშორისო ხელშეკრულებებით, კონვენციებითა და შეთანხმებებით ნაკისრი ვალდებულებების შესრულების შესახებ ანგარიშების მომზადება;
საკანონმდებლო ინიციატივების განხილვა და დასკვნების მომზადება;
კომპეტენციის ფარგლებში კანონქვემდებარე აქტების/აქტების ცვლილებების პროექტების მომზადება და დასამტკიცებლად წარდგენა

	ფუნქციები (მოვალეობები)
	პრიორიტეტულობა

	სოციალური პარტნიორობის სამმხრივი კომისიისა და მის ფარგლებში შექმნილი სამუშაო ჯგუფების საორგანიზაციო-ტექნიკური სამუშაოების მხარდაჭერა (მუდმივი);
	მაღალი

	კოლექტიური შრომითი დავების შემათანხმებელი პროცედურებით გადაწყვეტის მიზნით მედიაციის წარმოების ორგანიზაციულ-ტექნიკური ღონისძიებების მხარდაჭერა (მუდმივი);
	მაღალი

	ფიზიკური და იურიდიული პირების განცხადებების და წერილების განხილვა და საპასუხო წერილების მომზადება (პერიოდული);
	საშუალო 

	საერთაშორისო ხელშეკრულებებით, კონვენციებითა და შეთანხმებებით ნაკისრი ვალდებულებების შესრულების შესახებ ანგარიშების მომზადება (პერიოდული);
	მაღალი

	საკანონმდებლო ინიციატივების განხილვა და დასკვნების მომზადება (პერიოდული);
	მაღალი

	კომპეტენციის ფარგლებში კანონქვემდებარე აქტების პროექტების მომზადება და დასამტკიცებლად წარდგენა (პერიოდული)
	მაღალი

	დაკისრებული მოვალეობების შესრულებისას ურთიერთობა აქვს (შიდა და გარე)

	საქართველოს ოკუპირებული ტერიტორიებიდან დევნილთა, შრომის, ჯანმრთელობისა და სოციალური დაცვის სამინისტროს ყველა დეპარტამენტი

	საქართველოს მთავრობის კანცელარია

	ყველა სამინისტრო

	ანგარიშგება 

	შრომისა და დასაქმების სფეროში, საერთაშორისო ხელშეკრულებებით, კონვენციებითა და შეთანხმებებით ნაკისრი ვალდებულებების შესრულების შესახებ ყოველწლიური და პერიოდული ანგარიშების მომზადება
საქართველოს მთავრობის დადგენილებებით დამტკიცებული სამოქმედო გეგმების შესრულების შესახებ ანგარიშების მომზადება მოთხოვნის შესაბამისად


							
საკვალიფიკაციო მოთხოვნები 

	განათლება

	აუცილებელი: 
	სასურველი: 

	პროფესიული განათლების დონე : 
	პროფესიული განათლების დონე : 

	ბაკალავრის ხარისხი                      
	ბაკალავრის ხარისხი                      

	განათლების სფერო: 
	განათლების სფერო: 

	ჰუმანიტარულ ან სოციალურ მეცნიერებებში
	ჰუმანიტარულ ან სოციალურ მეცნიერებებში

	დამატებითი ლიცენზიები, სერტიფიკატები:

	დამატებითი ლიცენზიები, სერტიფიკატები:  

	-
	-

	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 კოდექსის (III თავი)

	საქართველოს ორგანული კანონი „საქართველოს შრომის კოდექსი“
	საქართველოს მთავრობის სტრუქტურის, უფლებამოსილებისა და საქმიანობის წესის შესახებ“ საქართველოს კანონი

	„სოციალური პარტნიორობის სამმხრივი კომისიის დებულების დამტკიცების შესახებ“ საქართველოს მთავრობის 2013 წლის 7 ოქტომბრის N258 დადგენილება
	

	„საქართველოს ოკუპირებული ტერიტორიებიდან დევნილთა, შრომის, ჯანმრთელობისა და სოციალური დაცვის სამინისტროს დებულების დამტკიცების შესახებ“ საქართველოს მთავრობის 2018 წლის 14 სექტემბრის N473 დადგენილება
	

	„კოლექტიური დავის შემათანხმებელი პროცედურებით განხილვისა და გადაწყვეტის წესის დამტკიცების შესახებ“ საქართველოს მთავრობის 2013 წლის 25 ნოემბრის N305 დადგენილება
	

	პროფესიული ცოდნა
	პროფესიული ცოდნა

	-
	-

	კომპიუტერული პროგრამები
	კომპიუტერული პროგრამები

	      WORD  
      EXCEL  
      POWERPOINT   
      OUTLOOK    
	      WORD  
      EXCEL  
      POWERPOINT   
    OUTLOOK        

	უცხო ენები
	უცხო ენები

	ქართული  C2
	უცხო ენა C1

	სხვა

	სხვა


	გამოცდილება

	აუცილებელი: 
	სასურველი: 

	სამუშაო გამოცდილება:
	სამუშაო გამოცდილება:

	0-1  წელი
	0-1  წელი

	გამოცდილების სფერო:
	გამოცდილების სფერო

	შრომითი ურთიერთობები;
სამართალი;
საერთაშორისო ურთიერთობები
	 ადამიანური რესურსების მართვა

	ხელმძღვანელობის გამოცდილება:
	ხელმძღვანელობის გამოცდილება:

	-
	-

	კომპეტენციები და უნარები

	· ავლენს აქტიური მოსმენის უნარს
· ავლენს ეფექტიანი უკუკავშირის მიცემის უნარს
· ავლენს პრეზენტაციის მომზადების უნარს
· ავლენს წერილების, ანგარიშების შეთავაზებების მომზადების უნარს
· ავლენს ინფორმაციის შეგროვების უნარს
· ავლენს ინფორმაციის/მონაცემთა ანალიზის უნარს
· პრობლემების ანალიზის უნარს
· ასაბუთებს იდეებს, აქვს დარწმუნების უნარი
· მუშაობს გუნდურად
· ეფექტიანად მართავს დროს 
· აქვს ინფორმაციის შესაბამისი წყაროებიდან მოპოვების უნარი; შეუძლია მიღებული ინფორმაციის დაჯგუფება, დახარისხება;
· შეუძლია პრობლემის იდენტიფიცირება, მიზეზ-შედეგობრივი კავშირების დანახვა;
· შეუძლია ანალიზის საფუძველზე რეკომენდაციების მომზადება, ტენდენციების განსაზღვრა
· ხარვეზების აღმოფხვრისა და რისკების შემცირების მიზნით მრავალმხრივად აფასებს ფაქტებს, მოვლენებს, ახალ ინიციატივებს.
· ზომავს დავალებების მიღწევის პროგრესს
· ცდილობს გაარკვიოს დაბრკოლებების მიზეზები და პოულობს მათი გადალახვის გზებს
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