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სამუშაოს აღწერილობა
	სტრუქტურული ერთეული:             ადმინისტრაციული დეპარტამენტი

	ქვედანაყოფი:                        ადამიანური რესურსების სამმართველო

	თანამდებობა:                                             მთავარი სპეციალისტი

	სახელი, გვარი:



1.უფლება - მოვალეობები:
· სააგენტოს სისტემაში  ადამიანური რესურსების მართვის ერთიანი საკადრო პოლიტიკის განხორციელების მიზნით აქტივობების წარმართვა:
· სააგენტოს სტრუქტურული და ტერიტორიული ერთეულების საშტატო განრიგისა და  მასში შესატანი ცვლილებების პროექტების მომზადება.
· თანამშრომელთა როტაციის სისტემის განხორციელებისა და კვალიფიციური კადრების შერჩევის მიზნით  საჯარო კონკურსების ჩატარების ორგანიზება საკონკურსო პროცედურების სრული დაცვით; საჯარო სამსახურის ვებ-გვერდზე სააგენტოს დასაქმების პორტალის ადმინისტრირება;  სააგენტოს საკონკურსო–საატესტაციო კომისიის საქმიანობის ხელშეწყობა;
· სააგენტოს ტერიტორიული ერთეულებისა და ცენტრალური აპარატის სტრუქტურული ერთეულების რეკომენდაცით წარმოდგენილი კანდიდატურების განხილვის პროცედურების უზრუნველყოფა;
· დასაქმებულთა  პროფესიული ტესტირებების ორგანიზაციული უზრუნველყოფა, შედეგების ანალიზი და კონტროლი; 
·  სააგენტოს სტრუქტურულ და ტერიტორიულ ერთეულებში დასაქმებულთა საკადრო მონაცემების კომპიუტერული აღრიცხვა;  საკადრო დოკუმენტაციისა და  პირადი საქმეების ფორმირება; 
·  სააგენტოს თანამშრომლებთან გასაფორმებელი შრომითი ხელშეკრულებების მომზადება;
· კომპეტენციის ფარგლებში, სააგენტოს სტრუქტურულ და ტერიტორიულ ერთეულებში ელექტრონული საქმისწარმოების სისტემაში(დეს)  სააგენტოს საკადრო მოდულის ადმინისტრირება.
·   ცენტრალური აპარატისა და თბილისის მომსახურების ცენტრების  თანამშრომელთა ყოველთვიური სახელფასო ტაბელის მომზადება და სააგენტოს შესაბამისი სამსახურისთვის წარდგენა;
·   საკადრო  სტატისტიკის წარმოება და შრომის, ჯანმრთელობისა და სოციალური დაცვის სამინისტროსათვის დადგენილი ფორმით წარდგენა; 
· სააგენტოში დასაქმებულთა საკადრო და მივლინებებთან დაკავშირებული ბრძანებების პროექტების მომზადება.  
·   სააგენტოს თანამშრომელთა სამედიცინო დაზღვევასთან დაკავშირებული მომსახურების ლოჯისტიკურ ღონისძიებებს უზრუნველყოფა; 
· სამმართველოში შემოსული კორესპონდენციის განხილვა და პასუხების პროექტების მომზადება; 
· სააგენტოში დასაქმებულთა მოთხოვნის საფუძველზე თანამდებობის, შრომის ანაზღაურების, შრომითი ხელშეკრულების ხანგრძლივობის შესახებ ცნობების მომზადება; 
· დროებითი შრომისუუნარობის ფურცელზე მყოფ თანამშრომელთა დოკუმენტაციის წარმოების კონტროლი;
· პერსონალის პროფესიული ზრდის მიზნით გასატარებელი აქტივობების დაგეგმვა განხორციელება;
· საგენტოში დასაქმებულთა კვალიფიკაცის ამაღლებისა და პროფესიული მომზადების სისტემის შესაბამისად, სტრუქტურულ ერთეულებთან თანამშრომლობით,   დასაქმებულთა გადამზადების სასწავლო მოდულების შექმნა, მოკლევადიანი პროფესიული ტრენინგებისა და ახალი კადრების მომზადების აქტივობების უზრუნველყოფა;
· საკურატორო ტერიტორიულ ერთეულებში სამმართველოს კომპეტენციის ფარგლებში განსახილველი საკითხების   კოორდინაცია;
·   სააგენტოს დებულებით გათვალისწინებული სხვა მოვალეობების,  სააგენტოს, დეპარტამენტისა და უშუალო  ხელმძღვანელთა ცალკეული  დავალებების შესრულება. 
2.ანგარიშვალდებულება:
თანამშრომელი ანგარიშვალდებულია დეპარტამენტის  უფროსის,  დეპარტამენტის  უფროსის მოადგილის და  სამმართველოს უფროსის წინაშე.

უშუალო  ხელმძღვანელი (სამმართველოს  უფროსი ) -----------------------------------------------
დაკისრებულ მოვალეობებს გავეცანი:                       ---------------------------------------------------





სამუშაოს აღწერილობა
	სტრუქტურული ერთეული:               ადმინისტრაციული დეპარტამენტი

	ქვედანაყოფი:                                       ადამიანური რესურსების სამმართველო

	თანამდებობა:                                                                  უფროსი სპეციალისტი

	სახელი, გვარი:



1.უფლება - მოვალეობები:
· სააგენტოში კადრების შესარჩევი საჯარო კონკურსების ორგანიზაციული საკითხების უზრუნველყოფაში ჩართულობა ; საკადრო კონკურსების შედეგების სტატისტიკური და ანალიტიკური  ანგარიშების მომზადება; 
· დასაქმებულთა საკადრო მონაცემთა კომპიუტერული ბაზის წარმოება, პირადი საქმეების  ფორმირება; 
· საკურატორო ტერიტორიულ ერთეულებში თანამშრომელთა პროფესიული ტესტირების ორგანიზაციული უზრუნველყოფა  ;
· სააგენტოს თანამშრომლებზე დაკისრებული დისციპლინური სასჯელისა და წახალისების ზომების აღრიცხვის ერთიანი რეესტრის წარმოება;
· სააგენტოს თანამშრომლებთან გასაფორმებელი შრომითი ხელშეკრულებების მომზადება; 
· სააგენტოში დასაქმებულთა მოთხოვნის საფუძველზე თანამდებობის, შრომის ანაზღაურების, შრომითი ხელშეკრულების ხანგრძლივობის შესახებ ცნობების მომზადება; 
· საგენტოში მოქმედი პროცედურების შესაბამისად, სოციალური აგენტის თანამდებობაზე  უნარ–ჩვევებისა და პროფესიული ტესტირებების ჩატარება,  სოციალური აგენტის სასწავლო  მოდულის პროგრამით, კანდიდატებისათვის  ტრენინგების ორგანიზება, კანდიდატურების კომპიუტერული ბაზის შექმნა; 
· საგენტოში სტაჟირებისა და სასწავლო პრაქტიკის პროცედურების ორგანიზაციული საკითხების დაგეგმვა და უზრუნველყოფა; 
· დასაქმებულთა  შრომის წიგნაკის  რეესტრის წარმოება; 
· სამმართველოში შემოსული კორესპონდენციის განხილვა და პასუხების პროექტების მომზადება; 
· სააგენტოში დასაქმებულთა კორპორატიული მობილური სატელეფონო მომსახურეობის ორგანიზაციულ უზრუნველყოფა: მომხმარებელთა კომპიუტერული ბაზის წარმოება, ჩართვა, შეწყვეტა, ლიმიტის დაწესების ბრძანებების მომზადება,  მომწოდებელის მიერ წარმოდგენილი თანხების დადარება ბაზასთან, ანგარიშ–ფაქტურების დადასტურება;
· საკურატორო ტერიტორიულ ერთეულებში სამმართველოს კომპეტენციის ფარგლებში განსახილველი საკითხების   კოორდინაცია;
· სააგენტოს დებულებით გათვალისწინებული სხვა მოვალეობების,  სააგენტოს, დეპარტამენტისა და უშუალო  ხელმძღვანელთა ცალკეული  დავალებების შესრულება. 

ანგარიშვალდებულება:
თანამშრომელი ანგარიშვალდებულია დეპარტამენტის  უფროსის,  დეპარტამენტის  უფროსის მოადგილის და სამმართველოს უფროსის წინაშე.

უშუალო  ხელმძღვანელი (სამმართველოს  უფროსი ) -----------------------------------------------
დაკისრებულ მოვალეობებს გავეცანი:                       ---------------------------------------------------

















არქივის (სამმართველო)












სამუშაოს აღწერილობა
	სტრუქტურული ერთეული:                       ადმინისტრაციული დეპარტამენტი

	ქვედანაყოფი:                                                            არქივი (სამმართველო)

	თანამდებობა:                                                              მთავარი სპეციალისტი

	სახელი, გვარი:



1.უფლება - მოვალეობები:
· მოქალაქეთა განცხადებების საფუძველზე საარქივო მომსახურების განხორციელება, შემოსულ წერილებზე პასუხის მომზადება;  

· ნომენკლატურულ საკითხებზე  მეთოდური მუშაობის წარმართვა  სააგენტოს ტერიტორიულ და სტრუქტურულ ერთეულებთან;

· განადგურებას დაქვემდებარებული დოკუმენტაციის, დადგენილი პროცედურების ორგანიზაციული უზრუნველყოფა; 

· სააგენტოს დებულებით გათვალისწინებული სხვა მოვალეობების,  სააგენტოს, დეპარტამენტისა და უშუალო  ხელმძღვანელთა ცალკეული  დავალებების შესრულება. 

2.ანგარიშვალდებულება:
თანამშრომელი ანგარიშვალდებულია დეპარტამენტის  უფროსის,  დეპარტამენტის  უფროსის მოადგილის და სამმართველოს უფროსის წინაშე.

უშუალო  ხელმძღვანელი  (სამმართველოს  უფროსი ) ---------------------------------------------
დაკისრებულ მოვალეობებს გავეცანი:                       ---------------------------------------------------






სამუშაოს აღწერილობა
	სტრუქტურული ერთეული:                          ადმინისტრაციული დეპარტამენტი

	ქვედანაყოფი:                                                    არქივი (სამმართველო)

	თანამდებობა:                                                      უფროსი სპეციალისტი

	სახელი, გვარი:



1.უფლება - მოვალეობები:
· სააგენტოს საქმეთა ნომენკლატურის შესაბამისად, საარქივო დოკუმენტაციის შენახვა–დაარქივების ორგანიზაციული უზრუნველყოფა; 

· მოთხოვნის  შემთხვევაში, საარქივო დოკუმენტების მოძიება–გაცემა დადგენილი წესის შესაბამისად;   

· საქმეთა ნომენკლატურის მიხედვით და/ან დროებითი შენახვის მიზნით გადაცემული დოკუმენტაციის მიღება – ჩაბარების  რეესტრების წარმოება;  

· სააგენტოს დებულებით გათვალისწინებული სხვა მოვალეობების,  სააგენტოს, დეპარტამენტისა და უშუალო  ხელმძღვანელთა ცალკეული  დავალებების შესრულება. 

2.ანგარიშვალდებულება:
თანამშრომელი ანგარიშვალდებულია დეპარტამენტის  უფროსის,  დეპარტამენტის  უფროსის მოადგილის და სამმართველოს უფროსის წინაშე.

უშუალო  ხელმძღვანელი (სამმართველოს  უფროსი ) ------------------------------------------------
დაკისრებულ მოვალეობებს გავეცანი:                       --------------------------------------------------















საქმისწარმოების სამმართველო









სამუშაოს აღწერილობა 
	სტრუქტურული ერთეული:    ადმინისტრაციული დეპარტამენტი

	ქვედანაყოფი:  საქმისწარმოების სამმართველო

	თანამდებობა:   მთავარი სპეციალისტი

	სახელი, გვარი:




1. უფლება–მოვალეობები:
	
· სააგენტოში შემოსული კორესპონდენციის რეგისტაცია და ადრესატებზე დაგზავნა „დეს“-ით;  სამმართველოს კომპეტენციაში შემავალ საკითხებზე წერილებისა და მოხსენებითი ბარათების მომზადება; საჭიროების შემთხვევაში, არსებული წესის დაცვით, დოკუმენტების დედნის სახით გადაცემა სააგენტოს სტრუქტურული და ტერიტორიული ერთეულებისათვის; მომართვის შემთხვევაში, ადრესატის (დაინტერესებული პირის) ინფორმირება შემოტანილ განცხადებაზე/წერილზე რეაგირების შესახებ; საქმისწარმოების საკითხებზე ორგანიზაციულ–მეთოდური მუშაობის წარმართვა სააგენტოს სტრუქტურულ და ტერიტორიულ ერთეულებთან; 

· სააგენტოს დებულებით და საქართველოს მოქმედი კანონმდებლობით გათვალისწინებული უფლებამოსილების ფარგლებში სააგენტოს, დეპარტამენტისა და უშუალო ხელმძღვანელთა ცალკეული დავალებების შესრულება.

2. ანგარიშვალდებულება 
თანამშრომელი ანგარიშვალდებულია დეპარტამენტის  უფროსის,  დეპარტამენტის  უფროსის მოადგილის და სამმართველოს უფროსის წინაშე.

უშუალო  ხელმძღვანელი (სამმართველოს  უფროსი)   -------------------------------

დაკისრებულ მოვალეობებს გავეცანი:                          ---------------------------------------------------




სამუშაოს აღწერილობა 

	სტრუქტურული ერთეული:    ადმინისტრაციული დეპარტამენტი

	ქვედანაყოფი:  საქმისწარმოების სამმართველო

	თანამდებობა:   უფროსი სპეციალისტი

	სახელი, გვარი:



1. უფლება–მოვალეობები:
	
     სააგენტოში შემოსული კორესპონდენციის რეგისტაცია და ადრესატებზე დაგზავნა „დეს“-ით;   სამმართველოს კომპეტენციაში შემავალ საკითხებზე წერილებისა და მოხსენებითი ბარათების მომზადება;  საჭიროების შემთხვევაში, არსებული წესის დაცვით, დოკუმენტების დედნის სახით გადაცემა სააგენტოს სტრუქტურული და ტერიტორიული ერთეულებისათვის; მომართვის შემთხვევაში, ადრესატის (დაინტერესებული პირის ) ინფორმირება შემოტანილ განცხადებაზე / წერილზე რეაგირების შესახებ; სააგენტოდან გასაგზავნი კორესპონდენციის სათანადო დამუშავება და მათი გაგზავნა საქართველოს ტერიტორიულ ფარგლებში და საზღვარგარეთ; უკანდაბრუნებული კორესპონდენციის „დეს“-ში აღნიშვნის უზრუნველყოფა; სააგენტოს დებულებით და საქართველოს მოქმედი კანონმდებლობით გათვალისწინებული უფლებამოსილების ფარგლებში სააგენტოს, დეპარტამენტისა და უშუალო ხელმძღვანელთა ცალკეული დავალებების შესრულება.

2. ანგარიშვალდებულება 
თანამშრომელი ანგარიშვალდებულია დეპარტამენტის  უფროსის,  დეპარტამენტის  უფროსის მოადგილის და სამმართველოს უფროსის წინაშე.

უშუალო  ხელმძღვანელი (სამმართველოს  უფროსი)   ------------------------------------------

დაკისრებულ მოვალეობებს გავეცანი:                          ---------------------------------------------






სამუშაოს აღწერილობა 

	სტრუქტურული ერთეული:    ადმინისტრაციული დეპარტამენტი

	ქვედანაყოფი:  საქმისწარმოების სამმართველო

	თანამდებობა:   სპეციალისტი

	სახელი, გვარი:



1. უფლება–მოვალეობები:	
    სააგენტოდან გასაგზავნი კორესპონდენციის სათანადო დამუშავება და მათი გაგზავნა საქართველოს ტერიტორიულ ფარგლებში და საზღვარგარეთ; საფოსტო მომსახურების შესახებ სააგენტოს ცენტრალური აპარატის ურთიერთშედარების აქტების გაფორმების ორგანიზაციული უზრუნველყოფა; უკანდაბრუნებული კორესპონდენციის „დეს“-ში აღნიშვნის უზრუნველყოფა; მომართვის შემთხვევაში, ადრესატისათვის (დაინტერესებული პირისათვის ) კორესპონდენციის ამობეჭდვა და ხელზე გაცემა;  ცნობის მოთხოვნის თაობაზე მოქალაქეთა განცხადებების მიღება, რეგისტრაცია და მომზადებული ცნობების გაცემა; სააგენტოს დებულებით და საქართველოს მოქმედი კანონმდებლობით გათვალისწინებული უფლებამოსილების ფარგლებში სააგენტოს, დეპარტამენტისა და უშუალო ხელმძღვანელთა ცალკეული დავალებების შესრულება. 

2. ანგარიშვალდებულება 
თანამშრომელი ანგარიშვალდებულია დეპარტამენტის  უფროსის,  დეპარტამენტის  უფროსის მოადგილის და სამმართველოს უფროსის წინაშე.

უშუალო  ხელმძღვანელი (სამმართველოს  უფროსი)   ------------------------------------------

დაკისრებულ მოვალეობებს გავეცანი:                          ---------------------------------------------

















ორგანიზაციული უზრუნველყოფის სამმართველო







სამუშაოს აღწერილობა
	სტრუქტურული ერთეული:                        ადმინისტრაციული დეპარტამენტი

	ქვედანაყოფი:                 ორგანიზაციული უზრუნველყოფის სამმართველო

	თანამდებობა:                                                      მთავარი სპეციალისტი

	სახელი, გვარი:



1.უფლება - მოვალეობები:
· სახელმწიფო გასაცემლების ადმინისტრირების საკითხებთან დაკავშირებით, საზღვარგარეთის ქვეყნებიდან, დაინტერესებული იურიდიული და ფიზიკური  პირებისგან არასახელმწიფო ენაზე შემოსულ საინფორმაციო მოთხოვნებზე რეაგირების უზრუნველყოფა, წერილების მომზადება და თარგმნა, სააგენტოს სათანადო მონაცემთა ბაზების, შესაბამის სტრუქტურულ და ტერიტორიულ ერთეულებთან კოორდინაციისა და წერილობით მოწოდებული ინფორმაციის საფუძველზე;
· დაინტერესებულ პირთა წერილობითი მომართვების შესაბამისად, ცნობების მომზადება სახელმწიფო გასაცემლების  მიღება/არმიღების და ,,სოციალურიად დაუცველი ოჯახების მონაცემთა ერთიან ბაზაში“ რეგისტრაცია/არრეგისტრაციის თაობაზე;
· საოქმო წარმოება;
· სააგენტოს დირექტორის ხელმოსაწერი წერილების პროექტების კორექტირება -რედაქტირება.
· სააგენტოს ბეჭდური საინფორმაციო პროდუქტის მომზადება/რედაქტირება;
· სააგენტოს საქმიანობის შესახებ შესაბამისი კრებსითი ანგარიშების მომზადებაში მონაწილეობა;
· ხელმძღვანელობის რეზოლუციის შესაბამისად, სამმართველოში შემოსული წერილებისა და განცხადებების განხილვა-რეაგირება;
· სააგენტოს სტრუქტურული და ტერიტორიული ერთეულების საკონსულტაციო მეთოდური დახმარება, კოორდინაცია და/ან ორგანიზაციული უზრუნველყოფა;
· სააგენტოს დირექტორის მოადგილეების საკონტროლო დავალებათა შემსრულებლებამდე დაყვანა და მათი შესრულების კონტროლის უზრუნველყოფა;

· დაქვემდებარებულ საკითხებზე სააგენტოს სტრუქტურული და ტერიტორიული ერთეულების საკონსულტაციო-მეთოდური დახმარება და კოორდინაცია, მმართველობითი დოკუმენტების შესაბამისი მომზადება-გაფორმების ფორმალიზაციის კუთხით;
· სააგენტოს ხელმძღვანელობის სხვადასხვა დავალებების  შემსრულებლებამდე დაყვანა, კოორდინაციისა და კონტროლის  უზრუნველყოფა;
· სააგენტოს დებულებით გათვალისწინებული სხვა მოვალეობების,  სააგენტოს, დეპარტამენტისა და უშუალო  ხელმძღვანელთა ცალკეული  დავალებების შესრულება.
2. ანგარიშვალდებულება:
თანამშრომელი ანგარიშვალდებულია დეპარტამენტის  უფროსის,  დეპარტამენტის  უფროსის მოადგილის  და სამმართველოს უფროსის წინაშე.
	უშუალო  ხელმძღვანელი (სამმართველოს  უფროსი)   ------------------------------------------

	დაკისრებულ მოვალეობებს გავეცანი:                          ---------------------------------------------------

















სამუშაოს აღწერილობა
	სტრუქტურული ერთეული:           ადმინისტრაციული დეპარტამენტი

	ქვედანაყოფი:              ორგანიზაციული უზრუნველყოფის სამმართველო

	თანამდებობა:                                            უფროსი სპეციალისტი

	სახელი, გვარი:



1.უფლება - მოვალეობები:
· დაინტერესებული პირებისგან, აგრეთვე საზღვარგარეთის ქვეყნებიდან სახელმწიფო გასაცემლების ადმინისტრირების საკითხებთან დაკავშირებით შემოსულ საინფორმაციო მოთხოვნებზე (მათ შორის, არასახელმწიფო ენაზე) რეაგირების უზრუნველყოფა, წერილების მომზადება და თარგმნა;
· სააგენტოს მიერ გასამართი სხვადასხვა ღონისძიებების    დაგეგმვა/დაგეგმვაში მონაწილეობა, ასევე  ორგანიზაციული საკითხების მოგვარება;
· ხელმძღვანელობის რეზოლუციის შესაბამისად, სამმართველოში შემოსული წერილებისა და განცხადებების განხილვა-რეაგირება;
2. ანგარიშვალდებულება:
თანამშრომელი ანგარიშვალდებულია დეპარტამენტის  უფროსის,  დეპარტამენტის  უფროსის მოადგილის და  სამმართველოს უფროსის წინაშე.
	უშუალო  ხელმძღვანელი (სამმართველოს  უფროსი)   ------------------------------------------

	დაკისრებულ მოვალეობებს გავეცანი:                          ---------------------------------------------------







სამუშაოს აღწერილობა
	სტრუქტურული ერთეული:                 ადმინისტრაციული დეპარტამენტი

	ქვედანაყოფი:                 ორგანიზაციული უზრუნველყოფის სამმართველო

	თანამდებობა:                                                სპეციალისტი

	სახელი, გვარი:



1.უფლება - მოვალეობები:
· სააგენტოს ელექტრონული ფოსტით შემოსული წერილებისა და განცხადებების მიღება, ფორმატის გადასინჯვა და ოპერატიული გადაცემა საქმისწარმოების სამმართველოსათვის, შემდგომი რეაგირების მიზნით.
· სააგენტოში მომზადებული წერილების, მოთხოვნისამებრ, შესაბამის ელექტრონულ მისამართზე გადაგზავნა, ელექტრონული ფოსტის საშუალებით.
· სააგენტოს ელექტრონული ფოსტით შემოსულ კითხვებთან დაკავშირებით, დაინტერესებულ პირთა შემდგომი ინფორმირება, სააგენტოს სტრუქტურული ერთეულებიდან                                   (დეპარტამენტები) გამოყოფილ საკონტაქტო პირებთან კონსულტირების საფუძველზე.
· ხელმძღვანელობის რეზოლუციის შესაბამისად, სამმართველოში შემოსული წერილებისა და განცხადებების განხილვა-რეაგირება.
· სააგენტოს დებულებით გათვალისწინებული სხვა მოვალეობების,  სააგენტოს, დეპარტამენტისა და უშუალო  ხელმძღვანელთა ცალკეული  დავალებების შესრულება. 

2. ანგარიშვალდებულება:
თანამშრომელი ანგარიშვალდებულია დეპარტამენტის  უფროსის,  დეპარტამენტის  უფროსის მოადგილის და სამმართველოს უფროსის წინაშე.
	უშუალო  ხელმძღვანელი (სამმართველოს  უფროსი)   ------------------------------------------

	დაკისრებულ მოვალეობებს გავეცანი:                          ---------------------------------------------------
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