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სამუშაოს აღწერილობა 

	სტრუქტურული ერთეული:   დირექტორის აპარატი (დეპარტამენტი)

	ქვედანაყოფი:  მასმედიასთან და საზოგადოებასთან ურთიერთობის სამმართველო

	თანამდებობა:   მთავარი სპეციალისტი

	სახელი, გვარი:  



1. უფლება–მოვალეობები	
· სოციალური მომსახურების სააგენტოს ცენტრალური აპარატის სტრუქტურულ ერთეულებთან, ასევე, სააგენტოს ტერიტორიულ ერთეულებთან კომუნიკაცია, სააგენტოს დებულებით განსაზღვრული და ასევე, ზემდგომი უწყების/ების  დავალებით განხირციელებული საქმიანობის, სერვისების, გასაცემლების და პროგრამების შესახებ ინფორმაციის მოპოვება;
· სოციალური მომსახურების სააგენტოს ცენტრალური აპარატის სტრუქტურული ერთეულებიდან, ასევე, სააგენტოს ტერიტორიული ერთეულებიდან სააგენტოს დებულებით განსაზღვრული და ასევე, ზემდგომი უწყების  დავალებით განხირციელებული საქმიანობის, სერვისების, გასაცემლების და პროგრამების შესახებ მოპოვებული ინფორმაციის დამუშავება;
· სოციალური მომსახურების სააგენტოს სერვისების, გასაცემლების და პროგრამების შესახებ, ასევე, მისი საქმიანობის შესახებ, საზოგადოების ინფორმირებულობის დონის ასამაღლებლად საინფორმაციო (ტექსტობრივი, ვიზუალური და აუდიო) მასალის  შექმნა/განახლება და გავრცელება;
· სოციალური მომსახურების სააგენტოს საქმიანობის შესახებ საზოგადოების ინფორმირებულობის დონის ამაღლების მიზნით სხვადასხვა სახის ოფიციალური ღონისძიებების (მათ შორის: პრეს-კონფერენციები, კონფერენციები, კამპანიები, სემინარები, სამუშაო შეხვედრები) დაგეგმვა, ორგანიზება და/ან ორგანიზების ტექნიკური მხარდაჭერა;
· სოციალური მომსახურების სააგენტოს ოფიციალური ვებ-გვერდის (www.ssa.gov.ge) მართვა/განახლება;
· სოციალური მომსახურების სააგენტოს ოფიციალური ვებ-გვერდის მოხმარების მონიტორინგი, ანალიზი და მისი განვითარებისათვის წინადადებების შემუშავება სტრუქტურული ერთეულის ხელმძღვანელებთან განხილვისათვის;
· სოციალური მომსახურების სააგენტოს ოფიციალურ ვებ-გვერდზე განსათავსებელი ინფორმაციის შეგროვება სააგენტოს როგორც ცენტრალური სტრუქტურული ასვე, ტერიტორიული ერთეულებიდან და მისი დამუშავება;
· სოციალური ქსელების, მათ შორის სოციალურ ქსელებში სოციალური მომსახურების სააგენტოს ანგარიშების მონიტორინგი;
· სოციალურ ქსელებში სოციალური მომსახურების სააგენტოს ანგარიშების განვითარების, მომხმარებელთა რაოდენობის გაზრდის, ასევე, მათი საინფორმაციო მომსახურების ხარისხის გაუმჯობესების მიზნით წინადადებების შემუშავება, სტრუქტურული ერთეულის ხელმძღვანელებთან წარდგენა და განხორციელება;
· სოციალური მომსახურების სააგენტოს პარტნიორ ორგანიზაციებთან (მათ შორის: საერთაშორისო ორგანიზაციებთან, არასამთავრობო ორგანიზაციებთან, ფონდებთან და ა.შ.) კომუნიკაცია, სააგენტოს საქმიანობის შესახებ მათი  ინფორმირების მიზნით, ასევე, მათგან უკუკავშირის მოპოვებისათვის;
· სოციალური მომსახურების სააგენტოს პარტნიორ ორგანიზაციებთან კომუნიკაციის გაუმჯობესებისათვის წინადადებების შემუშავება სტრუქტურული ერთეულის ხელმძღვანელებთან განხილვისათვის და  მათი რეალიზება;
· დირექტორის შეხვედრების, სააგენტოს სტრუქტურული და/ან ტერიტორიული ერთეულების წარმომადგენლების კრებების, თათბირების ორგანიზება და ოქმების წარმოება;
· სოციალური მომსახურების სააგენტოს დებულებით განსაზღვრული და ასევე, ზემდგომი უწყების  დავალებით განხირციელებული საქმიანობის, სერვისების, გასაცემლების და პროგრამების შესახებ საზოგადოებასთან კომუნიკაციის სტრატეგიისა და სამოქმედო გეგმის შემუშავებაში მონაწილეობის მიღება;
· მედიასაშუალებების წარმომადგენლებთან ასევე, საინფორმაციო სააგენტოებთან კომუნიკაცია/თანამშრომლობა სოციალური მომსახურების სააგენტოს საქმიანობის შესახებ ან/და მის კომპეტენციის სფეროს დაქვემდებარებულ საკითხებთან დაკავშირებით ინფორმაციის მისაწოდებლად;
· მედიასაშუალებების მონიტორინგის შედეგად სოციალური მომსახურების სააგენტოს საქმიანობის შესახებ ან/და მის კომპეტენციის სფეროს დაქვემდებარებული საკითხების შესახებ მოპოვებული ინფორმაციის დამუშავება და ანალიზი;
· მასმედიასთან და საზოგადოებასთან ურთიერთობების საკითხებში სოციალური მომსახურების სააგენტოს ცენტრალური აპარატის სტრუქტურული ერთეულების, ასევე, სააგენტოს ტერიტორიული ერთეულების მხარდაჭერა, კონსულტირება და მეთოდოლოგიური დახმარება;
· სოციალური მომსახურების სააგენტოს დირექტორის აპარატში შემოსული კორესპონდენციის განხილვა, საჭიროების შემთხვევაში მოთხოვნილი ინფორმაციის მოპოვება სააგენტოს სტრუქტურული და ტერიტორიული ერთეულებიდან, ინფორმაციის დამუშავება, პასუხის მომზადება, შემდგომ დირექტორის ან დირექტორის აპარატის უფროსის ხელმოწერით ადრესატისათვის გადაგზავნა;
· 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:   დირექტორის აპარატი (დეპარტამენტი)

	ქვედანაყოფი:  მასმედიასთან და საზოგადოებასთან ურთიერთობის სამმართველო

	თანამდებობა:   უფროსი სპეციალისტი

	სახელი, გვარი:  



1. უფლება–მოვალეობები	
· სოციალური მომსახურების სააგენტოს ცენტრალური აპარატის სტრუქტურულ ერთეულებთან, ასევე, სააგენტოს ტერიტორიულ ერთეულებთან კომუნიკაცია, სააგენტოს დებულებით განსაზღვრული და ასევე, ზემდგომი უწყების/ების  დავალებით განხირციელებული საქმიანობის, სერვისების, გასაცემლების და პროგრამების შესახებ ინფორმაციის მოპოვება;
· სოციალური მომსახურების სააგენტოს საქმიანობის შესახებ საზოგადოების ინფორმირებულობის დონის ამაღლების მიზნით სხვადასხვა სახის ოფიციალური ღონისძიებების (მათ შორის: პრეს-კონფერენციები, კონფერენციები, კამპანიები, სემინარები, სამუშაო შეხვედრები) ორგანიზება და/ან ორგანიზების ტექნიკური მხარდაჭერა;
· სოციალური მომსახურების სააგენტოს სერვისების, გასაცემლების და პროგრამების შესახებ, ასევე, მისი საქმიანობის შესახებ, საზოგადოების ინფორმირებულობის დონის ასამაღლებლად საინფორმაციო (ტექსტობრივი, ვიზუალური და აუდიო) მასალის  შექმნა/განახლებაში მონაწილეობის მიღება;
· სოციალური მომსახურების სააგენტოს ვებ-გვერდზე განსათავსებელი ტექსტობრივი, მასალის ვიდეომასალის, ფოტომასალის, ცხრილების და სხვა ვიზუალური საინფორმაციო მასალის დამუშავება და/ან შექმნა;
· სოციალური მომსახურების სააგენტოს ვებ-გვერდზე საინფორმაციო მასალის (მათ შორის: ტექსტობრივი და ვიზუალური (სხვადასხვა ფორმატის ვიდეო, ფოტო, ცხრილები, დიაგრამები და ა.შ.) საინფორმაციო მასალა) განთავსება;
· სოციალურ ქსელებში სოციალური მომსახურების სააგენტოს ანგარიშებზე განსათავსებელი ტექსტობრივი და ვიზუალური საინფორმაციო მასალის დამუშავება/შექმნა;
· სოციალურ ქსელებში სოციალური მომსახურების სააგენტოს ანგარიშებზე საინფორმაციო მასალის (მათ შორის: ტექსტობრივი და ვიზუალური (სხვადასხვა ფორმატის ვიდეო, ფოტო, ცხრილები, დიაგრამები და ა.შ.) საინფორმაციო მასალა) განთავსება;
· სოციალურ ქსელების მომხმარებელთა საინფორმაციო უზრუნველყოფა სოციალური მომსახურების სააგენტოს კომპეტენციის სფეროს მიკუთვნებულ საკითხებთან დაკავშირებით;
· სოციალური მომსახურების სააგენტოს კომპეტენციის სფეროს დაქვემდებარებული საკითხებთან დაკავშირებით მას-მედიის საშუალებით გასავრცელებელი საინფორმაციო მასალის (მათ შორის: პრეს-რელიზი, პრეს-ედვაიზერი, საპრეზენტაციო მასალა და ა.შ.) შექმნა;
· მედიასაშუალებების მონიტორინგი, სოციალური მომსახურების სააგენტოს საქმიანობის შესახებ ან/და მის კომპეტენციის სფეროს დაქვემდებარებულ საკითხებთან დაკავშირებით გავრცელებული ინფორმაციის მოპოვება/შეკრება;
· სოციალური მომსახურების სააგენტოს დირექტორის აპარატში შემოსული კორესპონდენციის განხილვა, საჭიროების შემთხვევაში მოთხოვნილი ინფორმაციის მოპოვება სააგენტოს სტრუქტურული და ტერიტორიული ერთეულებიდან, ინფორმაციის დამუშავება, პასუხის მომზადება, შემდგომ დირექტორის ან დირექტორის აპარატის უფროსის ხელმოწერით ადრესატისათვის გადაგზავნა;
· 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:   დირექტორის აპარატი (დეპარტამენტი)

	ქვედანაყოფი:  მასმედიასთან და საზოგადოებასთან ურთიერთობის სამმართველო

	თანამდებობა:   სპეციალისტი

	სახელი, გვარი:  



1. უფლება–მოვალეობები	
· სოციალური მომსახურების სააგენტოს საქმიანობის შესახებ საზოგადოების ინფორმირებულობის დონის ამაღლების მიზნით სხვადასხვა სახის ოფიციალური ღონისძიებების (მათ შორის: პრეს-კონფერენციები, კონფერენციები, კამპანიები, სემინარები, სამუშაო შეხვედრები) ორგანიზების ტექნიკური მხარდაჭერა;
· სოციალური მომსახურების სააგენტოს ოფიციალურ ვებ-გვერდზე და/ან სოციალურ ქსელებში სოციალური მომსახურების სააგენტოს ანგარიშებზე განსათავსებელი ტექსტობრივი და ვიზუალური საინფორმაციო მასალის დამუშავება/შექმნა;
· სოციალური მომსახურების სააგენტოს ღონისძიებების ფოტო და ვიდეო გადაღება;
· სოციალური მომსახურების სააგენტოს ფოტო და ვიდეო მასალის დამუშავება;
· სოციალური მომსახურების სააგენტოს ფოტო და ვიდეო მასალის შენახვა/დაარქივება;
· სოციალური მომსახურების სააგენტოს საქმეთა ნომენკლატურის დამტკიცების შესახებ დირექტორის ბრძანების შესაბამისად დირექტორის აპარატის საქმეთა დადგენილი წესით ორგანიზება;
· სოციალური მომსახურების სააგენტოს დირექტორის აპარატში შემოსული კორესპონდენციის განხილვა, საჭიროების შემთხვევაში მოთხოვნილი ინფორმაციის მოპოვება სააგენტოს სტრუქტურული და ტერიტორიული ერთეულებიდან, ინფორმაციის დამუშავება, პასუხის მომზადება, შემდგომ დირექტორის ან დირექტორის აპარატის უფროსის ხელმოწერით ადრესატისათვის გადაგზავნა;
· 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:                              -------------------------------------------










საზოგადოებრივი მისაღები (სამმართველო)













სამუშაოს აღწერილობა 

	სტრუქტურული ერთეული: დირექტორის აპარატი (დეპარტამენტი)

	ქვედანაყოფი: საზოგადოებრივი მისაღები (სამმართველო)

	თანამდებობა:   მთავარი სპეციალისტი

	სახელი, გვარი:  


1. უფლება–მოვალეობები	
· მოქალაქეთა/ბენეფიციართა დახმარება სააგენტოს მომსახურებების მისაღებად, მათი ინფორმაციული უზრუნველყოფა, კონსულტირება და რეფერირება;
· ფიზიკური პირებისათვის სააგენტოში დაცული ინფორმაციის/მონაცემების ხელმისაწვდომობის უზრუნველყოფა მოქმედი წესების/ნორმების შესაბამისად;
· განმცხადებლის მოთხოვნის შესაბამისად დაინტერესებულ პირებზე შესაბამისი წერილობითი ინფორმაციისა და დოკუმენტაციის გაცემა მოქმედი კანონმდებლობის შესაბამისად;
· დოკუმენტაციის მიღება, მათი პირველადი დამუშავება და სააგენტოს ადმინისტრაციული დეპარტამენტის საქმისწარმოების სამმართველოსათვის გადაცემა შემოსვლის დღეს, ან, მომდევნო სამუშაო დღეს, თუ დოკუმენტი შემოსულია არასამუშაო საათებში;
· სახელმწიფო სერვისების განვითარების სააგენტოს მიერ განხორციელებულ პროექტში ჩართული სტაჟიორებისათვის სოფლის სახლებში სამუშაოდ საჭირო პროგრამების სწავლება;
· 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:   დირექტორის აპარატი (დეპარტამენტი)

	ქვედანაყოფი:  საზოგადოებრივი მისაღები (სამმართველო)

	თანამდებობა:   უფროსი სპეციალისტი

	სახელი, გვარი:  



1. უფლება–მოვალეობები	
· მოქალაქეთა/ბენეფიციართა დახმარება სააგენტოს მომსახურებების მისაღებად, მათი ინფორმაციული უზრუნველყოფა, კონსულტირება და რეფერირება;
· ფიზიკური პირებისათვის სააგენტოში დაცული ინფორმაციის/მონაცემების ხელმისაწვდომობის უზრუნველყოფა მოქმედი წესების/ნორმების შესაბამისად;
· [bookmark: _GoBack]განმცხადებლის მოთხოვნის შესაბამისად დაინტერესებულ პირებზე შესაბამისი წერილობითი ინფორმაციისა და დოკუმენტაციის გაცემა მოქმედი კანონმდებლობის შესაბამისად;
· დოკუმენტაციის მიღება, მათი პირველადი დამუშავება და სააგენტოს ადმინისტრაციული დეპარტამენტის საქმისწარმოების სამმართველოსათვის გადაცემა შემოსვლის დღეს, ან, მომდევნო სამუშაო დღეს, თუ დოკუმენტი შემოსულია არასამუშაო საათებში;
· 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:			-------------------------------------------







