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სამუშაოს აღწერილობა
	სტრუქტურული ერთეული:                                         ეკონომიკური დეპარტამენტი 

	ქვედანაყოფი:                                      სახელმწიფო შესყიდვების სამმართველო

	თანამდებობა:                                                                             მთავარი სპეციალისტი

	სახელი, გვარი:



1. უფლება – მოვალეობები:
· წლის მანძილზე სახელმწიფო შესყიდვების პროცედურების განხორციელება მოქმედი კანონმდებლობის შესაბამისად;   
· წლიური ან/და კორექტირებული შესყიდვების გეგმის დროული ატვირთვა შესაბამის სახელმწიფო შესყიდვების ერთიან ელექტრონულ სისტემაში;
· წლის მანძილზე სახელმწიფო შესყიდვების პროცედურების განხორციელება მოქმედი კანონმდებლობის შესაბამისად;   
· სახელმწიფო შესყიდვებთან დაკავშირებულ ხელშეკრულებათა პროექტების მომზადება და სააგენტოს შესაბამისი უფლებამოსილი პირისათვის ხელმოსაწერად წარდგენა;
· სააგენტოსა და მიმწოდებლებს შორის გაფორმებული ხელშეკრულებების და ხელშეკრულებებში  ცვლილებების პროექტების რეგისტრაცია და სისტემაში ატვირთვა;
· ხელშეკრულებების მიმდინარეობის კონტროლი;
· ხელშეკრულების შესრულების დამადასტურებელი დოკუმენტაციის მიღება, მიღება-ჩაბარების აქტების გაფორმება და სისტემაში ატვირთვა;
· ბაზრის კვლევა და ელექტრონული შესყიდვების პროცედურების განხორციელება;
· იძულებით გადაადგილებულ პირთა - დევნილთა გრძელვადიანი საცხოვრებლით უზრუნველყოფის მიზნით, კერძო პირ(ებ)ისაგან საცხოვრებელი ფართ(ებ)ის შესყიდვის წესის განმახორციელებელი კომისიის სამდივნოს ფუნქციების შესრულება, საქართველოს ოკუპირებული ტერიტორიებიდან დევნილთა, შრომის, ჯანმრთელობისა და სოციალური დაცვის  მინისტრის 2018 წლის 2 ნოემბრის N01-26/ნ ბრძანებით დამტკიცებული  ,,იძულებით გადაადგილებულ პირთა - დევნილთა გრძელვადიანი საცხოვრებლით უზრუნველყოფის მიზნით, კერძო პირ(ებ)ისაგან საცხოვრებელი ფართ(ებ)ის შესყიდვის წესი“-ს შესაბამისად. 
· სააგენტოს დებულებით გათვალისწინებული უფლებამოსილების ფარგლებში, სააგენტოს 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:                            ეკონომიკური დეპარტამენტი

	ქვედანაყოფი:                              სახელმწიფო შესყიდვების სამმართველო

	თანამდებობა:   უფროსი სპეციალისტი

	სახელი, გვარი:



1. უფლება–მოვალეობები:	

· წლის მანძილზე სახელმწიფო შესყიდვების პროცედურების განხორციელება მოქმედი კანონმდებლობის შესაბამისად;   
· წლის მანძილზე სახელმწიფო შესყიდვების პროცედურების განხორციელება მოქმედი კანონმდებლობის შესაბამისად;   
· სააგენტოსა და მიმწოდებლებს შორის გაფორმებული ხელშეკრულებების რეგისტრაცია და სისტემაში ატვირთვა;
· ხელშეკრულებების მიმდინარეობის კონტროლი;
· ხელშეკრულების შესრულების დამადასტურებელი დოკუმენტაციის მიღება, მიღება-ჩაბარების აქტების გაფორმება და სისტემაში ატვირთვა;
· სააგენტოს დებულებით გათვალისწინებული უფლებამოსილების ფარგლებში, სააგენტოს ხელმძღვანელთა ცალკეული დავალებების შესრულება
2. ანგარიშვალდებულება 
თანამშრომელი ანგარიშვალდებულია დეპარტამენტის  უფროსის,  დეპარტამენტის  უფროსის მოადგილის და სამმართველოს უფროსის წინაშე.



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

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




















სახელმწიფო პროგრამების ფინანსური ადმინისტრირების სამმართველო








სამუშაოს აღწერილობა 
	სტრუქტურული ერთეული:   ეკონომიკური დეპარტამენტი 

	ქვედანაყოფი:  სახელმწიფო პროგრამების ფინანსური ადმინისტრირების სამმართველო

	თანამდებობა:   მთავარი სპეციალისტი 

	სახელი, გვარი:



1. უფლება –მოვალეობები:	
· ,,სახელმწიფო ბიუჯეტის შესახებ‘‘ საქართველოს კანონით სააგენტოსთვის დამტკიცებული სახელმწიფო პროგრამების კვარტალური განწერის მომზადება; 
· საბიუჯეტო ასიგნებებში შესატანი ცვლილებების პროექტის მომზადება;
· მოქმედ კანონმდებლობაში განხორციელებული ცვლილებებიდან გამომდინარე შესაბამისი პარამეტრების პროგნოზირებაში მონაწილეობის მიღება;
· საფინანსო-ეკონომიკური ანგარიშების მომზადება, როგორც გეგმიური, ასევე კონკრეტული მოთხოვნის შესაბამისად;
· კომპიუტერული პროგრამა „ჰესპერუსში“ და ფინანსური აღრიცხვის სისტემაში ჯანდაცვის სახელმწიფო პროგრამების ვალდებულებების და საგადახდო მოთხოვნების შექმნა.
· სახელმწიფო ხაზინის ელექტრონული მომსახურების სისტემაში ხელშეკრულებების, ვალდებულებების და საგადახდო მოთხოვნების დარეგისტრირება;
· საქართველოს მთავრობის 2010 წლის 3 ნოემბრის №331 დადგენილების - ,,რეფერალური მომსახურების” ფარგლებში შესაბამისი სამედიცინო დახმარების გაწევის შესახებ გადაწყვეტილების მიღების მიზნით უწყებათაშორისი კომისიის შექმნისა და მისი საქმიანობის წესის განსაზღვრის შესახებ” თანახმად შექმნილი უწყებათაშორისი კომისიის გადაწყვეტილების საფუძველზე სახელმწიფო ხაზინის ელექტრონული მომსახურების სისტემაში სავალუტო საგადახდო მოთხოვნების შექმნა;
· სოციალური და ჯანდაცვის სახელმწიფო პროგრამების ბიუჯეტით გაწეული ხარჯების ყოველთვიური აღრიცხვა და ანალიზი;
· 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:   ეკონომიკური დეპარტამენტი 

	ქვედანაყოფი:  სახელმწიფო პროგრამების ფინანსური ადმინისტრირების სამმართველო

	თანამდებობა:  უფროსი  სპეციალისტი 

	სახელი, გვარი:



1. უფლება–მოვალეობები:	

· კომპიუტერული პროგრამა „ჰესპერუსში“ და ფინანსური აღრიცხვის სისტემაში ჯანდაცვის სახელმწიფო პროგრამების ვალდებულებების და საგადახდო მოთხოვნების შექმნა.
· სახელმწიფო ხაზინის ელექტრონული მომსახურების სისტემაში ხელშეკრულებების, ვალდებულებების და საგადახდო მოთხოვნების დარეგისტრირება;
· საქართველოს მთავრობის 2010 წლის 3 ნოემბრის №331 დადგენილების - ,,რეფერალური მომსახურების” ფარგლებში შესაბამისი სამედიცინო დახმარების გაწევის შესახებ გადაწყვეტილების მიღების მიზნით უწყებათაშორისი კომისიის შექმნისა და მისი საქმიანობის წესის განსაზღვრის შესახებ” თანახმად შექმნილი უწყებათაშორისი კომისიის გადაწყვეტილების საფუძველზე სახელმწიფო ხაზინის ელექტრონული მომსახურების სისტემაში სავალუტო საგადახდო მოთხოვნების შექმნა;
· სოციალური და ჯანდაცვის სახელმწიფო პროგრამების ბიუჯეტით გაწეული ხარჯების ყოველთვიური აღრიცხვა და ანალიზი;
·  საბიუჯეტო ასიგნებებში შესატანი ცვლილებების პროექტის მომზადებაში მონაწილეობის         მიღება; 
· 
· 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:                          ---------------------------------------------------








ფინანსური რესურსების მართვისა და ბუღალტრული აღრიცხვის სამმართველო










სამუშაოს აღწერილობა 
	სტრუქტურული ერთეული:    ეკონომიკური დეპარტამენტი

	ქვედანაყოფი:  ფინანსური რესურსების მართვისა და ბუღალტრული აღრიცხვის სამმართველო

	თანამდებობა:   მთავარი  სპეციალისტი

	სახელი, გვარი:



1. უფლება–მოვალეობები:
· რეფერალური პროგრამის ფარგლებში წინასწარ გადარიცხული თანხების ბუღალტრული აღრიცხვა წარმოდგენილი დოკუმენტების საფუძველზე; 
· ჯანდაცვის პროგრამების ფარგლებში პროვაიდერი ორგანიზაციების მიერ შესრულებული სამუშაოს ფინანსურ მოდულში დაფინანსების უზრუნველყოფა, აღრიცხვა და მიმდინარე ანალიზი;
· შემოსული შესრულებული სამუშაოების დამადასტურებელი დოკუმენტების ,,ჰესპერუსი“-ს პროგრამაში დამუშავება;
· საჯარიმო სანქციებისა და დასაბრუნებელი თანხების ფინანსურ მოდულში ასახვა, ანალიზი, ბუღალტრული აღრიცხვა. საჭიროების შემთხვევაში კლინიკებთან საჯარიმო თანხის განაწილვადების ხელშეკრულების გაფორმება;
· დასაქმებულთა სამივლინებო ხარჯების გაანგარიშება, შესაბამისი ანგარიშსწორების წარმოება და აღრიცხვა;
· ძირითადი საშუალებების და მატერიალური მარაგების მიღებისა და შემდგომი ექსპლუატაციის აღრიცხვა კანონმდებლობით დადგენილი წესით;
· ყოველწლიურად ჩატარებულ ინვენტარიზაციაში მონაწილეობის მიღება, ;
· სააგენტოს თანამშრომელთა შრომის ანაზღაურების, დროებითი შრომისუუნარობის თანხების, შვებულების გაანგარიშება, შესაბამისი დაკავების უზრუნველყოფა და გადარიცხვა ხაზინის ელექტრონული სისტემის საშუალებით;  
· ხაზინის ელექტრონულ სისტემაში ხელშეკრულებების, ვალდებულებების, პირველადი დოკუმენტების, ინვოისების და საგადახდო მოთხოვნების რეგისტრაცია/ რედაქტირება; 
· შესაბამის ბრძანების საფუძველზე დევნილთა ფულადი დახმარებებითა და დროებითი საცხოვრებელი ფართის ქირით უზრუნველყოფა; 
· დევნილთა  განსახლების   ობიექტების  სამშენებლო-სარეაბოლიტაციო საკითხების და მათთან დაკავშირებული სხვადასხვა სახის ანგარიშსწორების წარმოება და აღრიცხვა;
· დევნილთა და ეკომიგრანტთათვის საცხოვრებელი სახლების შესყიდვასთან, იპოთეკური სესხის დაფარვასთან და საკომპენსაციო თანხებით უზრუნველყოფასთან დაკავშირებული ბუღალტრული პროცედურების წარმოება;
· ფინანსური ანგარიშგებების შედგენაში მონაწილებობის მიღება; 
· საბუღალტრო ოპერაციების სახაზინო სამსახურის მონაცემებთან შესაბამისობაზე კონტროლი; 
· შრომის ანაზღაურებისა და ძირითადი კაპიტალის შესახებ ყოველთვიური მონაცემების დამუშავება და საქართველოს სტატისტიკის ეროვნული სამსახურის „საქსტატის“ პორტალზე  განთავსება; 
· „საშემოსავლო დეკლარაციისა და განაცემთა ინფორმაციის“ და ,,დამატებული ღირებულების გადასახადის” ყოველთვიური მონაცემების დამუშავება და შემოსავლების სამსახურის  პორტალზე ელექტრონული ფორმით ატვირთვა; 
· სხვადასხვა სტრუქტურული ერთეულებიდან და ინსტანციებიდან შემოსულ წერილებზე რეაგირება კომპეტენციის ფარგლებში;
· საბუღალტრო პროგრამა ,,Oris Accounting“ და ,,Oris Manager”-ში საბუღალტრო გატარებების განხორციელება, ბარათებისა და ბრუნვითი უწყისების შედგენა; 
· 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:    ეკონომიკური დეპარტამენტი

	ქვედანაყოფი:  ფინანსური რესურსების მართვისა და ბუღალტრული აღრიცხვის სამმართველო

	თანამდებობა:   უფროსი სპეციალისტი

	სახელი, გვარი:



1. უფლება–მოვალეობები:
[bookmark: _GoBack]
· შესაბამის სახაზინო კოდებზე  განხორციელებული ოპერაციების შედარება ხაზინის პროგრამის ერთიან სისტემასთან და ასახვა საბუღალტრო პროგრამა ORIS-ში. საწყობის შემოსავალ-გასავლის ზედნადების საფუძველზე ნაშთების შედარება. სასაქონლო ზედნადების საფუძველზე მარაგების აღრიცხვა  და ასახვა ბუღალტრულ პროგრამა ORIS-ში შესაბამის საბალანსო ანგარიშზე. 
· ყოველთვიურად  სახაზინო კოდებზე გაწეული ხარჯების მიხედვით  გადარიცხული თანხების შედარება ფინანსური ადმინისტრირების სამმართველოს მიერ პროგრამა HESPERUS-ში გატარებულ თანხებთან, კომპონენტების მიხედვით ჩაშლა და ბუღალტრულ პროგრამა ORIS-ში გატარება.  
· დიალიზისა და თირკმლის ტრანსპლანტაციის პროგრამის ფარგლებში მოწოდებული სადიალიზე საშუალებების და სახარჯი მასალების ხარჯვის ყოველთვიურად აღრიცხვა, „მომწოდებელზე“ გადარიცხულ თანხების ბუღალტრული გატარება  და კურსთაშორისი სხვაობების გამოყვანა.
· ყოველთვიურად სამხარეო ცენტრების მიერ გაწეული ხარჯების ასახვა ბუღალტრულ პროგრამაში. 
· თბილისის უმცროსი სოციალური აგენტებისა და უფროსი სოციალური აგენტების ხელფასის, ბიულეტინისა და შვებულების გაანგარიშება და გადარიცხვა. უწყისების დაარქივება.
· 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:                          ---------------------------------------------------
