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სამუშაოს აღწერილობა 
	სტრუქტურული ერთეული:    იურიდიული დეპარტამენტი

	ქვედანაყოფი:  სამართლებრივი უზრუნველყოფის სამმართველო

	თანამდებობა:   მთავარი სპეციალისტი, უფროსი სპეციალისტი

	სახელი, გვარი:



1. უფლება–მოვალეობები:

· ამოწმებს ადმინისტრაციული საჩივრების დასაშვებობას; 

· ღებულობს ზომებს ადმინისტრაციული საჩივრის განსახილველად საჭირო ინფორმაციის მისაღებად და სხდომაზე განსახილველად; 

· ამზადებს მიღებული გადაწყვეტილების პროექტს; 

· მონაწილეობს ადმინისტრაციულ–სამართლებრივი აქტების სამართლებრივი ექსპერტიზის ღონისძიებებში;  

· განიხილავს შესასრულებლად გადაცემულ კორესპონდენციას;

· ამზადებს მათზე გადაწყვეტილების პროექტებს;

· პერსონალურ მონაცემთა დაცვის საკითხებზე დასმული საკითხების განხილვა/დამუშავება და საჭირო გადაწყვეტილებების პროექტების მომზადება;
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· სამართლებრივ დახმარებას უწევს დაინტერესებულ პირებს;

· ასრულებს დეპარტამენტის ხელმძღვანელების ცალკეულ დავალებებს;

· მონაწილეობს სამმართველოს სამუშაო გეგმისა და ანგარიშის შედგენაში;

· მონაწილეობს ბრძანებებისა და დადგენილებების პროექტების მომზადებაში.

· 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:                          ---------------------------------------------------
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სამუშაოს აღწერილობა 
	სტრუქტურული ერთეული:    იურიდიული დეპარტამენტი

	ქვედანაყოფი:  სასამართლოს საქმეების წარმოების სამმართველო

	თანამდებობა:   მთავარი სპეციალისტი

	სახელი, გვარი:



1. უფლება- მოვალეობები

· სააგენტოს სახელით და კანონმდებლობით დადგენილი წესით წარმომადგენლობის გაწევა ყველა ინსტანციის სასამართლოში;
· სასამართლო წარმოებაში არსებული საქმეების შესწავლა და სხდომისთვის მომზადება;
· სარჩელების, სააპელაციო და საკასაციო საჩივრების, შესაგებლების, განცხადების, ახსნა–განმარტებების მომზადება;
· საჭიროების შემთხვევაში და სასამართლო დავალების საფუძველზე, სასამართლოს უზრუნველყოფა საჭირო მტკიცებულებებით;
· სამმართველოში შემოსული კორესპონდეციაზე, მოხსენებითი და სამსახურეობრივი ბარათების, საპასუხო წერილების პროექტების მომზადება;
· ინდივიდუალური ადმინისტრაციულ–სამართლებრივი აქტების პროექტების მომზადება;
· საინსტრუქციო და მეთოდური წერილების მომზადება;
· ნორმატიული და ადმინისტრაციულ-სამართლებრივი აქტების პროექტების მომზადება და განხილვაში მონაწილეობა;
· დეპარტამენტის საქმიანობის კანონშესაბამისად წარნართვის წინადადებების მომზადება და მათი რეალიზება;
· სააგენტოს დებულებით და საქართველოს მოქმედი კანონმდებლობით გათვალისწინებული უფლებამოსილების ფარგლებში სააგენტოს დირექტორის, დეპარტამენტის უფროსის, დეპარტამენტიოს უფროსის მოადგილის და სამმართველოს უფროსის სხვადასხვა 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:    იურიდიული დეპარტამენტი

	ქვედანაყოფი:  სასამართლოს საქმეების წარმოების სამმართველო

	თანამდებობა:   უფროსი სპეციალისტი

	სახელი, გვარი:



1. უფლება-მოვალეობები:

· სააგენტოს სახელით და კანონმდებლობით დადგენილი წესით წარმომადგენლობის გაწევა ყველა ინსტანციის სასამართლოში;
· სასამართლო წარმოებაში არსებული საქმეების შესწავლა და სხდომისთვის მომზადება;
· სარჩელების, სააპელაციო და საკასაციო საჩივრების, შესაგებლების, განცხადების, ახსნა–განმარტებების მომზადება;
· საჭიროების შემთხვევაში და სასამართლო დავალების საფუძველზე, სასამართლოს უზრუნველყოფა საჭირო მტკიცებულებებით;
· მოხსენებითი და სამსახურეობრივი ბარათების, საპასუხო წერილების პროექტების მომზადება;
· სამმართველოს მიერ გაწეული საქმიანობის ანგარიშებისა და სამუშაო გეგმების მომზადება;
· ყოველდღიურად სამმართველოში კორესპონდენციისა და სასამართლო დავების აღრიცხვა-დამუშავება დასასამართლო წარმოების სააღრიცხვო–საინფორმაციო ბაზაში მონაცემების ასახვის უზრუნველყოფა;
· თითოეულ დავაზე სასამართლო წარმოების მასალების სისტემატიზაცია და საქმეთა ფორმირება;
· სასამართლო დავების  სტატისტიკური ანალიზის განხილვა;
· საქართველოს შრომის, ჯანმრთელობისა და სოციალური დაცვის სამინისტროსათვის კვარტალური და ყოველკვირეული ანგარიშის მომსაზადება და წარდგენა  სასამართლო საქმეების შესახებ;
· ტერიტორიულ ერთეულებისათვის სასამართლო განჩინების, უწყებების, გზავნილების გაგზავნა, შესრულებისა და  შემდგომი ღონისძიების გატარების მიზნით;
· სამმართველოს მიერ გაწეული საქმიანობის ანგარიშება და  დეპარტამენტის მიერ სამუშაო გეგმებისა და მოხსენებების მომზადებაში მონაწილეობა;
· სამმართველოში შემოსული კორესპონდეციაზე  წერილების მომზადება;
სააგენტოს დებულებით და საქართველოს მოქმედი კანონმდებლობით გათვალისწინებული უფლებამოსილების ფარგლებში სააგენტოს დირექტორის, დეპარტამენტის უფროსის, დეპარტამენტიოს უფროსის მოადგილის და სამმართველოს უფროსის სხვადასხვა დავალებების შესრულება.
· 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:                          ---------------------------------------------------

