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          სამუშაოს აღწერილობა
	სტრუქტურული ერთეული:    

	ქვედანაყოფი: ლოჯისტიკის დეპარტამენტი სამეურნეო უზრუნველყოფის სამმართველო   

	თანამდებობა:   მთავარი სპეციალისტი

	სახელი, გვარი:



1. უფლება–მოვალეობები:
· სააგენტოს ბალანსზე რიცხული შენობა-ნაგებობებისა და სხვა მატერიალურ ფასეულობათა მოვლა-შენახვა, ექსპლოატაცია;
· სააგენტოს კუთვნილი ავტოსატრანსპორტო საშუალებების და სააგენტოს რაიონული განყოფილებების საწვავით ორგანიზაციული უზრუნველყოფა;
· უწყების ბალანსზე რიცხული ავტოტრანსპორტისთვის ქ. თბილისის მასშტაბით პარკირების მომსახურების ვადის კონტროლი; 
· მატერიალურ ფასეულობათა და სამეურნეო უზრუნველყოფის სფეროში მომსახურების შესყიდვასთან დაკავშირებით, სახელმწიფო შესყიდვის ხელშეკრულებების პროექტების (მ.შ. ტექნიკური დავალებების) შედგენაში მონაწილეობა;
·  სააგენტოს ბალანსზე რიცხული ქონების ინვენტარიზაციის პროცესში მონაწილეობა;
· სააგენტოს ცენტრალური აპარატის ძირითადი საშუალებებისა და მცირეფასიანი ინვენტარის მოძრაობა-განთავსებაზე ზედამხედველობის განხორციელება, სასაწყობე მეურნეობის მართვა;
·  სააგენტოს ავტომანქანების მიმაგრების, მათზე პასუხისმგებლობის დაკისრებისა და ყოველთვიური საწვავის ლიმიტის დაწესების შესახებ ბრძანების მომზადება და საჭიროების შემთხვევაში მასში ცვლილების შეტანა;
· სააგენტოს ტერიორიული ერთეულების ოფისებში დაცვის სისტემების მონტაჟისა და   მომსახურების უზრუნველყოფა და ინსპექტირება;
· სააგენტოს მიერ ჩამოწერილი გამოსაყენებლად უვარგისი ქონების განადგურება დადგენილი წესის მიხედვით;
·  სააგენტოს მატერიალური უზრუნველყოფის სფეროში მოთხოვნების აღრიცხვა  და ინფორმაციის სახით ხელმძღვანელობისათვის წარდგენა; 
· სააგენტოს ტერიტორიული ერთეულების არსებული სარეაბილიტაციო ოფისების და მოძიებული ფართების შეფასება საინჟინრო და არქიტექტურულ-დაგეგმარებითი თვალსაზრისით, აზომვა და გეგმის ელექტრონული ვერსიის შექმნა;
· საპროექტო/სამშენებლო-სარემონტო სამუშაოების სახელმწიფო შესყიდვისათვის ტექნიკური დავალების შედგენა და/ან მის შედგენაში მონაწილეობის მიღება;
· მონაწილეობის მიღება ტენდერში გამარჯვებულ საპროექტო/სამშენებლო ორგანიზაციასთან ხელშეკრულების მომზადებაში;
· ტენდერში გამარჯვებული საპროექტო ორგანიზაციისთვის დასაპროექტებელი ობიექტების შესახებ შედგენილი დოკუმენტაციის ეტაპობრივად გადაცემის უზრუნველყოფა;
· ზედამხედველობის განხორციელება კონტრაქტორი სამშენებლო /საპროექტო ორგანიზაციის მიერ წარმოებული სამუშაოების მიმდინარეობაზე, შესრულებული სამუშაოების ხარისხისა და მოცულობების ინსპექტირება;
· სამშენებლო/საპროექტო ორგანიზაციის მიერ შესრულებული სამუშაოს აღრიცხვა, შუალედური და საბოლოო, შესრულებული სამუშაოს ინსპექტირებისა და მიღება-ჩაბარების აქტების გაფორმება;
·  იმ შენობათა მიმდინარე და კაპიტალური სარემონტო სამუშაოების ორგანიზება, სადაც განთავსებულია სააგენტოს სტრუქტურული და ტერიტორიული ერთეულების ოფისები;
· დეპარტამენტში შემოსული წერილების განხილვა და პასუხების პროექტების მომზადება;
·  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:    ლოჯისტიკის დეპარტამენტი

	ქვედანაყოფი: სამეურნეო უზრუნველყოფის სამმართველო   

	თანამდებობა:   ექსპერტ-კონსულტანტი

	სახელი, გვარი:



1. უფლება–მოვალეობები:
· სააგენტოს ტერიტორიული ერთეულების არსებული სარეაბილიტაციო ოფისების და მოძიებული ფართების შეფასება საინჟინრო და არქიტექტურულ-გეგმარებითი თვალსაზრისით; აზომვა და გეგმის ელექტრონული ვერსიის შექმნა; ტექნიკური დავალების შედგენა საპროექტო სამუშაოების სახელმწიფო შესყიდვისთვის; სააგენტოში წარმოქმნილი არქიტექტურულ-გეგმარებითი საკითხების დამუშავება; არსებული მონაცემების მოძიება შენობის ელემენტების მდგომარეობის მიხედვით; მონაწილეობის მიღება ტენდერში გამარჯვებული საპროქტო ორგანიზაციასთან ხელშეკრულების მომზადებაში და  ხელშეკრულების  პირობების შესრულების კონტროლი; დასაპროექტებელი ობიექტების ეტაპობრივი გადაცემის უზრუნველყოფა; საპროექტო ორგანიზაციის მიერ შესრულებული სამუშაოს აღრიცხვა და მიღება-ჩაბარების აქტის გაფორმება; ტენდერში გამარჯვებული საპროექტო ორგანიზაციისათვის დასაპროექტებელი ობიექტების ეტაპობრივად გადაცემის უზრუნველყოფა; მიმდინარე საამშენებლო და  სააგენტო სამუშაოების ინსპექტირება და მიღება-ჩაბარების აქტის 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:    

	ქვედანაყოფი:  ლოჯისტიკის დეპარტამენტი სამეურნეო უზრუნველყოფის სამმართველო   

	თანამდებობა:   უფროსი სპეციალისტი, სპეციალისტი

	სახელი, გვარი:



1. უფლება მოვალეობები:
· სააგენტოს ცენტრალურ აპარატსა და ტერიტორიულ ერთეულებში ელექტროქსელის, წყალმომარაგების, გათბობა-ვენტილაციის, სველი წერტილებისა და სალიფტე მეურნეობის გამართული, შეუფერხებელი და უსაფრთხო ექსპლოატაციის უზრუნველყოფა;
· სააგენტოს ცენტრალური აპარატი, საქალაქო ცენტრების  და ტერიტორიული ერთეულების უზრუნველყოფა მატერიალური ფასეულობებით, მათი აღრიცხვიანობა;
· სააგენტოს ბალანსზე რიცხული ქონების ინვენტარიზაციის პროცესში მონაწილეობა;
· სოციალური მომსახურების სამხარეო ცენტრებში კვარტლის ლიმიტით განსაზღვრულ ფარგლებში საკანცელარიო ნივთებით და  კომპიუტერული ტექნიკით უზრუნველყოფა;
· სააგენტოს მიერ ჩამოწერილი გამოსაყენებლად უვარგისი ქონების განადგურება დადგენილი წესის მიხედვით;
· დეპარტამენტში შემოსული წერილების განხილვა და პასუხების  მომზადება;
· 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:                          -------------------------------------------------



                  





ტექნიკური მომსახურების სამმართველო
















                   სამუშაოს აღწერილობა
	სტრუქტურული ერთეული:    ლოჯისტიკის დეპარტამენტი

	ქვედანაყოფი:    ტექნიკური მომსახურების სამმართველო

	თანამდებობა:   მთავარი სპეციალისტი

	სახელი, გვარი:



1.   უფლება-მოვალეობები:
· სააგენტოს კუთვნილი ავტოსატრანსპორტო საშუალებების მიმდინარე და კაპიტალური შეკეთების, მათი ტექნიკურად გამართვის, ავტოსათადარიგო ნაწილებით და საცხებ-საპოხი მასალებით ორგანიზაციული უზრუნველყოფა;
· სამეურნეო (ტექნიკური) უზრუნველყოფის სფეროში მომსახურების შესყიდვასთან დაკავშირებით, სახელმწიფო შესყიდვის ხელშეკრულებების პროექტების (მ.შ. ტექნიკური დავალებების) შედგენაში მონაწილეობა;
· სააგენტოს ცენტრალურ აპარატსა და ტერიტორიულ ერთეულებში ელექტროქსელის, წყალმომარაგების, გათბობა-ვენტილაციის, სველი წერტილებისა, ელ.გაყვანილობის სარეაბილიტაციო სამუშაოების  ჩატარება, სალიფტე მეურნეობის გამართული, შეუფერხებელი და უსაფრთხო ექსპლოატაციის უზრუნველყოფა;
· სააგენტოს კუთვნილ შენობა-ნაგებობებში ელ. ენერგიის, ბუნებრივი აირის  და წყლის მრიცხველების გამართულ ფუნქციონირებაზე კონტროლი;
· გათბობისა და გამაგრილებელი სისტემის გამართული მუშაობის უზრუნველყოფა;
· სააგენტოს უზრუნველყოფა სხვადასხვა ტექნიკური  საშუალებებით;
· სააგენტოს ტერიტორიული ერთეულების ოფისებში დაცვის სისტემების მონტაჟისა და   მომსახურების უზრუნველყოფა და ინსპექტირება;
· სტრუქტურული ერთეულების ხელმძღვანელების თანამდებობის ამსახველი აბრების დამზადების ორგანიზება;
· ჰუმანიტარული ტვირთის მიღების ორგანიზება; 
· შენობაში (საჭიროების შემთხვევაში) კოსმეტიკური რემონტის ორგანიზება; 
· [bookmark: _GoBack]სააგენტოს ბალანსზე რიცხული ქონების ინვენტარიზაციის პროცესში მონაწილეობა;
·  სააგენტოს ცენტრალური აპარატის ძირითადი საშუალებებისა და მცირეფასიანი ინვენტარის მოძრაობა-განთავსებაზე ზედამხედველობის განხორციელება; 
·  სააგენტოს ტექნიკური უზრუნველყოფის სფეროში მოთხოვნების აღრიცხვა  და ინფორმაციის სახით, ხელმძღვანელობისათვის წარდგენა;
·  სააგენტოს ტერიტორიული ერთეულების არსებული სარეაბილიტაციო ოფისების და მოძიებული ფართების შეფასება, შიდა საინჟინრო ქსელების კუთხით;
· ზედამხედველობის განხორციელება კონტრაქტორი სამშენებლო/საპროექტო ორგანიზაციის მიერ წარმოებული სამუშაოების მიმდინარეობაზე, შესრულებული სამუშაოების ინსპექტირება;
· შესრულებული სამუშაოს აღრიცხვა, შუალედური და საბოლოო, შესრულებული სამუშაოს ინსპექტირება;
·  სააგენტოს დებულებითა და საქართველოს მოქმედი კანონმდებლობით გათვალისწინებული უფლებამოსილების ფარგლებში, სააგენტოს დირექტორის, დირექტორის მოადგილისა და დეპარტამენტის უფროსის დავალებების შესრულება.

2. ანგარიშვალდებულება 

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

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


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

