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სამუშაოს აღწერილობა 
	სტრუქტურული ერთეული: სახელმწიფო გასაცემლების დეპარტამენტი

	ქვედანაყოფი:         საინფორმაციო სისტემების ადმინისტრირების  სამმართველო

	თანამდებობა:         მთავარი სპეციალისტი

	სახელი, გვარი:




1. უფლება–მოვალეობები:

· სახელმწიფო გასაცემლების დასაფინანსებლად, სააგენტოს ტერიტორიული ერთეულებიდან (სამოქმედო რაიონების მიხედვით), ყოველთვიურად წარმოდგენილი მონაცემების (ბაზა, განაცხადი) მიღება/დამუშავება,  სააღრიცხვო ბაზების სამუშაო ვერსიაში შეტანილი მონაცემების შესაბამისად შეუსაბამო/ალოგიკური ჩანაწერების გამოვლენა და სატელეფონო შეტყობინებით ტერიტორიული ერთეულების ინფორმირება;
· სააღრიცხვო ბაზების საბოლოო ვერსიის მონაცემებისა და განაცხადების ურთიერთშედარება და იდენტურობის დადგენა;
· ყოველთვიურად სს “ლიბერთი ბანკიდან” მიღებული ერთ წელზე მეტი პერიოდის გარდაცვლილი ბენეფიციარების პირად ანგარიშებზე თანხების მოძრაობის შესახებ  ინფორმაციის (ამონაწერი) დამუშავება და სახელმწიფო გასაცემლების ნაშთების არსებობის შემთხვევაში, თანხების ბიუჯეტში აღდგენის მიზნით, არსებული წესის შესაბამისად გამოთხოვა.
· სახელმწიფო პენსიის, სახელმწიფო კომპენსაციის, სოციალური პაკეტის,მაღალმთიან დასახლებაში მუდმივად მცხოვრებ,   სახელმწიფო პენსიის/სოციალური პაკეტის მიმღებ პირთა დანამატის, საყოფაცხოვრებო სუბსიდიის,"ორსულობის, მშობიარობისა და ბავშვის მოვლის“,  „ბავშვზე ზრუნვის" „შრომითი მოვალეობის შესრულებისას დასაქმებულის ჯანმრთელობისათვის ვნების შედეგად მიყენებული ზიანის ანაზღაურების“ მაღალმთიან დასახლებაში მდებარე სამედიცინო დაწესებულებაში დასაქმებული/დაკონტრაქტებული სამედიცინო პერსონალისათვის დანამატის საინფორმაციო სისტემების ადმინისტრირებაში მონაწილეობის მიღება;
· სახელმწიფო გასაცემლების მარეგულირებელ საკანონმდებლო/ნორმატიულ აქტებში შეტანილი ცვლილებების პროგრამულ უზრუნველყოფებში ასახვისათვის შესაბამის სამუშაოებში მონაწილეობის მიღება.
· წერილებისა და მოქალაქეთა განცხადებების განხილვა და პასუხების პროექტ(ებ)ის მომზადება, გამონაკლის შემთხვევაში მოქალაქეთა მიღება და მათთვის კონსულტაციის გაწევა;
· სააგენტოს ტერიტორიულ ერთეულებისათვის საკონსულტაციო, პრაქტიკული და მეთოდური დახმარების გაწევა;	
· სახელმწიფო გასაცემლების დასაფინანსებლად, სააგენტოს ტერიტორიული ერთეულებიდან ყოველთვიურად წარმოდგენილი მონაცემების (ბაზა, განაცხადი) საფუძველზე გადასარიცხი თანხების ნაერთი რეესტრების მომზადება სააგენტოს ეკონომიკური დეპარტამენტისათვის გადასაცემად;
· სახელმწიფო გასაცემლების მიმღებთა სახელობითი მონაცემების, ბანკისათვის გადასაცემად, ელექტრონულიდა დოკუმენტური  ვერსიის მომზადება;
· სახელმწიფო გასაცემლების მიმღებთა რაოდენობისა და დაფინანსებისათვის გადარიცხული თანხების აღრიცხვა (სტატისტიკა, გრაფიკები, ცხრილები);
· დეპარტამენტის მიერ ადმინისტრირებადი გასაცემლების მიმდინარე წლის მოსალოდნელი ხარჯების განსაზღვრა და შესაბამის საბიუჯეტო მუხლების მიხედვით გასაცემლის დასაფინანსებლად საჭირო თანხების აღწერა; 
· საქართველოს იუსტიციის სამინისტროს სააღსრულებო ბიუროებიდან შემოსული წერილებზე რეაგირება კომპეტენციის ფარგლებში; ბენეფეციართა მიერ ჯარიმა, საურავი, ალიმენტისათვის გადარიცხულ თანხებზე ინფორმაციის შეგროვება;
· ყოველთვიურად სს “ლიბერთი ბანკიდან” ერთ წელზე მეტი პერიოდის გარდაცვლილი ბენეფიციარების პირად ანგარიშებიდან გამოთხოვილი თანხების მონიტორინგი.
· მაღალმთიან დასახლებაში მდებარე სამედიცინო დაწესებულებაში დასაქმებული /დაკონტრაქტებული სამედიცინო პერსონალისათვის დანამატისათვის საჭირო თანხების გადასარიცხად ინფორმაციის მომზადება ეკონომიკური დეპარტამენტისათვის გადასაცემად;
· სამედიცინო საქმიანობის სახელმწიფო რეგულირების სააგენტოდან და სააგენტოს ტერიტორიული ერთეულებიდან მიღებული ინფორმაციების ურთიერთგაცვლისათვის მასალების მომზადება;
· საქართველოს სასჯელაღსრულებისა და პრობაციის სამინისტროს პენიტენციური დეპარტამენტიდან მიღებული ინფორმაციის დამუშავება და სააგენტოს ტერიტორიული ერთეულებისათვის მასალების მომზადება;
· სისტემების მუშაობის ანალიტიკაში მონაწილეობის მიღება;    
· ვეტერანთა საქმეების დეპარტამენტიდან მიღებული ინფორმაციის სახელმწიფო გასაცემლების მიმღებთა ერთიან ბაზასთან შედარება და შემდგომი რეაგირების მიზნით, ინფორმაციის სააგენტოს ტერიტორიული ერთეულებისათვის გადაცემა;
· 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: სახელმწიფო გასაცემლების დეპარტამენტი

	ქვედანაყოფი:         საინფორმაციო სისტემების ადმინისტრირების  სამმართველო

	თანამდებობა:         უფროსი  სპეციალისტი

	სახელი, გვარი:



             1. უფლება–მოვალეობები:

· სახელმწიფო გასაცემლების დასაფინანსებლად, სააგენტოს ტერიტორიული ერთეულებიდან (სამოქმედო რაიონების მიხედვით), ყოველთვიურად წარმოდგენილი მონაცემების (ბაზა, განაცხადი) მიღება/დამუშავება,  სააღრიცხვო ბაზების სამუშაო ვერსიაში შეტანილი მონაცემების შესაბამისად შეუსაბამო/ალოგიკური ჩანაწერების გამოვლენა და სატელეფონო შეტყობინებით ტერიტორიული ერთეულების ინფორმირება;
· სააღრიცხვო ბაზების საბოლოო ვერსიის მონაცემებისა და განაცხადების ურთიერთშედარება და იდენტურობის დადგენა;
· სააგენტოს ტერიტორიულ ერთეულებისათვის საკონსულტაციო, პრაქტიკული და მეთოდური დახმარების გაწევა.
· კომპეტენციის ფარგლებში სახელმწიფო პენსიის, სახელმწიფო კომპენსაციის, სოციალური პაკეტის  მაღალმთიან დასახლებაში მუდმივად მცხოვრებ,   სახელმწიფო პენსიის/სოციალური პაკეტის მიმღებ პირთა დანამატის და საყოფაცხოვრებო სუბსიდიის, "ორსულობის, მშობიარობისა და ბავშვის მოვლის“,  „ბავშვზე ზრუნვის" საინფორმაციო სისტემების ადმინისტრირებაში მონაწილეობის მიღება;
· წერილებისა და მოქალაქეთა განცხადებების განხილვა და პასუხების პროექტ(ებ)ის მომზადება;
· გამონაკლის შემთხვევაში მოქალაქეთა მიღება და მათთვის კონსულტაციის გაწევა;
· დეპარტამენტის უფროსის, დეპარტამენტის უფროსის მოადგილისა და სამმართველოს უფროსის  სხვა დავალებების შესრულება;
· ყოველთვიურად სს“ლიბერთი ბანკიდან”მიღებული ერთ წელზე მეტი პერიოდის გარდაცვლილი ბენეფიციარების პირად ანგარიშებზე თანხების მოძრაობის შესახე ბინფორმაციის (ამონაწერი) დამუშავება და სახელმწიფო გასაცემლების ნაშთების არსებობის შემთხვევაში, თანხების ბიუჯეტში აღდგენის მიზნით, არსებული წესის შესაბამისად გამოთხოვა.
· სააგენტოს დებულებით და საქართველოს მოქმედი კანონმდებლობით გათვალისწინებული უფლებამოსილების ფარგლებში სააგენტოს, დეპარტამენტისა და უშუალო ხელმძღვანელთა ცალკეული დავალებების შესრულება.
· სახელმწიფო გასაცემლებით უზრუნველყოფის შესახებ, მოქალაქისათვის გასაცემი ცნობების მოსამზადებლად, საჭირო ინფორმაციის შესაბამისი სამსახურისათვის მიწოდება.
· 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:                          -------------------------------------------------
















საინფორმაციო სისტემების ტესტირების, დანერგვის და კონსულტაციების სამმართველო















სამუშაოს აღწერილობა 
	სტრუქტურული ერთეული: სახელმწიფო გასაცემლების დეპარტამენტი

	ქვედანაყოფი: საინფორმაციო სისტემების ტესტირების, დანერგვის და კონსულტაციების სამმართველო

	თანამდებობა:         მთავარი სპეციალისტი

	სახელი, გვარი: 




1. უფლება მოვალეობები

· სახელმწიფო გასაცემლების დასაფინანსებლად, სააგენტოს ტერიტორიული ერთეულებიდან (სამოქმედო რაიონების მიხედვით), ყოველთვიურად წარმოდგენილი მონაცემების (ბაზა, განაცხადი) მიღება/დამუშავება,  სააღრიცხვო ბაზების სამუშაო ვერსიაში შეტანილი მონაცემების შესაბამისად შეუსაბამო/ალოგიკური ჩანაწერების გამოვლენა და სატელეფონო შეტყობინებით ტერიტორიული ერთეულების ინფორმირება;
· სააღრიცხვო ბაზების საბოლოო ვერსიის მონაცემებისა და განაცხადების ურთიერთშედარება და იდენტურობის დადგენა;
· ყოველთვიურად სს “ლიბერთი ბანკიდან” მიღებული ერთ წელზე მეტი პერიოდის გარდაცვლილი ბენეფიციარების პირად ანგარიშებზე თანხების მოძრაობის შესახებ  ინფორმაციის (ამონაწერი) დამუშავება და სახელმწიფო გასაცემლების ნაშთების არსებობის შემთხვევაში, თანხების ბიუჯეტში აღდგენის მიზნით, არსებული წესის შესაბამისად გამოთხოვა.
· სახელმწიფო პენსიის, სახელმწიფო კომპენსაციის, სოციალური პაკეტის  მაღალმთიან დასახლებაში მუდმივად მცხოვრებ,   სახელმწიფო პენსიის/სოციალური პაკეტის მიმღებ პირთა დანამატის და საყოფაცხოვრებო სუბსიდიის საინფორმაციო სისტემების ადმინისტრირებაში მონაწილეობის მიღება;
· წერილებისა და მოქალაქეთა განცხადებების განხილვა და პასუხების პროექტ(ებ)ის მომზადება, გამონაკლის შემთხვევაში მოქალაქეთა მიღება და მათთვის კონსულტაციის გაწევა;
· სააგენტოს ტერიტორიულ ერთეულებისათვის საკონსულტაციო, პრაქტიკული და მეთოდური დახმარების გაწევა;	
· დეპარტამენტის უფროსის, დეპარტამენტის უფროსის მოადგილისა და სამმართველოს უფროსის  სხვა დავალებების შესრულება.

· არსებულ საინფორმაციო სისტემებში  შეტანილი სიახლეების ტესტირება და ტერიტორიული ერთეულებისათვის გაგზავნა;
· შიდა და გარე (სხვადასხვა ორგანიზაციები) მომხმარებლებისათვის მოთხოვნილი ინფორმაციის მომზადება;
· სააგენტოს კონტროლის დეპარტამენტისათვის ტერიტორიულ ერთეულებში გეგმიური შემოწმებისათვის ბენეფიციართასახელმწიფო გასაცემლებით უზრუნველყოფის შესახებ ინფორმაციის მომზადება;

· ტერიტორიული ერთეულების მიერ წარმოდგენილი მონაცემების (ელექტრონულ ფორმატში) საფუძველზე, ერთიანი ცენტრალური ბაზის (resp_zebna) ყოველთვიური მომზადება და განახლება;
· სააგენტოს ტერიტორიული ერთეულებისათვის საკონსულტაციო, პრაქტიკული და მეთოდური დახმარების გაწევა;
· სახელმწიფო პენსიის, სახელმწიფო კომპენსაციის, სოციალური პაკეტის,მაღალმთიან დასახლებაში მუდმივად მცხოვრებ,   სახელმწიფო პენსიის/სოციალური პაკეტის მიმღებ პირთა დანამატის , საყოფაცხოვრებო სუბსიდიის,"ორსულობის, მშობიარობისა და ბავშვის მოვლის“,  „ბავშვზე ზრუნვის" „შრომითი მოვალეობის შესრულებისას დასაქმებულის ჯანმრთელობისათვის ვნების შედეგად მიყენებული ზიანის ანაზღაურების“ საინფორმაციო სისტემების ადმინისტრირებაში კომპეტენციის ფარგლებში მონაწილეობის მიღება;
· სოციალური ინფორმაციის მართვის საინფორმაციო სისტემაში შეტანილი ცვლილებების ტესტირებასა და დანერგვაში კომპეტენციის ფარგლებში მონაწილეობის მიღება;
· 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: სახელმწიფო გასაცემლების დეპარტამენტი

	ქვედანაყოფი: საინფორმაციო სისტემების ტესტირების, დანერგვის და კონსულტაციების სამმართველო

	თანამდებობა:         უფროსი სპეციალისტი

	სახელი, გვარი:



1. უფლება–მოვალეობები:
· სახელმწიფო გასაცემლების დასაფინანსებლად, სააგენტოს ტერიტორიული ერთეულებიდან (სამოქმედო რაიონების მიხედვით), ყოველთვიურად წარმოდგენილი მონაცემების (ბაზა, განაცხადი) მიღება/დამუშავება,  სააღრიცხვო ბაზების სამუშაო ვერსიაში შეტანილი მონაცემების შესაბამისად შეუსაბამო/ალოგიკური ჩანაწერების გამოვლენა და სატელეფონო შეტყობინებით ტერიტორიული ერთეულების ინფორმირება;
· სააღრიცხვო ბაზების საბოლოო ვერსიის მონაცემებისა და განაცხადების ურთიერთშედარება და იდენტურობის დადგენა;
· სააგენტოს ტერიტორიულ ერთეულებისათვის საკონსულტაციო, პრაქტიკული და მეთოდური დახმარების გაწევა.
· ავტომატიზებულ პროექტებში  სახელმწოფო პენსიის  შეტანილი ცვლილებების ტესტირება, ტერიტორიული ერთეულებისათვის ელექტრონული ვერსიის მიწოდება და  მათი ინფორმირება აღნიშნულ ცვლილებებთან დაკავშირებით.
· კომპეტენციის ფარგლებში სახელმწიფო პენსიის, სახელმწიფო კომპენსაციის, სოციალური პაკეტის  მაღალმთიან დასახლებაში მუდმივად მცხოვრებ,   სახელმწიფო პენსიის/სოციალური პაკეტის მიმღებ პირთა დანამატის და საყოფაცხოვრებო სუბსიდიის, "ორსულობის, მშობიარობისა და ბავშვის მოვლის“,  „ბავშვზე ზრუნვის" საინფორმაციო სისტემების ადმინისტრირებაში მონაწილეობის მიღება;
· სააგენტოს დირექტორის 2013 წლის 18 მარტის N04-101/ო ბრძანების შესაბამისად საქართველოს მთავრობის 2013 წლის 1 მარტის „შრომითი მოვალეობის შესრულებისას დასაქმებულის ჯანმრთელობისათვის ვნების შედეგად მიყენებული ზიანის ანაზღაურების დახმარების დანიშვნისა და გაცემის წესის დამტკიცების თაობაზე” N45 დადგენილების შესასრულებლად შექმნილი უწყებათაშორისი კომისიის მუშაობაში მონაწილეობის მიღება;
· წერილებისა და მოქალაქეთა განცხადებების განხილვა და პასუხების პროექტ(ებ)ის მომზადება;
· გამონაკლის შემთხვევაში მოქალაქეთა მიღება და მათთვის კონსულტაციის გაწევა;
· ყოველთვიურად სს “ლიბერთი ბანკიდან” მიღებული ერთ წელზე მეტი პერიოდის გარდაცვლილი ბენეფიციარების პირად ანგარიშებზე თანხების მოძრაობის შესახებ  ინფორმაციის (ამონაწერი) დამუშავება და სახელმწიფო გასაცემლების ნაშთების არსებობის შემთხვევაში, თანხების ბიუჯეტში აღდგენის მიზნით, არსებული წესის შესაბამისად გამოთხოვა.
· 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:                          -------------------------------------------------
















საპენსიო უზრუნველყოფის სამმართველო















            სამუშაოს აღწერილობა 
	სტრუქტურული ერთეული: სახელმწიფო გასაცემლების დეპარტამენტი

	ქვედანაყოფი:         საპენსიო უზრუნველყოფის სამმართველო

	თანამდებობა:         მთავარი სპეციალისტი

	სახელი, გვარი:



                  1. უფლება–მოვალეობები:

· სახელმწიფო გასაცემლების დასაფინანსებლად, სააგენტოს ტერიტორიული ერთეულებიდან (სამოქმედო რაიონების მიხედვით), ყოველთვიურად წარმოდგენილი მონაცემების (ბაზა, განაცხადი) მიღება/დამუშავება,  სააღრიცხვო ბაზების სამუშაო ვერსიაში შეტანილი მონაცემების შესაბამისად შეუსაბამო/ალოგიკური ჩანაწერების გამოვლენა და სატელეფონო შეტყობინებით ტერიტორიული ერთეულების ინფორმირება;
· სააღრიცხვო ბაზების საბოლოო ვერსიის მონაცემებისა და განაცხადების ურთიერთშედარება და იდენტურობის დადგენა;
· ყოველთვიურად სს “ლიბერთი ბანკიდან” მიღებული ერთ წელზე მეტი პერიოდის გარდაცვლილი ბენეფიციარების პირად ანგარიშებზე თანხების მოძრაობის შესახებ  ინფორმაციის (ამონაწერი) დამუშავება და სახელმწიფო გასაცემლების ნაშთების არსებობის შემთხვევაში, თანხების ბიუჯეტში აღდგენის მიზნით, არსებული წესის შესაბამისად გამოთხოვა.
· სახელმწიფო პენსიის, სახელმწიფო კომპენსაციის, სოციალური პაკეტის  მაღალმთიან დასახლებაში მუდმივად მცხოვრებ,   სახელმწიფო პენსიის/სოციალური პაკეტის მიმღებ პირთა დანამატის და საყოფაცხოვრებო სუბსიდიის საინფორმაციო სისტემების ადმინისტრირებაში მონაწილეობის მიღება;
· სახელმწიფო გასაცემლების მარეგულირებელ საკანონმდებლო/ნორმატიულ აქტებში შეტანილი ცვლილებების პროგრამულ უზრუნველყოფებში ასახვისათვის შესაბამის სამუშაოებში მონაწილეობის მიღება.
· წერილებისა და მოქალაქეთა განცხადებების განხილვა და პასუხების პროექტ(ებ)ის მომზადება, გამონაკლის შემთხვევაში მოქალაქეთა მიღება და მათთვის კონსულტაციის გაწევა;
· სააგენტოს ტერიტორიულ ერთეულებისათვის საკონსულტაციო, პრაქტიკული და მეთოდური დახმარების გაწევა;	
· დეპარტამენტის უფროსის, დეპარტამენტის უფროსის მოადგილისა და სამმართველოს უფროსის  სხვა დავალებების შესრულება.
· სამედიცინო საქმიანობის სახელმწიფო რეგულირების სააგენტოდან და სააგენტოს ტერიტორიული ერთეულებიდან მიღებული ინფორმაციების ურთიერთგაცვლისათვის მასალების მომზადება;
· სახელმწიფო გასაცემლებით უზრუნველყოფასთან დაკავშირებით მოქმედ ნორმატიულ აქტებში შესატანი ცვლილებების განხილვაში და წინადადებების მომზადებაში მონაწილეობის მიღება;                            
· სახელმწიფო გასაცემლებით უზრუნველყოფასთან დაკავშირებით მოქმედ ნორმატიულ აქტებში შეტანილი ცვლილებების ანალიზი და ცვლილებების პროგრამულ უზრუნველყოფებში ასახვის მიზნით დეპარტამენტის შესაბამისი სამმართველოსათვის მიწოდება.
· სახელმწიფო გასაცემლების დანიშვნის საქმისწარმოების მართვის სფეროში ცენტრალური ოფისისა და ტერიტორიული ერთეულების ურთიერთობის ორგანიზებაში მონაწილეობის მიღება,მათთვის საკონსულტაციო, პრაქტიკული დახმარების გაწევა.
· სააგენტოს დირექტორის 2013 წლის 18 მარტის N04-101/ო ბრძანების შესაბამისად საქართველოს მთავრობის 2013 წლის 1 მარტის „შრომითი მოვალეობის შესრულებისას დასაქმებულის ჯანმრთელობისათვის ვნების შედეგად მიყენებული ზიანის ანაზღაურების დახმარების დანიშვნისა და გაცემის წესის დამტკიცების თაობაზე” N45 დადგენილების შესასრულებლად შექმნილი უწყებათაშორისი კომისიის მუშაობაში მონაწილეობის მიღება;
· 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: სახელმწიფო გასაცემლების დეპარტამენტი

	ქვედანაყოფი:  საპენსიო უზრუნველყოფის სამმართველო

	თანამდებობა:  ექსპერტ–კონსულტანტი

	სახელი, გვარი:



1. უფლება მოვალეობები
	
· ყოველთვიურად სს „ლიბერთი ბანკიდან“ მიღებული ერთწელზე მეტი პერიოდის გარდაცვლილი ბენეფიციარების პირად ანგარიშებზე თანხების მოძრაობის შესახებ ინფორმაციის (ამონაწერი) დამუშავება და სახელმწიფო გასაცემლების ნაშთების არსებობის შემთხვევაში, თანხების ბიუჯეტში აღდგენის მიზნით, არსებული წესის შესაბამისად გამოთხოვა.
· 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: სახელმწიფო გასაცემლების დეპარტამენტი

	ქვედანაყოფი:         საპენსიო უზრუნველყოფის სამმართველო

	თანამდებობა:        უფროსი სპეციალისტი



      1. უფლება–მოვალეობები:


· სახელმწიფო გასაცემლების დასაფინანსებლად, სააგენტოს ტერიტორიული ერთეულებიდან (სამოქმედო რაიონების მიხედვით), ყოველთვიურად წარმოდგენილი მონაცემების (ბაზა, განაცხადი) მიღება/დამუშავება,  სააღრიცხვო ბაზების სამუშაო ვერსიაში შეტანილი მონაცემების შესაბამისად შეუსაბამო/ალოგიკური ჩანაწერების გამოვლენა და სატელეფონო შეტყობინებით ტერიტორიული ერთეულების ინფორმირება;
· სააღრიცხვო ბაზების საბოლოო ვერსიის მონაცემებისა და განაცხადების ურთიერთშედარება და იდენტურობის დადგენა;
· სააგენტოს დირექტორის 2013 წლის 18 მარტის N04-101/ო ბრძანების შესაბამისად საქართველოს მთავრობის 2013 წლის 1 მარტის „შრომითი მოვალეობის შესრულებისას დასაქმებულის ჯანმრთელობისათვის ვნების შედეგად მიყენებული ზიანის ანაზღაურების დახმარების დანიშვნისა და გაცემის წესის დამტკიცების თაობაზე” N45 დადგენილების შესასრულებლად შექმნილი უწყებათაშორისი კომისიის მუშაობაში მონაწილეობის მიღება;
· სააგენტოს ტერიტორიულ ერთეულებისათვის საკონსულტაციო, პრაქტიკული და მეთოდური დახმარების გაწევა;
· კომპეტენციის ფარგლებში სახელმწიფო პენსიის, სახელმწიფო კომპენსაციის, სოციალური პაკეტის  მაღალმთიან დასახლებაში მუდმივად მცხოვრებ,   სახელმწიფო პენსიის/სოციალური პაკეტის მიმღებ პირთა დანამატის და საყოფაცხოვრებო სუბსიდიის, "ორსულობის, მშობიარობისა და ბავშვის მოვლის“,  „ბავშვზე ზრუნვის" საინფორმაციო სისტემების ადმინისტრირებაში მონაწილეობის მიღება;
· სახელმწიფო გასაცემლებით უზრუნველყოფასთან დაკავშირებით მოქმედ ნორმატიულ აქტებში შესატანი ცვლილებების განხილვაში და წინადადებების მომზადებაში მონაწილეობის მიღება;
· სახელმწიფო გასაცემლებით უზრუნველყოფასთან დაკავშირებით მოქმედ ნორმატიულ აქტებში შეტანილი ცვლილებების ანალიზში მონაწილეობის მიღება. სახელმწიფო გასაცემლების დანიშვნის საქმისწარმოების მართვის სფეროში ცენტრალური ოფისისა და ტერიტორიული ერთეულების ურთიერთობის ორგანიზებაში მონაწილეობის მიღება, მათთვის საკონსულტაციო, პრაქტიკული დახმარების გაწევა.
· ყოველთვიურად სს “ლიბერთი ბანკიდან” მიღებული ერთწელზე მეტი პერიოდის გარდაცვლილი ბენეფიციარების პირად ანგარიშებზე თანხების მოძრაობის შესახებ ინფორმაციის (ამონაწერი) დამუშავება და სახელმწიფო გასაცემლების ნაშთების არსებობის შემთხვევაში, თანხების ბიუჯეტში აღდგენის მიზნით, არსებული წესის შესაბამისად გამოთხოვა.
· ყოველთვიურად ს.ს. "ლიბერთი ბანკიდან" უკანდასაბრუნებლად მოთხოვნილ თანხებზე ბანკის მიერ მოწოდებული და პროგრამულად დამუშავებული ინფორმაციისათვის, თანმხლები წერილის მომზადება და ტერიტორიული ერთეულებისათვის მიწოდება;
· წერილებისა და მოქალაქეთა განცხადებების განხილვა და პასუხების პროექტ(ებ)ის მომზადება;
· გამონაკლის შემთხვევაში მოქალაქეთა მიღება და მათთვის კონსულტაციის გაწევა;
· სახელმწიფო გასაცემლებით უზრუნველყოფის შესახებ, მოქალაქისათვის გასაცემი ცნობების მოსამზადებლად, საჭირო ინფორმაციის შესაბამისი სამსახურისათვის მიწოდება;
· 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)   ------------------------------------------
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              სამუშაოს აღწერილობა 

	სტრუქტურული ერთეული: სახელმწიფო გასაცემლების დეპარტამენტი

	ქვედანაყოფი:  საპენსიო უზრუნველყოფის სამმართველო

	თანამდებობა:  სპეციალისტი

	სახელი, გვარი:



1. უფლება–მოვალეობები:
	
· სახელმწიფო გასაცემლების დასაფინანსებლად, სააგენტოს ტერიტორიული ერთეულებიდან (სამოქმედო რაიონების მიხედვით), ყოველთვიურად წარმოდგენილი მონაცემების (ბაზა, განაცხადი) მიღება/დამუშავება,  სააღრიცხვო ბაზების სამუშაო ვერსიაში შეტანილი მონაცემების შესაბამისად შეუსაბამო/ალოგიკური ჩანაწერების გამოვლენა და სატელეფონო შეტყობინებით ტერიტორიული ერთეულების ინფორმირება;
· სააღრიცხვო ბაზების საბოლოო ვერსიის მონაცემებისა და განაცხადების ურთიერთშედარება და იდენტურობის დადგენა;
· წერილებისა და მოქალაქეთა განცხადებების განხილვა და პასუხების პროექტ(ებ)ის მომზადება;
· გამონაკლის შემთხვევაში მოქალაქეთა მიღება და მათთვის კონსულტაციის გაწევა;
· დეპარტამენტის უფროსის, დეპარტამენტის უფროსის მოადგილისა და სამმართველოს უფროსის  სხვა დავალებების შესრულება;
· ყოველთვიურად სს “ლიბერთი ბანკიდან” მიღებული ერთ წელზე მეტი პერიოდის გარდაცვლილი ბენეფიციარების პირად ანგარიშებზე თანხების მოძრაობის შესახებ  ინფორმაციის (ამონაწერი) დამუშავება და სახელმწიფო გასაცემლების ნაშთების არსებობის შემთხვევაში, თანხების ბიუჯეტში აღდგენის მიზნით, არსებული წესის შესაბამისად გამოთხოვა.
· სახელმწიფო გასაცემლებით უზრუნველყოფის შესახებ, მოქალაქისათვის გასაცემი ცნობების მოსამზადებლად, საჭირო ინფორმაციის შესაბამისი სამსახურისათვის მიწოდება;
· სააგენტოს დებულებით და საქართველოს მოქმედი კანონმდებლობით გათვალისწინებული უფლებამოსილების ფარგლებში სააგენტოს, დეპარტამენტისა და უშუალო ხელმძღვანელთა ცალკეული დავალებების შესრულება.

2. [bookmark: _GoBack]ანგარიშვალდებულება 

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