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სოციალური დახმარების სამმართველო













სამუშაოს აღწერილობა
	სტრუქტურული ერთეული:  სოციალური დახმარებების ადმინისტრირების დეპარტამენტი

	ქვედანაყოფი:                                                      სოციალური დახმარების სამმართველო

	თანამდებობა:                                                              ექსპერტ–კონსულტანტი

	სახელი, გვარი:



1. უფლება - მოვალეობები:
· შემოსული კორესპონდენციის განხილვა და შესაბამისი პასუხების მომზადება;
· რეზოლუციის შესაბამისად, მოხსენებითი ბარათებისა და ბრძანების პროექტების მომზადება;	
· სააგენტოს ტერიტორიული ერთეულებისათვის ფულადი დახმარების (საარსებო შემწეობა) ფარგლებში პრაქტიკული და მეთოდური კონსულტაციების გაწევა;
· მოქალაქეთა სოციალური დაცვის ღონისძიებების გაუმჯობესების მიზნით, ფულადი სოციალური დახმარების (საარსებო შემწეობა) მარეგულირებელ ნორმატიულ აქტებში შესატანი ცვლილებებისა და დამატებების პროექტების მომზადებაში მონაწილეობა; 
· კომპეტენციის ფარგლებში, ხელმძღვანელობის მიერ მიღებული 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:                       ---------------------------------------------------






სამუშაოს აღწერილობა
	სტრუქტურული ერთეული:  სოციალური დახმარებების ადმინისტრირების დეპარტამენტი

	ქვედანაყოფი:                                                      სოციალური დახმარების სამმართველო

	თანამდებობა:                                                              მთავარი სპეციალისტი

	სახელი, გვარი:



1. უფლება - მოვალეობები:
· შემოსული კორესპონდენციის განხილვა და შესაბამისი პასუხების მომზადება;
· რეზოლუციის შესაბამისად, მოხსენებითი ბარათებისა და ბრძანების პროექტების მომზადება;	
· სააგენტოს ტერიტორიული ერთეულებისათვის ფულადი დახმარების (საარსებო შემწეობა) ფარგლებში პრაქტიკული და მეთოდური კონსულტაციების გაწევა;
· მოქალაქეთა სოციალური დაცვის ღონისძიებების გაუმჯობესების მიზნით, ფულადი სოციალური დახმარების (საარსებო შემწეობა) მარეგულირებელ ნორმატიულ აქტებში შესატანი ცვლილებებისა და დამატებების პროექტების მომზადებაში მონაწილეობა; 
· კომპეტენციის ფარგლებში, ხლმძღვანელობის მიერ მიღებული 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:                       ---------------------------------------------------






სამუშაოს აღწერილობა
	სტრუქტურული ერთეული:  სოციალური დახმარებების ადმინისტრირების დეპარტამენტი

	ქვედანაყოფი:                                                      სოციალური დახმარების სამმართველო

	თანამდებობა:                                                              უფროსი სპეციალისტი

	სახელი, გვარი:



1. უფლება - მოვალეობები:
· შემოსული კორესპონდენციის განხილვა და შესაბამისი პასუხების მომზადება.
· რეზოლუციის შესაბამისად, მოხსენებითი ბარათებისა და ბრძანების პროექტების მომზადება. 
· სააგენტოს ტერიტორიული ერთეულებისათვის ფულადი დახმარების (საარსებო შემწეობა) ფარგლებში პრაქტიკული და მეთოდური კონსულტაციების გაწევა;
· მოქალაქეთა სოციალური დაცვის ღონისძიებების გაუმჯობესების მიზნით, ფულადი სოციალური დახმარების (საარსებო შემწეობა) მარეგულირებელ ნორმატიულ აქტებში შესატანი ცვლილებებისა და დამატებების პროექტების მომზადებაში მონაწილეობა.  
· 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: სოციალური დახმარებების ადმინისტრირების დეპარტამენტი

	ქვედანაყოფი:  სოციალური დახმარების სამმართველო

	თანამდებობა:    სპეციალისტი

	სახელი, გვარი:



   1. უფლება მოვალეობები	
· მოქალაქეებისგან შემოსული განცხადება/საჩივრების განხილვა და შესაბამისი წერილების მომზადება;
· რეზოლუციის შესაბამისად, ხელმძღვანელობის წინაშე მოხსენებითი ბარათებისა და ბრძანების პროექტების მომზადება;
· მოქალაქეთა სოციალური დაცვის ღონისძიებების გაუმჯობესების მიზნით, ფულადი სოციალური დახმარების (საარსებო შემწეობა) მარეგულირებელ ნორმატიულ აქტებში შესატანი ცვლილებებისა და დამატებების პროექტების მომზადებაში მონაწილეობა. 
· 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:                          ---------------------------------------------------
















სოციალური პროგრამების ადმინისტრირების სამმართველო













სამუშაოს აღწერილობა
	სტრუქტურული ერთეული:  სოციალური დახმარებების ადმინისტრირების დეპარტამენტი

	ქვედანაყოფი:                             სოციალური პროგრამების ადმინისტრირების სამმართველო

	თანამდებობა:                                                              მთავარი სპეციალისტი

	სახელი, გვარი:



1. უფლება - მოვალეობები:
· სხვადასხვა ინსტანციებიდან და მოქალაქეებისგან შემოსული წერილებისა და განცხადებების განხილვა, შესაბამისი  რეაგირება და პასუხების მომზადება.
· რეზოლუციის შესაბამისად, მოხსენებითი ბარათებისა და ბრძანების პროექტების მომზადება.
·  სააგენტოს რაიონულ/საქალაქო განყოფილებებში/ცენტრებში გამართულ სწავლებაში (ტრენინგები) მონაწილეობის მიღება;
· კომპეტენციის ფარგლებში, სოციალურად დაუცველი ოჯახების მონაცემთა ერთიან ბაზაში რეგისტრირებული ოჯახებისათვის საარსებო შემწეობის გადარიცხვისათვის საჭირო ღონისძიებების  გატარება;
· სააგენტოს ტერიტორიული ერთეულებისათვის სოციალურად დაუცველი ოჯახების მონაცემთა ერთიანი ბაზის ფორმირებაში პრაქტიკული და მეთოდური კონსულტაციების გაწევა. 
· მოქალაქეთა სოციალური დაცვის ღონისძიებების გაუმჯობესების მიზნით, ფულადი სოციალური დახმარების (საარსებო შემწეობა, დემოგრაფიული პროგრამის ფულადი დახმარება) მარეგულირებელ ნორმატიულ აქტებში შესატანი ცვლილებებისა და დამატებების პროექტების მომზადებაში მონაწილეობა. 
· ტერიტორიული ერთეულებებიდან შემოსული წერილების შესაბამისად, „დემოგრაფიული მდგომარეობის გაუმჯობესების ხელშეწყობის მიზნობრივი სახელმწიფო პროგრამით“ გათვალისწინებული ფულადი დახმარების მიმღებთა პირად ანგარიშებზე თანხის განსათავსებლად საჭირო ღონისძიებების გატარება და მათთვის პროგრამის ფარგლებში კონსულტაციის გაწევა;
· ლტოლვილისა და ჰუმანიტარული სტატუსის მქონე პირთა ყოველთვიური შემწეობის გადარიცხვის ორგანიზება.
· 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:  სოციალური დახმარებების ადმინისტრირების დეპარტამენტი

	ქვედანაყოფი:                             სოციალური პროგრამების ადმინისტრირების სამმართველო

	თანამდებობა:                                                              უფროსი სპეციალისტი

	სახელი, გვარი:


[bookmark: _GoBack]1. უფლება - მოვალეობები:
· სხვადასხვა ინსტანციებიდან და მოქალაქეებისგან შემოსული წერილებისა და განცხადებების განხილვა, შესაბამისი  რეაგირება და პასუხების მომზადება.
· რეზოლუციის შესაბამისად, ხელმძღვანელობის წინაშე მოხსენებითი ბარათებისა და ბრძანებების პროექტების მომზადება;
· კომპეტენციის ფარგლებში, სოციალურად დაუცველი ოჯახების მონაცემთა ერთიან ბაზაში რეგისტრირებული ოჯახებისათვის საარსებო შემწეობის გადარიცხვისათვის საჭირო ღონისძიებების  გატარება;
· სააგენტოს ტერიტორიული ერთეულებიდან წარმოდგენილი ინფორმაციის საფუძველზე, ბანკიდან უკანდასაბრუნებელი თანხების რეესტრის მომზადება;
· საარსებო შემწეობის მიმღები პირის შეცვლის, ახალ მიმღებზე თანხის გადატანის, მიმღები პირის ანგარიშებზე თანხის დაბლოკვის, ან ბლოკის მოხსნის საკითხებზე მომსახურე ბანკში გასაგზავნი წერილების მომზადება;
· სააგენტოს ტერიტორიული ერთეულებისათვის სოციალურად დაუცველი ოჯახების მონაცემთა ერთიანი ბაზის ფორმირებაში პრაქტიკული და მეთოდური კონსულტაციების გაწევა. 
·     სააგენტოს რაიონულ/საქალაქო განყოფილებებში/ცენტრებში გამართულ სწავლებაში (ტრენინგები) მონაწილეობის მიღება;
· ტერიტორიული ერთეულებებიდან შემოსული წერილების შესაბამისად, „დემოგრაფიული მდგომარეობის გაუმჯობესების ხელშეწყობის მიზნობრივი სახელმწიფო პროგრამით“ გათვალისწინებული ფულადი დახმარების მიმღებთა პირად ანგარიშებზე თანხის განსათავსებლად საჭირო ღონისძიებების გატარება და მათთვის პროგრამის ფარგლებში კონსულტაციის გაწევა;
· მოქალაქეთა სოციალური დაცვის ღონისძიებების გაუმჯობესების მიზნით, ფულადი სოციალური დახმარების (საარსებო შემწეობა, დემოგრაფიული პროგრამის ფულადი დახმარება) მარეგულირებელ ნორმატიულ აქტებში შესატანი ცვლილებებისა და დამატებების პროექტების მომზადებაში მონაწილეობა. 
· ლტოლვილისა და ჰუმანიტარული სტატუსის მქონე პირთა ყოველთვიური შემწეობის გადარიცხვის ორგანიზება.
· 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:  სოციალური დახმარებების ადმინისტრირების დეპარტამენტი

	ქვედანაყოფი:                             სოციალური პროგრამების ადმინისტრირების სამმართველო

	თანამდებობა:                                                               სპეციალისტი

	სახელი, გვარი:



1. უფლება - მოვალეობები:
· მოქალაქეებისგან შემოსული განცხადება/საჩივრების განხილვა და შესაბამისი წერილების მომზადება;
· რეზოლუციის შესაბამისად, ხელმძღვანელობის წინაშე მოხსენებითი ბარათებისა და ბრძანების პროექტების მომზადება;
· კომპეტენციის ფარგლებში, სოციალურად დაუცველი ოჯახების მონაცემთა ერთიან ბაზაში რეგისტრირებული ოჯახებისათვის საარსებო შემწეობის გადარიცხვისათვის საჭირო ღონისძიებების  გატარება;
· მოქალაქეთა სოციალური დაცვის ღონისძიებების გაუმჯობესების მიზნით, ფულადი სოციალური დახმარების (საარსებო შემწეობა) მარეგულირებელ ნორმატიულ აქტებში შესატანი ცვლილებებისა და დამატებების პროექტების მომზადებაში მონაწილეობა. 
· კომპეტენციის ფარგლებში, სოციალურად დაუცველი ოჯახების მონაცემთა ერთიან ბაზაში რეგისტრირებული ოჯახების მონაცემების (ელექტრონული ბაზების)  დამუშავება.
· „დემოგრაფიული მდგომარეობის გაუმჯობესების ხელშეწყობის მიზნობრივი სახელმწიფო პროგრამით“ გათვალისწინებული ბენეფიციარების მონაცემების (ელექტრონული ბაზების) დამუშავება.
· 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:                       ---------------------------------------------------

