 ნაწილი  1: მოცემული ნაწილი ივსება თანამშრომლის მიერ
	1. ზოგადი ინფორმაცია

	სამუშაო დაწესებულება
	[bookmark: _GoBack]საქართველოს ოკუპირებული ტერიტორიებიდან დევნილთა, შრომის, ჯანმრთელობისა და სოციალური დაცვის სამინისტრო
სსიპ წამლის სააგენტო

	დაწესებულების მისამართი
	ქ. თბილისი, აკაკი წერეთლის გამზ. 144

	თანამდებობის დასახელება
	მთავარი სპეციალსტი

	სტრუქტურული ერთეული, ქვესტრუქტურა
	რეგისტრაციის სამმართველო

	თანამშრომლის სახელი და გვარი    
	ციცინო კობახიძე

	თანამშრომლის საკონტაქტო ტელეფონი და ელ.ფოსტა
	tkobakhidze@moh.gov.ge
599775770

	სამუშაო გრაფიკი  
(გთხოვთ მონიშნოთ შესაბამისი  ვარიანტი: ორჯერ დააჭირეთ მარჯვენა ღილაკს და მონიშნეთ checked) 

	[bookmark: Check2]|X|  სრული განაკვეთი 

	|_|  არასრული განაკვეთი

	|_|  სხვა

	სამუშაო დღის ხანგრძლივობა (დაწყება, დამთავრება, შესვენება) და სპეციფიკური პირობები
	განაკვეთი სრული
დაწყება-09.0 საათი
დამთავრება- 18.0 საათი
შესვენება - 13.0-14.0 საათი


	2. ორგანიზაციული იერარქია

	ვის ექვემდებარებით (თანამდებობა)
	· სსიპ წამლის სააგენტოს უფროსს, სააგენტოს უფროსის მოადგილეს და რეგისტრაციის სამმართველოს უფროსს 

	ვინ გექვემდებარებათ  (თანამდებობები) 
	0

	ვინ გცვლით საჭიროების შემთხვევაში  (თანამდებობები)
	 რეგისტრაციის სამმართვლოს თანამშრომელი ხელმძღვანელის მითითებით 

	თქვენ ვის ცვლით საჭიროების შემთხვევაში (თანამდებობები)
	რეგისტრაციის სამმართვლოს თანამშრომელი ხელმძღვანელის მითითებით

	3. აღწერეთ თქვენი თანამდებობის მიზანი (დანიშნულება)

	საქართველოს ფარმაცევტულ ბაზარზე ხარისხიანი, უსაფრთხო და ეფექტიანი სამკურანლო საშუალებების მიმოქცევის უზრუნველყოფა
· ვასრულებ სსიპ წამლის სააგენტოს ხელმძღვანელობის დავალებებსა და მითითებებს;
· ვახორციელებ და პასუხისმგებელი ვარ ფარმაცევტული პროდუქტის სახელმწიფო რეგისტრაციის აღიარებითი და ეროვნული რეჟიმით წარმოდგენილი სარეგისტრაციო მასალის სამეცნიერო-ტექნიკურ ექსპერტიზაზე და ვამზადებ წერილობით დასკვნას მათი რეგისტრაციის, ხელახალი რეგისტრაციისა და სარეგისტრაციო დოსიეში I და II რიგის ცვლილებების რეგისტრაციის ან უკვე რეგისტრირებული ფარმაცევტული პროდუქტის განსხვავებული შეფუთვა-მარკირებით ბაზარზე დაშვების მიზნით;
· რეგისტრაციის პროცედურის შეჩერების ან/და მასზე უარის თქმის შემთხვევაში ვუზრუნველყოფ დაინტერესებული პირისათვის დასაბუთებული წერილობითი ინფორმაციის მიწოდებას;
· განვიხილავ და ვათანხმებ რეგისტაციის სამმართველის უფროსთან  ფარმაცევტული პროდუქტის რეკლამის ტექსტს  და აღვნუსხავ შემოსულ დოკუმენტაციას ელექტრონული ვერსიის სახით;
· განვიხილავ მოქალაქეთა  განცხადებებს და ვახდენ მათზე რეაგირებას კანონმდებლობის  შესაბამისად;
· ვალდებული ვარ დავიცვა იმ ინფორმაციის კონფიდენციალურობა, რომელიც მისთვის ცნობილი გახდა დეპარტამენტეობრივი მოვალეობების შესრულების დროს.
· ვამზადებ დასკვნას განსაკუთრებულ პირობებში (სტიქიური უბედურება, მოსახლეობის მასობრივად დაზიანება, ეპიდემია, იშვიათი დაავადება) ჰუმანიტარული მიზნით, აგრეთვე სხვა განსაკუთრებული სახელმწიფოებრივი ინტერესების არსებობისას, საქართველოს ოკუპირებულ ტერიტორიებიდან დევნილთა, შრომის, ჯანმრთელობისა და სოციალური დაცვის სამინისტროს თანხმობით საქართველოს ბაზარზე დაშვების უფლების არმქონე ფარმაცევტული პროდუქტის დაშვების რეჟიმების გვერდის ავლით, არაკომერციული მიზნით შემოტანის საკითხებთან დაკავშირებით და ვმონაწილეობ შესაბამისი კომისიის მუშაობაში.


	4. აღწერეთ ძირითადი ფუნქციები და მოვალეობები  
(მუდმივი, პერიოდული, არარეგულარული; მიუთითეთ მათი პრიორიტეტულობა)

	· ვასრულებ სსიპ წამლის სააგენტოს უფროსის, სააგენტოს უფროსის მოადგილის  და სამმართველოს უფროსის დავალებებსა და მითითებებს; მუდმივად

	|_| დაბალი
|_| საშუალო
|X| მაღალი

	· ვახორციელებ და პასუხისმგებელი ვარ ფარმაცევტული პროდუქტის სახელმწიფო რეგისტრაციის აღიარებითი და ეროვნული რეჟიმით წარმოდგენილი სარეგისტრაციო მასალის სამეცნიერო-ტექნიკურ ექსპერტიზაზე და ვამზადებ წერილობით დასკვნას მათი რეგისტრაციის, ხელახალი რეგისტრაციისა და სარეგისტრაციო დოსიეში I და II რიგის ცვლილებების რეგისტრაციის ან უკვე რეგისტრირებული ფარმაცევტული პროდუქტის განსხვავებული შეფუთვა-მარკირებით ბაზარზე დაშვების მიზნით;მუდმივად


	|_| დაბალი
|_| საშუალო
|X| მაღალი

	· რეგისტრაციის პროცედურის შეჩერების ან/და მასზე უარის თქმის     შემთხვევაში ვუზრუნველყოფ დაინტერესებული პირისათვის დასაბუთებული წერილობითი ინფორმაციის მიწოდებას; მუდმივად


	|_| დაბალი
|_| საშუალო
|X| მაღალი

	· განვიხილავ და ვათანხმებ რეგისტაციის სამმართველის უფროსთან  ფარმაცევტული პროდუქტის რეკლამის ტექსტს  და აღვნუსხავ შემოსულ დოკუმენტაციას ელექტრონული ვერსიის სახით; მუდმივად


	|_| დაბალი
|_| საშუალო
|X| მაღალი

	· განვიხილავ მოქალაქეთა  განცხადებებს და ვახდენ მათზე რეაგირებას კანონმდებლობის  შესაბამისად; მუდმივად


	|_| დაბალი
|_| საშუალო
|X| მაღალი

	· ვალდებული ვარ დავიცვა იმ ინფორმაციის კონფიდენციალურობა, რომელიც მისთვის ცნობილი გახდა დეპარტამენტეობრივი მოვალეობების შესრულების დროს; მუდმივად.

	|_| დაბალი
|_| საშუალო
|X| მაღალი

	· ვამზადებ დასკვნას განსაკუთრებულ პირობებში (სტიქიური უბედურება, მოსახლეობის მასობრივად დაზიანება, ეპიდემია, იშვიათი დაავადება) ჰუმანიტარული მიზნით, აგრეთვე სხვა განსაკუთრებული სახელმწიფოებრივი ინტერესების არსებობისას, საქართველოს ოკუპირებულ ტერიტორიებიდან დევნილთა, შრომის, ჯანმრთელობისა და სოციალური დაცვის სამინისტროს თანხმობით საქართველოს ბაზარზე დაშვების უფლების არმქონე ფარმაცევტული პროდუქტის დაშვების რეჟიმების გვერდის ავლით, არაკომერციული მიზნით შემოტანის საკითხებთან დაკავშირებით და ვმონაწილეობ შესაბამისი კომისიის მუშაობაში. მუდმივად


	|_| დაბალი
|_| საშუალო
|X| მაღალი

	
	|_| დაბალი
|_| საშუალო
|_| მაღალი

	
	|_| დაბალი
|_| საშუალო
|_| მაღალი

	
	|_| დაბალი
|_| საშუალო
|_| მაღალი

	5. სამუშაო მოვალეობების განხორციელებისას, რომელ  გარე და შიდა სტრუქტურულ ერთეულებთან გიწევთ ურთიერთობა

	რეგისტრაციის სამმართველო

	6. მიუთითეთ, რა სახის და პერიოდულობის ანგარიშგება გევალებათ?

	ვამზადებ  ყოველთვიურ, კვარტალურ და წლიურ  ანგარიშებს შესრულებული სამუშაოს შესახებ




თანამშრომლის ხელმოწერა  -----ც. კობახიძე------                                                                        

სამუშაოს ანალიზის კითხვარი

თარიღი --27. 06. 2019წ.
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ნაწილი 2 : მოცემული ნაწილი ივსება უშუალო ხელმძღვანელის  მიერ
	საკვალიფიკაციო მოთხოვნები

	7. რა განათლებას საჭიროებს სამუშაოს წარმატებით შესრულება? 

	სავალდებულო
	სასურველი

	
	|X|        ზოგადი განათლება                                
|X|        პროფესიული განათლება 
|_|        ბაკალავრის ხარისხი                      
|X|        მაგისტრის ხარისხი
|_|        დოქტორის ხარისხი                          
	|_|        ზოგადი განათლება                                
|_|        პროფესიული განათლება 
|_|        ბაკალავრის ხარისხი                      
|_|        მაგისტრის ხარისხი
|X|        დოქტორის ხარისხი                               

	
	განათლების სფერო:  
სამედიცინო

	განათლების სფერო:  
სამედიცინო


	
	 |X|       სპეციალური ტრენინგი  (სერტიფიკატი, ლიცენზია) მიუთითეთ: 
  
	|X|       სპეციალური ტრენინგი  (სერტიფიკატი, ლიცენზია) მიუთითეთ: 
  

	8. მიუთითეთ თანამდებობრივი მოვალეობის განსახორციელებლად საჭირო პროფესიული ცოდნა და/ ან სამართლებრივი დოკუმენტები

	სავალდებულო
	სასურველი

	სამართლებრივი დოკუმენტები

	წამლის და ფარმაცევტული საქმიანობის კანონი
	კოდექსი

	რეკლამის კანონი
	

	
	

	
	

	
	

	პროფესიული ცოდნა

	უმაღლესი სამედიცინო განათლება
	უმაღლესი სამედიცინო განათლება

	
	

	
	

	
	








	9. სამუშაოს შესასრულებლად რა კომპიუტერული პროგრამების ფლობაა საჭირო ? მიუთითეთ ცოდნის დონე.  

	სავალდებულო
	სასურველი

	      |X|  WORD  
      |X|  EXCEL  
      |_| POWERPOINT   
      |_|  OUTLOOK    
      |_| სხვა ( გთხოვთ მიუთითოთ):  
   
	      |X|  WORD  
      |X|  EXCEL  
      |_| POWERPOINT   
      |X|  OUTLOOK    
      |_| სხვა ( გთხოვთ მიუთითოთ):  
      


	10. ენების ცოდნა ( მიუთითეთ ენა და შესაბამისი  ცოდნის დონის გასწვრივ. გამოიყენეთ კლასიფიკატორები A1, A2, B1, B2, C1, C2) . განმარტებები იხილეთ დანართში 1.

	სავალდებულო
	სასურველი

	ინგლისური A2, რუსული A2
ქართული C2
	ინგლისური  B1, რუსული B2



	11. რა გამოცდილება უნდა ჰქონდეს პირს, რომელიც ამ თანამდებობაზე იწყებს მუშაობას?

	სავალდებულო
	სასურველი

	
	|_| არ საჭიროებს   
|_|               2      წელი
	|_| არ საჭიროებს   
|_|           3           წელი

	
	გამოცდილების სფერო:  
ფარმაციასა /  მედიცინაში
	გამოცდილების სფერო:  
ფარმაცევტული პროდუქტის მარეგულირებელ ორგანოში მუშაობის გამოცდილება

	
	ხელმძღვანელობის გამოცდილება:      წლების რაოდენობა (თუ საჭიროებს): 
            ------           წელი 

	ხელმძღვანელობის გამოცდილება:      წლების რაოდენობა (თუ სასურველია): 
               -----         წელი 






ნაწილი 3. მოცემული ნაწილი ივსება უშუალო ხელმძღვანელის მიერ
	თანამშრომლის  ფუნქციებიდან გამომდინარე, ჩამოთვალეთ საჭირო კომპეტენციები მათი მნიშვნელობის შესაბამისად ( მაქსიმუმ 10 კომპეტენცია).  გთხოვთ, შევსებამდე გაეცნოთ  კომპეტენციების მაგალითებს, რომელიც მოცემულია დანართში 2.


	

· ავლენს ინფორმაციის შეგროვების უნარს
· ავლენს ინფორმაციის/ მონაცემთა ანალიზის უნარს
· პრობლემების ანალიზის უნარს
· ავლენს ანალიტიკური ანგარიშის მომზადების უნარებს
· ავლენს მონაცემთა სტატისტიკური დამუშავება / ანალიზის უნარებს
· ავლენს კრიტიკული აზროვნების უნარს
· ავლენს პროექტების შეფასების უნარს
· ავლენს საკანონმდებლო ტექნიკის გამოყენების უნარს
· ავლენს კვლევის მეთოდების გამოყენების უნარს
· ავლენს ხარისხობრივი მონაცემების დამუშავების უნარს



































ნაწილი 4: მოცემული ნაწილი ივსება უშუალო ხელმძღვანელის მიერ
	ეთანხმებით თუ არა პირველ ნაწილში მოწოდებულ ინფორმაციას ?

	|X|        დიახ                                                          |_|  არა/ნაწილობრივ

	გთხოვთ მიუთითოთ რა პარაგრაფები საჭიროებს შესწორებას

	|_|        ზოგადი ინფორმაცია                             |_|  თანამდებობის მიზანი
|_|        ორგანიზაციული იერარქია                  |_|   ძირითადი მოვალეობები


	გთხოვთ უფრო დეტალურად წარმოადგინოთ ჩასწორებები: 













	გთხოვთ მიუთითოდ დამატებითი კომენტარები

	










უშუალო ხელმძღვანელის სახელი და გვარი:    ნ. შენგელიძე                                                                      
უშუალო ხელმძღვანელის თანამდებობა და სტრუქტურული ერთეული
რეგისტრაციის სამმართველოს უფროსი
  ---------------


ხელმოწერა:	ნ. შენგელიძე		                              თარიღი : 27.06.2019წ.










































დანართი 1. ენის ცოდნის დონის განმარტება

	დონე
	აღწერა

	A1
	ესმის და საუბრისას შეუძლია გამოიყენოს ნაცნობი ფრაზები, გამონათქვამები, იმისთვის რომ, შეასრულოს  კონკრეტული ამოცანები.  შეუძლია წარსდგეს, ან სხვები წარადგინოს, დასვას შეკითხვები. შეუძლია მონაწილეობა მიიღოს მარტივი სირთულის საუბარში, თუ მოსაუბრე ნელა და მკაფიოდ საუბრობს და მზადაა დახმარების გასაწევად.  

	A2
	ესმის ცალკეული წინადადებები და ხშირად გამოყენებული ფრაზები, რომელიც ცხოვრებისეულ სიტუაციებს უკავშირდება. შეუძლია შეასრულოს ამოცანები, რომელიც მარტივ ყოფით და ნაცნობ თემებზე ინფორმაციის მიმოცვლას უკავშირდება.  მარტივი ფრაზებით შეუძლია  მოუთხროს მოსაუბრეს საკუთარი თავის და  ცხოვრების ყოველდღიური ასპექტების შესახებ.

	B1
	ესმის მკაფიოდ გადმოცემული ლიტერატურული და საქმიანი სტილის მქონე ინფორმაციის ძირითადი იდეა. შეუძლია  სიტუაციების უმეტესობასთან გამკლავება, რომელიც თავს იჩენს საზღვარგარეთ ( ამ ენაზე მოსაუბრე ქვეყანაში) ყოფნისას.  შეუძლია შეადგინოს აზრობრივად შეკავშირებული შეტყობინება ნაცნობ თემაზე. შეუძლია შთაბეჭდილებების , მოვლენების, განზრახვების, აზრის სამომავლო გეგმების აღწერა, გადმოცემა.

	B2
	ესმის რთული ტექსტის საერთო შინაარსი, როდესაც ტექსტი ეხება აბსტრაქტულ, კონკრეტულ და ვიწრო სპეციალიზაციის თემებს. ლაპარაკობს საკმაოდ სწრაფად და სპონტანურად და არ უქმნის მოსაუბრეს დაბრკოლებებს.  შეუძლია მკაფიო, დეტალური შინაარსის გადმოცემა სხვადასხვა თემებზე.

	C1
	ესმის მოცულობითი, რთული ტექსტები სხვადასხვა თემაზე. შეუძლია ამოიცნოს დაფარული, გადატანითი მნიშვნელობები. ლაპარაკობს სპონტანურად და სწრაფად, არ უჭირს სიტყვების გახსენება და  შერჩევა.  მოქნილად და ეფექტიანად იყენებს ენას დარგობრივი, პროფესიული საქმიანობისათვის. შეუძლია დეტალური, კარგად ჩამოყალიბებული შინაარსის ინფორმაციის გადმოცემა რთულ საკითხებზე, ტექსტის ორგანიზების სხვადასხვა მოდელების დემონსტრირებით.

	C2
	ესმის პრაქტიკულად ნებისმიერი ზეპირი, თუ წერილობითი შინაარსი. სხვადასხვა ზეპირ და წერილობით წყაროზე დაყრდნობით შეუძლია შეადგინოს გამართული ტექსტი. ლაპარაკობს სპონტანურად, სწრაფ ტემპში, გამოკვეთავს  მნიშვნელობების ნიუანსებს მათ შორის რთულ სიტუაციებში.








დანართი 2.  კომპეტენციები 
(სამუშაოს ანალიზის კითხვარის მესამე ნაწილის დამხმარე მითითებები)

კომპეტენციის განმარტება: კომპეტენცია წარმოადგენს ადამიანის ცოდნის, გამოცდილებისა და უნარების (როგორც თანდაყოლილი, ასევე შეძენილი) ერთობლიობას და ვლინდება ინდივიდის კონკრეტულ ქცევაში, რომელიც აისახება საქმიანობის შედეგზე. 

ინსტრუქცია: მოცემულ დოკუმენტში გაერთიანებულია კომპეტენციების ზოგადი ჩამონათვალი,  რომლებიც დაყოფილია 6 კატეგორიად. 

კონკრეტული პოზიციისათვის საჭირო კომპეტენციების დადგენისათვის თქვენ შეგიძლიათ გამოიყენოთ ამ დოკუმენტში მოცემული კომპეტენციები. კომპეტენციათა ჩამონათვალი მოცემულია მაგალითისათვის და არ არის სრული, შესაბამისად,თქვენ თავად შეგიძლიათ განსაზღვროთ და დაამატოთ თანამდებობისათვის აუცილებელი კომპეტენციები და უნარები.

	მმართველობა - ლიდერობა

	· მართავს თანასწორობის და გამჭვირვალობის პრინციპის დაცვით
· ქმნის სამუშაოს შესრულების სტანდარტებს
· ავითარებს ორგანიზაციულ კულტურას
· ესმის ორგანიზაციის მისია, საჯარო სამსახურის ეთიკა და საზოგადოებრივი სარგებელი
· ესმის როგორ მოიპოვოს და გადაანაწილოს რესურსები
· ესმის ცოდნის მართვისა და გაზიარების სისტემები, მეთოდები
· ავლენს სტრატეგიული და კომპლექსური აზროვნების უნარს
· ავლენს სტრუქტურული ერთეულისა და ინდივიდუალური ამოცანების დასახვის უნარს
· იყენებს  გადაწყვეტილების მიღების სხვადასხვა მიდგომებს
· ავლენს ცვლილებების ინიცირების ან/ და მართვის უნარს
· ავლენს ორგანიზაციული სტრუქტურის და პროცესების ანალიზის უნარს
· ავლენს გუნდის განვითარების უნარს
· ავლენს ინოვაციების ინიცირების და მართვის უნარს.

	ადამიანური რესურსების მართვა

	· ესმის სამუშაოს ანალიზი და სამუშაოს დიზაინი
· გააჩნია ინტერვიუს ჩატარების უნარი
· ავლენს კადრის  განვითარების, შეფასების, მოტივირების უნარს
· ავლენს კონფლიქტებისა და დავების მართვისა და გადაჭრის უნარებს
· ავლენს კონსულტირების და ქოუჩინგის უნარს
· ავლენს დელეგირების უნარს

	კომუნიკაცია

	· ავლენს შიდა კომუნიკაციის დაგეგმვა და/ან წარმართვის უნარს
· ავლენს აქტიური მოსმენის უნარს
· ავლენს ეფექტიანი უკუკავშირის მიცემის უნარს
· ავლენს თათბირების, შეხვედრების  წარმართვის უნარს
· ავლენს მოლაპარაკების უნარებს
· ავლენს პრეზენტაციის მომზადების, ჩატარების უნარებს
· ავლენს სწავლების, ტრენინგის ჩატარების უნარებს
· ავლენს წერილების, ანგარიშების, შეთავაზებების მომზადების უნარებს
· ავლენს საჯაროდ გამოსვლის უნარს

	ანალიტიკური აზროვნება

	· ავლენს ინფორმაციის შეგროვების უნარს
· ავლენს ინფორმაციის/ მონაცემთა ანალიზის უნარს
· პრობლემების ანალიზის უნარს
· ავლენს ანალიტიკური ანგარიშის მომზადების უნარებს
· ავლენს მონაცემთა სტატისტიკური დამუშავება / ანალიზის უნარებს
· ავლენს კრიტიკული აზროვნების უნარს
· ავლენს პროექტების შეფასების უნარს
· ავლენს საკანონმდებლო ტექნიკის გამოყენების უნარს
· ავლენს კვლევის მეთოდების გამოყენების უნარს
· ავლენს ხარისხობრივი მონაცემების დამუშავების უნარს

	ფინანსური მართვა

	· ავლენს ბიუჯეტის ფორმულირებისა და ანალიზის უნარს
· ავლენს ფინანსური ანალიზისა და ფინანსების მართვის  უნარს
· ავლენს ხარჯისა და მოგების ანალიზის უნარს
· ავლენს ბიუჯეტის დაგეგმვის უნარს
· ავლენს ფინანსური აუდიტის უნარს
· ავლენს დაფინანსების წყაროების მოპოვების უნარს

	სხვა პროფესიონალური კომპეტენციები და უნარები

	· ასაბუთებს იდეებს, აქვს დარწმუნების უნარი
· მოქნილია და ადვილად ადაპტირდება ცვლილებებზე
· ზრუნავს პროფესიულ განვითარებაზე
· მუშაობს გუნდურად
· ორიენტირებულია შედეგებზე
· ორიენტირებულია მომხმარებელის (გარე და/ ან  შიდა) მომსახურებაზე
· ორიენტირებულია სიზუსტესა და დეტალებზე 
· ეფექტიანად მართავს დროს
· ეფექტიანია განსხვავებულ ამოცანებზე ერთდროულად მუშაობისას
· ეფექტიანად მუშაობს სტრესის ზემოქმედების ქვეშ 
· ავლენს დამოუკიდებლად მუშაობის უნარს
· ავლენს ასერტიულობას და პრინციპულობას
· ავლენს შემოქმედებით და ინოვაციურ მიდგომებს
· ავლენს პროექტების მართვის უნარს
· ავლენს დაგეგმვის და  ორგანიზების  უნარს




