
საჯარო სამართლის იურიდიული პირის – ადამიანით ვაჭრობის (ტრეფიკინგის) მსხვერპლთა, დაზარალებულთა დაცვისა და დახმარების სახელმწიფო ფონდის სტრუქტურული ერთეულების (თავშესაფარი და კრიზისული ცენტრი) თანამშრომელთა 
[bookmark: _GoBack]სამუშაო აღწერილო
1. დაწესებულების უფროსი:
ა) ხელმძღვანელობს თავშესაფრის და კრიზისული ცენტრის გამართულ საქმიანობას და პასუხისმგებელია მათ ნორმალურ ფუნქციონირებაზე;
ბ) ხელმძღვანელობს დაწესებულების თანამშრომლების საქმიანობას და ზედამხედველობს ბენეფიციართათვის გაწეული მომსახურების ხარისხს;
გ) ახორციელებს თავშესაფრის და კრიზისული ცენტრის საერთო ხელმძღვანელობას, სამართლებრივ და საინფორმაციო უზრუნველყოფას;
დ) მიმწოდებლისაგან იღებს კვების პროდუქტებს, სამეურნეო საგნებსა და ინვენტარს;
ე)  დაწესებულების შინაგანაწესითა და წინამდებარე დოკუმენტით განსაზღვრული უფლება-მოვალეობების გარდა ანაწილებს მოვალეობებს დაწესებულების თანამშრომლებს შორის, აძლევს მათ სათანადო მითითებებსა და დავალებებს, ზედამხედველობას უწევს თანამშრომელთა მიერ სამსახურებრივი მოვალეობების შესრულებას;
ვ) განიხილავს თანამშრომელთა ანგარიშებს გაწეული საქმიანობის შესახებ; 
ზ) ზრუნავს თანამშრომელთა პროფესიული უნარ-ჩვევების განვითარებასა და კვალიფიკაციის ამაღლებაზე ფონდის დირექტორთან შეთანხმებით;
თ) ფონდის დირექტორს წარუდგენს ყოველთვიურ ანგარიშს განხორციელებულ საქმიანობასთან დაკავშირებით, ასევე, წარუდგენს წლიურ ანგარიშს; 
ი) ვალდებულია უზრუნველყოს ბენეფიციარებისაგან მედიკამენტების უსაფრთხო განთავსება (მიუწვდომელი საცავის შექმნა);
კ) ბენეფიციარისათვის ექიმის მიერ დანიშნული სამედიცინო საჭიროებების, მათ შორის მედიკამენტების, თაობაზე მოთხოვნას წარუდგენს ფონდის დირექტორს გონივრულ ვადაში;
ლ) პასუხისმგებელია კვების რაციონის შედგენაზე და მის დაცვაზე;
მ) უზრუნველყოფს მის დაქვემდებარებაში არსებული ცვლაში მომუშავე თანამშრომლების მორიგეობის   გრაფიკის შედგენას და დაცვას, თუ აღნიშნული გრაფიკი ფონდის დირექტორის ბრძანებით არ არის განსაზღვრული;
ნ) უზრუნველყოფს კონტროლს თავშესაფრის  ბენეფიციართა უსაფრთხოებაზე;
ო) უზრუნველყოფს თავშესაფარში და კრიზისულ ცენტრში არსებული პერსონალური მონაცემების (ინფორმაციის) კონფიდენციალურად დაცვას;
პ) აწყობს პერიოდულ თათბირ(ებ)ს/შეხვედრ(ებ)ს დაწესებულების თანამშრომლებთან;
ჟ) ფონდის სახელით დებს ხელშეკრულებას ძალადობის მსხვერპლთან/დაზარალებულთან/სავარაუდო მსხვერპლთან;
რ) ფონდის დირექტორს წარუდგენს წინადადებებს დაწესებულებაში დასაქმებულ პირთა წახალისებისა და მათთვის დისციპლინარული პასუხისმგებლობის დაკისრების შესახებ;
ს) უზრუნველყოფს უსაფრთხოების წესებისა და დაწესებულების შინაგანაწესის დაცვას დაწესებულების ტერიტორიაზე მყოფი ყველა პირის მიერ;
ტ) ახორციელებს საქველმოქმედო ორგანიზაციების მოძიებას და მათთან თანამშრომლობას სხვადასხვა ღონისძიებების დაგეგმვა/განხორციელების მიზნით; 
უ) იღებს ქველმოქმედების ფარგლებში გადაცემულ  საქონელს/მომსახურებას და ამის თაობაზე აცნობებს ფონდის ხელმძღვანელობას;
ფ) ვალდებულია დაიცვას კონფიდენციალურობა, კერძოდ, კანონმდებლობით გათვალისწინებული შემთხვევების გარდა, არ გასცეს ბენეფიციარის პირადი ინფორმაცია ბენეფიციარის ან მისი კანონიერი წარმომადგენლის თანხმობის გარეშე;
ქ) ვალდებულია დაიცვას/შეასრულოს ფონდის შრომის შინაგანაწესი, ასევე ის სამართლებრივი აქტები, მათ შორის ფონდის დირექტორის მიერ გამოცემული ინდივიდუალურ ადმინისტრაციულ-სამართლებრივი აქტები, რომლებიც უკავშირდება სამსახურებრივ საქმიანობას;
ღ) უზრუნველყოფს თანამშრომლებისათვის იმ  სამართლებრივი აქტების, მათ შორის ფონდის დირექტორის მიერ გამოცემული ინდივიდუალურ ადმინისტრაციულ-სამართლებრივი აქტების, რომლებიც უკავშირდება სამსახურებრივ საქმიანობას, გაცნობასა და თანამშრომელთა მიერ  მათ შესრულებაზე ზედამხედველობას;
ყ) ახორციელებს კანონმდებლობით მინიჭებულ სხვა უფლება-მოვალეობებს;
შ) ფონდის დირექტორის დავალებით ასრულებს ფონდის საქმიანობიდან გამომდინარე კანონმდებლობით ნებადართულ სხვა საქმიანობას.

2. იურისტი:
ა) ფონდის ბენეფიციარებს უწევს ინდივიდუალურ სამართლებრივ კონსულტაციებს;
ბ) საჭიროების შემთხვევაში, ფონდის ბენეფიციარს უწევს წარმომადგენლობას/ადვოკატირებას სასამართლო/სამართალდამცავ ორგანოებში;
გ) მონაწილეობას იღებს შემთხვევის მართვისა და რეაბილიტაცია-რეინტეგრაციის ინდივიდუალური გეგმების შემუშავებასა და განხორციელებაში;
დ) ვალდებულია დაიცვას კონფიდენციალურობა, კერძოდ, გარდა კანონმდებლობით გათვალისწინებული შემთხვევებისა, არ გასცეს ბენეფიციარის პირადი ინფორმაცია ბენეფიციარის ან მისი კანონიერი წარმომადგენლის თანხმობის გარეშე;
ე) ვალდებულია დაიცვას/შეასრულოს ფონდის შრომის შინაგანაწესი, ასევე ის სამართლებრივი აქტები, მათ შორის ფონდის დირექტორის მიერ გამოცემული ინდივიდუალურ ადმინისტრაციულ-სამართლებრივი აქტები, რომლებიც უკავშირდება სამსახურებრივ საქმიანობას;
ვ) ფონდის დირექტორისა და თავშესაფრის უფროსის დავალებით ასრულებს ფონდის საქმიანობიდან გამომდინარე კანონმდებლობით ნებადართულ სხვა საქმიანობას.


3.სოციალური მუშაკი:
ა) აფასებს ბენეფიციარის რისკებს, საჭიროებებსა და შესაძლებლობებს და წარმართავს ძალადობის მსხვერპლის/ დაზარალებულის შეფასების პროცესს; 
ბ) გეგმავს ბენეფიციარის კრიზისულ ინტერვენციას;
გ)ბენეფიციართა რეაბილიტაციისა და სოციალიზაციისათვის უნარ-ჩვევების გაუმჯობესების ხელშეწყობის მიზნით, გეგმავს და ახორციელებს სხვადასხვა აქტივობებს, მათ შორის უძღვება სარეაბილიტაციო სესიებს, სარეაბილიტაციო მოდულების შესაბამისად (მაგ. კონფლიქტების მართვა, ემოციების მართვა, ეფექტური კომუნიკაცია და ა.შ. );
დ) სამუშაო საათებში, მარტო ან დაწესებულების იურისტთან/სხვა თანამშრომელთან ერთად, უზრუნველყოფს კრიზისული ცენტრის მომსახურების მისაღებად განმცხადებლის მიერ ძალადობის სავარაუდო მსხვერპლის საიდენტიფიკაციო კითხვარის შევსებას, რის საფუძველზეც ახდენს პირის ძალადობის სავარაუდო მსხვერპლად იდენტიფიცირებას;
ე) მონაწილეობას იღებს თავშესაფარში ბენეფიციარის მიღებისთვის საჭირო  შესაბამისი დოკუმენტაციის შევსებასა  და ბენეფიციარის პირადი საქმის წარმოებაში;
ვ) ხელს უწყობს ბენეფიციარებისათვის აუცილებელი სხვადასხვა სახის დოკუმენტაციის მოძიებასა და შეგროვებას;
ზ) არასრულწლოვანი ბენეფიციარის შემთხვევაში, ხელს უწყობს მის ფორმალურ განათლებაში ჩართვას;
თ) არასრულწლოვანი ბენეფიციარის შემთხვევაში ახდენს სსიპ – სოციალური მომსახურების სააგენტოს ინფორმირებას და გეგმავს მომსახურების მიწოდებას არასრულწლოვანის საჭიროებებიდან გამომდინარე;
ი) წარმართავს ბენეფიციარის  შემთხვევის მართვის გეგმის შემუშავების პროცესს და ხელმძღვანელობს აღნიშნული გეგმის განხორციელების პროცესს  (მომსახურების მიწოდების);
კ) წარმართავს შემთხვევის მართვის გეგმის გადასინჯვას/შეფასებას და გადასინჯვის შესაბამისად ახორციელებს ახალი გეგმის შემუშავებას ან შემთხვევის დახურვას;
ლ) ავსებს სოციალური მუშაკის სამუშაო ფორმებს და უზრუნველყოფს მათ კონფიდენციალურად შენახვას; 
მ) კოორდინაციას უწევს და მონაწილეობს მულტიდისციპლინური გუნდის ფუნქციონირებაში;
ნ) საჭიროების შემთხვევაში, უზრუნველყოფს ბენეფიციარის ჩართვას სახელმწიფო ჯანმრთელობის დაცვვის და/ან სხვა არსებულ პროგრამებში;
ო) საჭიროების შემთხვევაში, კოორდინაციას უწევს ბენეფიციარისთვის სამედიცინო და/ან სხვა მომსახურების ორგანიზებას ან/და მიღებას;
პ) ახორციელებს შესაბამის ღონისძიებებს ბენეფიციარის ოჯახში რეინტეგრაციის მიზნით (მათ შორის ვიზიტს/ვიზიტებს ოჯახში სამუშო რაიონული არეალის მიხედვით), თუ აღნიშნული არ ეწინააღმდეგება ბენეფიციარის ინტერესებს;  
ჟ) ახორციელებს შესაბამის ღონისძიებებს ბენეფიციარის დასაქმების ხელშეწყობის მიზნით;
რ) ამზადებს ბენეფიციარს  მომსახურების დატოვებისათვის;
ს) მომსახურების დატოვების შემდგომ ახორციელებს ბენეფიციარის გეგმიურ მონიტორინგს, მონიტორინგის წესის შესაბამისად;
ტ) საჭიროების შემთხვევაში, ახორციელებს სხვადასხვა ორგანიზაციებთან,  სპეციალისტებთან  დაკავშირებას და მომსახურებების კოორდინაციას;
უ) იცავს კონფიდენციალურობას - გარდა კანონმდებლობით გათვალისწინებული შემთხვევებისა, არ გასცემს ბენეფიციარის შესახებ პირად ინფორმაციას ბენეფიციარის ან მისი კანონიერი წარმომადგენლის თანხმობის გარეშე; 
ფ)ვალდებულია დაიცვას/შეასრულოს ფონდის შრომის შინაგანაწესი, ასევე ის სამართლებრივი აქტები, მათ შორის ფონდის დირექტორის მიერ გამოცემული ინდივიდუალურ ადმინისტრაციულ-სამართლებრივი აქტები, რომლებიც უკავშირდება სამსახურებრივ საქმიანობას;
ქ) ფონდის დირექტორისა და დაწესებულების უფროსის დავალებით ასრულებს ფონდის საქმიანობიდან გამომდინარე კანონმდებლობით ნებადართულ სხვა საქმიანობას.


4. ფსიქოლოგი:
ა) ახორციელებს ბენეფიციართა ემოციური, ქცევითი, კოგნიტური და სოციალური პრობლემების იდენტიფიკაციას, აკეთებს შეფასებას და ახორციელებს პრობლემების ანალიზს;
ბ) ახორციელებს ბენეფიციართა ფსიქოლოგიურ დიაგნოსტირებას ფონდის სტანდარტების შესაბამისი ინსტრუმენტებით;
გ)ეყრდნობა ფონდის ფსიქოლოგიური რეაბილიტაციის ხედვას და შესაბამისად  ბენეფიციართან გეგმავს  ჩარევის სტრატეგიას;
დ) შეხვედრის შინაარსის დოკუმენტირებას  აწარმოებს მის სამუშაო სივრცეში შეხვედრის ან სესიის დასრულების შემდეგ. მონაცემები აღიწერება “ფსიქოლოგის ჩანაწერის ფორმაში”;
ე) აგროვებს ინფორმაციას, აწარმოებს ჩანაწერებს, ატარებს ინტერვენციულ სამუშაოებს ბენეფიციარის ემოციური, ქცევითი, კოგნიტური და სოციალური პრობლემების დასაძლევად;
ვ)   ეხმარება ბენეფიციარებს სოციალურ ადაპტაციასა და ინტეგრაციაში;
ზ) სისტემატურად უწევს კონსულტაციას და აძლევს რეკომენდაციას დაწესებულების თანამშრომლებს ბენეფიციარების საჭიროებებიდან გამომდინარე; 
თ) ახდენს წერის, კითხვის, კომუნიკაციური ინტერპერსონალური და სხვა უნარების შეფასებას ბენეფიციარის ასაკის შესაბამისად; 
ი) ახორციელებს ბენეფიციარებთან ინდივიდუალურ მუშაობას (ადრეული ჩარევა, პირველადი ფსიქოლოგიური დამხრება,  ფსიქოლოგიური კონსულტირება, ფსიქოლოგიური მხარდაჭერა, საჭიროების შემთხვევაში - ფსიქოგიური მკურნალობა/ფსიქოთერაპია);
კ) მონაწილეობას იღებს  შემთხვევის მართვის გეგმის შემუშავება-განხორციელების პროცესში და საქმის წარმოებაში;
ლ) საჭიროებიდან გამომდინარე, ახდენს ბენეფიციარის შესაბამის სპეციალისტთან გადამისამართებას, დიაგნოზის დადგენის, დამატებითი სამკურნალო ღონისძიებების გატარების  მიზნით და საჭიროების შემთხვევაში მედიკამენტოზური მკურნალობისთვის;
მ) საჭიროების შემთხვევაში, მუშაობს ბენეფიციართა თვითმოვლის პროცესში დამოუკიდებლობის ხარისხის გაზრდაზე და შესაფერისი უნარ-ჩვევების განვითარებაზე; 
ნ) აწყობს ინდივიდუალურ/ჯგუფურ შეხვედრებს (თერაპია) ბენეფიციარებთან, საჭიროების შემთხვევაში – თანამშრომლებთან;
ო) საჭიროებიდან გამომდინარე, აწყობს ჯგუფურ შეხვედრებს წამოჭრილი პრობლემების გადაჭრის მიზნით;
პ) საჭიროებიდან გამომდინარე, დახმარებას უწევს თავშესაფრის თანამშრომლებს პროფესიული გადაწვის პროფილაქტიკის მიზნით;
ჟ) მუშაობს თანამშრომლებთან და ბენეფიციარებთან სტერეოტიპული დამოკიდებულებისა და დისკრიმინაციის (არსებობის შემთხვევაში) აღმოსაფხვრელად ასაკობრივი, რელიგიური, ეთნიკური, სოციალური, სექსუალური, გენდერული და სხვა ნიშნით;
რ) ვალდებულია დაიცვას კონფიდენციალურობა, კერძოდ, არ გასცეს ბენეფიციარის პირადი ინფორმაცია ბენეფიციარის ან მისი კანონიერი წარმომადგენლის თანხმობის გარეშე;
ს) ვალდებულია დაიცვას/შეასრულოს ფონდის შრომის შინაგანაწესი, ასევე ის სამართლებრივი აქტები, მათ შორის ფონდის დირექტორის მიერ გამოცემული ინდივიდუალურ ადმინისტრაციულ-სამართლებრივი აქტები, რომლებიც უკავშირდება სამსახურებრივ საქმიანობას;
ტ) ფონდის დირექტორისა და დაწესებულების უფროსის დავალებით ასრულებს ფონდის საქმიანობიდან გამომდინარე კანონმდებლობით ნებადართულ სხვა საქმიანობას.


5. მედდა:
ა) უზრუნველყოფს სამზარეულო ინვენტარის დეზინფექციას ყოველკვირეულად და აწარმოებს  შესაბამის ჟურნალს; 
ბ) უზრუნველყოფს შესაბამისი მენიუს მიხედვით ბენეფიციართათვის საკვების მომზადებას;
გ) მონაწილეობას იღებს თავშესაფარში ბენეფიციარის მიღებისთვის საჭირო  შესაბამისი დოკუმენტაციის შევსებაში და შემთხვევის მართვის გეგმის  შემუშავება-განხორციელების პროცესში;
დ) კონტროლს უწევს  ბენეფიციართა თავშესაფრიდან გასვლა-დაბრუნების აღრიცხვას;
ე) თვალყურს ადევნებს თავშესაფრის ბენეფიციარის მიერ ექიმის მიერ დანიშნული მედიკამენტებისა და პროცედურების სწორად გამოყენებასა და შესრულებას; 
ვ) პასუხისმგებელია სამედიცინო მოხმარების საგნების მოვლა-პატრონობაზე;
ზ) შაბათ–კვირას, სადღესასწაულო დღეებში, ასევე სხვა დღეებში 18 საათის შემდეგ,  ახორციელებს არასრულწლოვანი ბენეფიციარის მოვლა–პატრონობას მხოლოდ იმ შემთხვევაში, თუ მშობელი დასაქმებულია ან ჩართულია სასწავლო კურსებში, ან ჯანმრთელობის მდგომარეობის გამო (მოთავსებულია სტაციონარში), ვერ უზრუნველყოფს მოვლა–პატრონობას;
თ) მეთვალყურეობას უწევს ბენეფიციართა მშვიდობიან და უსაფრთხო თანაცხოვრებას; 
ი) მეთვალყურეობას უწევს ბენეფიციარების მიერ თავშესაფარში არსებული მატერიალური ფასეულობების მოვლა–პატრონობას;
კ) შაბათ–კვირას, სადღესასწაულო დღეებში, ასევე სხვა დღეებში 18 საათის შემდეგ,  თავშესაფარში ნებისმიერი პირის გარდაცვალების, კონფლიქტის შედეგად მიღებული ფიზიკური დაზიანების, ან თანამშრომლების და/ან ბენეფიციარების წინააღმდეგ ჩადენილი არაკანონიერი ქმედების შემთხვევაში, ვალდებულია, დაუყოვნებლივ აცნობოს თავშესაფრის უფროსს;
ლ) ვალდებულია დაიცვას კონფიდენციალურობა, კერძოდ, არ გასცეს ბენეფიციარის პირადი ინფორმაცია ბენეფიციარის ან მისი კანონიერი წარმომადგენლის თანხმობის გარეშე;
მ) ვალდებულია დაიცვას/შეასრულოს ფონდის შრომის შინაგანაწესი, ასევე ის სამართლებრივი აქტები, მათ შორის ფონდის დირექტორის მიერ გამოცემული ინდივიდუალურ ადმინისტრაციულ-სამართლებრივი აქტები, რომლებიც უკავშირდება სამსახურებრივ საქმიანობას;
ნ) ფონდის დირექტორისა და დაწესებულების უფროსის დავალებით ასრულებს დაწესებულების საქმიანობიდან გამომდინარე, კანონმდებლობით ნებადართულ სხვა საქმიანობას. 

6. ძიძა:
ა) ეხმარება თავშესაფრის ბენეფიციარს არასრულწლოვანი დამოკიდებული პირების მოვლა–პატრონობაში;
ბ) თავშესაფარში, არასრულწლოვანი ძალადობის მსხვერპლის/დაზარალებულის (მშობლის/კანონიერი წარმომადგენლის გარეშე) ბენეფიციარად მიღების შემთხვევაში, ახორციელებს მის მოვლა–პატრონობას; 
გ) თავშესაფრის ბენეფიციარის თავშესაფრიდან დღის განმავლობაში დროებით გასვლის შემთხვევაში, ახორციელებს მისი არასრულწლოვანი დამოკიდებული პირ(ებ)ის მოვლა–პატრონობას;
დ) უზრუნველყოფს თავშესაფრის არასრულწლოვანი ბენეფიციარებისთვის (ბავშვებისთვის) გასართობ–შემეცნებითი ღონისძიებების ორგანიზება–განხორციელებას; 
ე) ვალდებულია დაიცვას კონფიდენციალურობა, კერძოდ, არ გასცეს ბენეფიციარის პირადი ინფორმაცია ბენეფიციარის ან მისი კანონიერი წარმომადგენლის თანხმობის გარეშე;
ვ) ვალდებულია დაიცვას/შეასრულოს ფონდის შრომის შინაგანაწესი, ასევე ის სამართლებრივი აქტები, მათ შორის ფონდის დირექტორის მიერ გამოცემული ინდივიდუალურ ადმინისტრაციულ-სამართლებრივი აქტები, რომლებიც უკავშირდება სამსახურებრივ საქმიანობას;
ზ) ფონდის დირექტორისა და  დაწესებულების უფროსის დავალებით ასრულებს დაწესებულების საქმიანობიდან გამომდინარე კანონმდებლობით ნებადართულ სხვა საქმიანობას.

7. ცხელი ხაზის ოპერატორი: 
ა) ცხელის ხაზის ოპერატორი  (შემდგომში – ოპერატორი) ახორციელებს აბონენტის კონსულტირებას;
ბ) ვალდებულია დაიცვას ბენეფიციარის პირადი ან/და პროფესიული საიდუმლოება; 
გ) აბონენტს აწვდის მის ხელთ არსებული სრულ და უტყუარ ინფორმაციას; 
დ) თუ აბონენტისათვის მისაწოდებელი ინფორმაცია არ შედის ოპერატორის კომპეტენციაში, მაშინ ოპერატორი ამისამართებს შესაბამის ორგანოში/დაწესებულებებში და უთითებს  მაქსიმალურად სრულყოფილ საკონტაქტო მონაცემებს; 
ე) საჭიროების შემთხვევაში, შაბათ–კვირას, უქმე დღეებში, ასევე სხვა დღეებში 18 საათის შემდეგ, მონაწილეობს კრიზისული ცენტრის მომსახურების მისაღებად განმცხადებლის მიერ  ძალადობის სავარაუდო მსხვერპლის საიდენტიფიკაციო კითხვარის შევსებაში;
ვ) იცავს აბონენტის ანონიმურობას და მასთან დაკავშირებული ინფორმაციის კონფიდენციალურობას; 
ზ) აწარმოებს ცხელ ხაზზე შემოსული ზარების სტატისტიკას; 
თ) ვალდებულია დაიცვას კონფიდენციალურობა, კერძოდ, კანონმდებლობით გათვალისწინებული შემთხვევების გარდა, არ გასცეს ბენეფიციარის ან/და აბონენტის პირადი ინფორმაცია ბენეფიციარის/აბონენტის ან მისი კანონიერი წარმომადგენლის თანხმობის გარეშე; 
ი) ვალდებულია დაიცვას/შეასრულოს ფონდის შრომის შინაგანაწესი, ასევე ის სამართლებრივი აქტები, მათ შორის ფონდის დირექტორის მიერ გამოცემული ინდივიდუალურ ადმინისტრაციულ-სამართლებრივი აქტები, რომლებიც უკავშირდება სამსახურებრივ საქმიანობას;
კ) ასრულებს კრიზისული ცენტრის იურისტის მითითებებს;
ლ) ფონდის დირექტორისა და კრიზისული ცენტრის უფროსის დავალებით ასრულებს ფონდის საქმიანობიდან გამომდინარე კანონმდებლობით ნებადართულ სხვა საქმიანობას.


8. ბუღალტერი:
ა) ახორციელებს კონტროლს საბუთების დროულად გაფორმებისა და შესრულებული ოპერაციების კანონიერებაზე; 
ბ) ამზადებს ყველა ბუღალტრულ საბუთს, რომელიც დაკავშირებულია ბიუჯეტისა და არასაბიუჯეტო სახსრების ხარჯთანუსხების შესრულებასთან;
გ) ადგენს ხარჯთაღრიცხვას;
დ) უზრუნველყოფს ყოველდღიური მენიუს განფასებასა და შემოწმებას, საკვები პროდუქტების მოძრაობის აღრიცხვას;
ე) აწარმოებს ქონების მიღებისა და გაცემის აღრიცხვას;
ვ) მიმწოდებლისაგან იღებს კვების პროდუქტებს, სამეურნეო საგნებსა და ინვენტარს;
ზ) პასუხისმგებელია მისთვის ჩაბარებული კვების პროდუქტების, ინვენტარისა და სხვა მატერიალურ ფასეულობათა მოვლა-დაცვასა და სწორ გაცემაზე (საბუღალტრო დოკუმენტების მიხედვით); 
თ) ვალდებულია დროულად აცნობოს დაწესებულების უფროსს საწყობის შევსების საჭიროების შესახებ;
ი) მატერიალურად პასუხისმგებელი პირია (მათ შორის საწყობზე) და პასუხისმგებლობა ეკისრება მოქმედი კანონმდებლობის მიხედვით; 
კ) ვალდებულია დაიცვას კონფიდენციალურობა, კერძოდ, არ გასცეს ბენეფიციარის პირადი ინფორმაცია ბენეფიციარის ან მისი კანონიერი წარმომადგენლის თანხმობის გარეშე;
ლ) ვალდებულია დაიცვას/შეასრულოს ფონდის შრომის შინაგანაწესი, ასევე ის სამართლებრივი აქტები, მათ შორის ფონდის დირექტორის მიერ გამოცემული ინდივიდუალურ ადმინისტრაციულ-სამართლებრივი აქტები, რომლებიც უკავშირდება სამსახურებრივ საქმიანობას;
მ) ფონდის დირექტორის და დაწესბულების უფროსის დავალებით ასრულებს დაწესებულების საქმიანობიდან გამომდინარე კანონმდებლობით ნებადართულ სხვა საქმიანობას.

9. დამლაგებელი:
ა) უზრუნველყოფს სისუფთავეს დაწესებულების მთელ შენობა(ებ)ში, ასევე თავშესაფრის ეზოში; 
ბ) უზრუნველყოფს სველი წერტილების დეზინფექციას;
გ) ვალდებულია დაიცვას კონფიდენციალურობა, კერძოდ, არ გასცეს ბენეფიციარის პირადი ინფორმაცია ბენეფიციარის ან მისი კანონიერი წარმომადგენლის თანხმობის გარეშე;
დ) ვალდებულია დაიცვას/შეასრულოს ფონდის შრომის შინაგანაწესი, ასევე ის სამართლებრივი აქტები, მათ შორის ფონდის დირექტორის მიერ გამოცემული ინდივიდუალურ ადმინისტრაციულ-სამართლებრივი აქტები, რომლებიც უკავშირდება სამსახურებრივ საქმიანობას;
ე) ფონდის დირექტორისა და დაწესებულების უფროსის დავალებით ასრულებს დაწესებულების საქმიანობიდან გამომდინარე კანონმდებლობით ნებადართულ სხვა საქმიანობას.

10. მძღოლი:
ა) უზრუნველყოფს დაწესებულების სატრანსპორტო საშუალების მოვლა-პატრონობას და პასუხისმგებელია სატრანსპორტო საშუალების ტექნიკური მდგომარეობის მეთვალყურეობაზე;
ბ) საჭიროების შემთხვევაში, ადმინისტრაციის მოთხოვნის შესაბამისად, ვალდებულია გადაზიდოს ტვირთი დანიშნულების მიხედვით;
გ) პასუხისმგებელია გამოყოფილი საწვავის ნორმატიულად დადგენილ ფარგლებში ხარჯვაზე;
დ) საჭიროების შემთხვევაში, დაწესებულების უფროსის დავალებით, უზრუნველყოფს ბენეფიციართა ტრანსპორტირებას;
ე) ვალდებულია დაიცვას კონფიდენციალურობა, კერძოდ, არ გასცეს ბენეფიციარის პირადი ინფორმაცია ბენეფიციარის ან მისი კანონიერი წარმომადგენლის თანხმობის გარეშე;
ვ)ვალდებულია დაიცვას/შეასრულოს ფონდის შრომის შინაგანაწესი, ასევე ის სამართლებრივი აქტები, მათ შორის ფონდის დირექტორის მიერ გამოცემული ინდივიდუალურ ადმინისტრაციულ-სამართლებრივი აქტები, რომლებიც უკავშირდება სამსახურებრივ საქმიანობას;
ზ) ფონდის დირექტორისა და დაწესებულების უფროსის დავალებით ასრულებს  ფონდის საქმიანობიდან გამომდინარე კანონმდებლობით ნებადართულ სხვა საქმიანობას.

11. დარაჯი:
ა) იცავს თავშესაფრის უსაფრთხოებას 24 საათის განმავლობაში (მათ შორის, ახორციელებს თავშესაფრის ტერიტორიაზე პერიოდულ შემოვლას);
ბ) პასუხისმგებელია თავშესაფარში სახანძრო უსაფრთხოების წესების დაცვაზე;
გ) ვალდებულია დაიცვას ბენფიციართა და თანამშრომელთა უსაფრთხოება თავშესაფრის ტერიტორიაზე და საჭიროების შემთხვევაში უზრუნველყოს საპატრულო პოლიციის გამოძახება;
დ) ვალდებულია თავშესაფრის უფროსის თანხმობის გარეშე არ დაუშვას უცხო პირთა შესვლა თავშესაფრის ტერიტორიაზე;
ე) ვალდებულია დაიცვას კონფიდენციალურობა, კერძოდ, არ გასცეს ბენეფიციარის პირადი ინფორმაცია ბენეფიციარის ან მისი კანონიერი წარმომადგენლის თანხმობის გარეშე;
ვ) ვალდებულია დაიცვას/შეასრულოს ფონდის შრომის შინაგანაწესი, ასევე ის სამართლებრივი აქტები, მათ შორის ფონდის დირექტორის მიერ გამოცემული ინდივიდუალურ ადმინისტრაციულ-სამართლებრივი აქტები, რომლებიც უკავშირდება სამსახურებრივ საქმიანობას;
ზ) ფონდის დირექტორისა და დაწესებულების უფროსის დავალებით ასრულებს დაწესებულების საქმიანობიდან გამომდინარე კანონმდებლობით ნებადართულ სხვა საქმიანობას.


