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სამუშაოს აღწერილობა

	დაწესებულების დასახელება
	სსიპ-სოციალური მომსახურების სააგენტო

	დაწესებულების მისამართი
	თბილისი, აკ. წერეთლის გამზ. N144

	საფოსტო ინდექსი
	0159

	სტრუქტურული ერთეული
	ინფორმაციული ტექნოლოგიების დეპარტამენტი

	ქვესტრუქტურა
	ტესტირებისა და ბიზნეს პროცესების მართვის სამმართველო

	თანამდებობა

	თანამდებობის დასახელება
	

	კატეგორია
	რანგი  
	ზღვრული სპეციალური წოდება

	მთავარი სპეციალისტი /სამართლებრივი მიმართულებით/
	-
	-

	უშუალო დაქვემდებარებაშია 
(თანამდებობის დასახელება)
	დეპარტამენტის უფროსი, მისი მოადგილე და სამმართველოს უფროსი

	უშუალოდ დაქვემდებარებულ სტრუქტურულ ერთეულთა რაოდენობა
	-

	უშუალოდ დაქვემდებარებულ თანამშრომელთა რაოდენობა თანამდებობათა აღნიშვნით
	-

	თანამშრომლის არყოფნის პერიოდში მის მოვალეობას ასრულებს
	-

	სამუშაო გრაფიკი (განაკვეთი, დაწყება, დამთავრება, შესვენება) და სპეციფიკური პირობები     
	09:00-13:00                 14:00-18:00

	თანამდებობრივი სარგო
	1000





	თანამდებობის მიზანი

	[bookmark: _GoBack]მთავარი სპეციალისტი /სამართლებრივი მიმართულებით/ __ დეპარტამენტის  საქმიანობის კანონშესაბამისად წარმართვის ხელშეწყობა

	ფუნქციები (მოვალეობები)   
	პრიორიტეტულობა

	მიღებული კორესპონდენციის განხილვა - დამუშავება და შესაბამისი გადაწყვეტილების პროექტის მომზადება
	მაღალი

	სააგენტოს ადმინისტრირების სფეროს ფარგლებში, მონაცემთა დამუშავების საკითხებზე დაინტერესებულ პირებთან ურთიერთობის კოორდინაცია
	მაღალი

	მონაცემთა დამუშავების საკითხებზე დაინეტესებულ პირებს შორის გასაფორმებელი დოკუმენტების (ხელშეკრულება, შეთანხმება, მემორანდუმი) პროექტების მომზადება და მათ გასაფორმებლად საჭირო ღონისძიებების კოორდინაცია
	მაღალი

	პერსონალურ მონაცემთა დაცვის საკითხებზე დასმული საკითხების განხილვა/დამუშავება და საჭირო გადაწყვეტილებების პროექტების მომზადება
	მაღალი

	სააგენტოს მონაცემთა ბაზებთან დაკავშირებულ საკითხებზე სააგენტოს სტრუქტურულ და ტერიტორიულ ერთეულებთან ურთიერთობა
	მაღალი

	დეპარტამენტის საქმიანობის კანონშესაბამისად წარმართვის წინადადებების მომზადება და ამ წინადადებების რეალიზაციის ხელშეწყობა.
	მაღალი

	მონაცემთა დაცვის/აღრიცხვისა და და შენახვის საკითხების სამართლებრივი რეგულაციების დახვეწა-დაზუსტების ღონისძიებებში მონაწილეობა
	მაღალი

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	დაკისრებული მოვალეობების შესრულებისას ურთიერთობა აქვს (შიდა და გარე)

	სააგენტოს ყველა ტერიტორიულ და სტრუქტურულ ერთეულთან, სხვა საჯარო და კერძო სამართლის სუბიექტებთან

	

	

	ანგარიშგება 

	კვარტალური, წლიური და მოთხოვნისამებრ





საკვალიფიკაციო მოთხოვნები 
	განათლება

	აუცილებელი: 
	სასურველი: 

	პროფესიული განათლების დონე : 
	პროფესიული განათლების დონე : 

	ბაკალავრის ხარისხი                      
	 მაგისტრის ხარისხი

	განათლების სფერო: 
	განათლების სფერო: 

	
იურიდიული/სამართალმცოდნეობა
	

	დამატებითი ლიცენზიები, სერტიფიკატები:

	დამატებითი ლიცენზიები, სერტიფიკატები:


	
	

	ცოდნა

	აუცილებელი: 
	სასურველი: 

	სამართლებრივი აქტები
	სამართლებრივი აქტები

	საქართველოს კონსტუტუცია
საქართველოს შრომის კოდექსი
საქართველოს ზოგადი ადმინისტრაციული კოდექსი
საქართველოს ადმინისტრაციულ სამართალდარღვევათა კოდექსი საქართველოს სამოქალაქო კოდექსი
„სააღსრულებო წარმოებათა შესახებ“  საქართველოს კანონი
„სოციალური დახმარების შესახებ“ საქართველოს კანონი
„სახელმწიფო პენსიის შესახებ“ საქართველოს კანონი
„სახელმწიფო კომპენსაციისა და სახელმწიფო აკადემირუი სტიპენდიის შესახებ“ საქართველოს კანონი
საქართველოს სამოქალაქო კოდექსი 


საქართველოს სამოქალაქო საპროცესო კოდექსი
საქართველოს ადმინისტრაციულ საპროცესო კოდექსი
სხვა საკანონმდებლო და კანონქვემდებარე აქტები

	

	პროფესიული ცოდნა
	პროფესიული ცოდნა

	
სამართალმცოდნეობა

	

	კომპიუტერული პროგრამები / ცოდნის დონე
	კომპიუტერული პროგრამები / ცოდნის დონე

	WORD  
 EXCEL  
 
	

	უცხო ენები  / ცოდნის დონე 
	უცხო ენები  / ცოდნის დონე

	ქართული       C2

	

	სხვა

	სხვა


	გამოცდილება

	აუცილებელი: 
	სასურველი: 

	სამუშაო გამოცდილება:
	სამუშაო გამოცდილება:

	სისტემაში მუშაობის ერთი წელი

	სისტემაში მუშაობის სამი წელი


	გამოცდილების სფერო:
	გამოცდილების სფერო

	

	

	ხელმძღვანელობის გამოცდილება:
	ხელმძღვანელობის გამოცდილება:

	

	

	კომპეტენციები და უნარები

	· ესმის ორგანიზაციის მისია, საჯარო სამსახურის ეთიკა და საზოგადოებრივი სარგებელი

•	ესმის როგორ მოიპოვოს და გადაანაწილოს რესურსები

•	ავლენს ცვლილებების ინიცირების ან/ და მართვის უნარს

•	ავლენს კადრის  განვითარების, შეფასების, მოტივირების უნარს

•	ავლენს წერილების, ანგარიშების, შეთავაზებების მომზადების უნარებს

•	ავლენს ინფორმაციის/ მონაცემთა ანალიზის უნარს

•	ზრუნავს პროფესიულ განვითარებაზე

•	ავლენს დაგეგმვის და  ორგანიზების  უნარს

•	ეფექტიანად მართავს დროს

•	ავლენს დამოუკიდებლად მუშაობის უნარს












სახელი, გვარი, თანამდებობა  ______________________________________
ხელმოწერა  ______________________
თარიღი  _________________________
