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	უშუალო დაქვემდებარებაშია
(თანამდებობის დასახელება)
	დეპარტამენტის უფროსი

	უშუალოდ დაქვემდებარებულ სტრუქტურულ ერთეულთა რაოდენობა
	1

	უშუალოდ დაქვემდებარებულ თანამშრომელთა რაოდენობა თანამდებობათა აღნიშვნით
	2

	თანამშრომლის არყოფნის პერიოდში მის მოვალეობას ასრულებს
	ადამიანურის რესურსების მართვისა და საერთაშორისო ურთიერთობების დეპარტამენტის უფროსი

	სამუშაო გრაფიკი (განაკვეთი, დაწყება, დამთავრება, შესვენება) და სპეციფიკური პირობები
	დაწყება - 9 სთ

შესვენება 13 დან -14 საათამდე

დასრულება- 18 სთ

	თანამდებობრივი სარგოს ფარგლები
	1200

	თანამდებობის მიზანი

	მინისტრისა და მინისტრის მოადგილეების ადმინისტრაციული საქმიანობის უზრუნველყოფა;

- მასმედიასთან და საზოგადოებასთან ურთიერთობის დეპარტამენტთან და სამინისტროს სხვა სტრუქტურულ ქვედანაყოფებთან კოორდინაციით მინისტრის საჯარო გამოსვლებისა და ანგარიშების მომზადების უზრუნველყოფა;

- საზღვარგარეთის ქვეყნებში მინისტრისა და მინისტრის მოადგილეების ოფიციალური და სამუშაო ვიზიტების ორგანიზება;

- სამინისტროს მოწვევით უცხო ქვეყნის მაღალი თანამდებობის პირთა ოფიციალური დელეგაციების ვიზიტის მომზადების კოორდინაცია და შესაბამისი სახელმწიფო დაწესებულებებისა და არასამთავრობო ორგანიზაციების ხელმძღვანელებთან შეხვედრების ორგანიზება;

- სამინისტროს ცენტრალური აპარატის თანამშრომელთა საერთაშორისო მივლინებებისათვის საჭირო პროცედურების უზრუნველყოფა;

- სამინისტროს მიერ დაგეგმილი საერთაშორისო კონფერენციების ორგანიზება;

- არასამთავრობო ორგანიზაციებთან აქტიური თანამშრომლობა;

- სამინისტროს ურთიერთობის კოორდინაცია დონორებთან, დიპლომატიურ კორპუსთან, საკონსულოებთან, საქართველოს მისიებთან საზღვარგარეთ, საერთაშორისო ორგანიზაციებთან და მათ სამდივნოებთან, საერთაშორისო ინსტიტუტებთან, საზღვარგარეთის ქვეყნების სახელმწიფო ორგანიზაციებთან და საქართველოში აკრედიტირებულ დიპლომატიურ კორპუსთან;

- სამინისტროს მიერ საერთაშორისო ხელშეკრულებებისა და დონორ ორგანიზაციებთან დასადები ხელშეკრულებების (შეთანხმებების, მემორანდუმების) მომზადების პროცესის კოორდინაცია, ხელმოწერის პროცედურის ორგანიზაციული უზრუნველყოფა და მათი აღრიცხვა;

- ევროკავშირთან ინტეგრაციის პროცესში განსაზღვრული ვალდებულებების შესრულების მიზნით, სამინისტროს სტრუქტურული ქვედანაყოფებისა და სამინისტროს დაქვემდებარებული საჯარო სამართლის იურიდიული პირების საქმიანობის კოორდინაცია;



	ფუნქციები (მოვალეობები)
	პრიორიტეტულობა

	მინისტრისა და მინისტრის მოადგილეების ადმინისტრაციული საქმიანობის უზრუნველყოფა

სამინისტროს ცენტრალური აპარატის თანამშრომელთა საერთაშორისო მივლინებებიათვის საჭირო პროცედურების უზრუნველყოფის კოორდინაცია

მასმედიასთან და საზოგადოებასთან ურთიერთობის და სხვა სტრუქტურულ ქვედანაყოფებთან კოორდინაციით მინისტრისა და მინისტრის მოადგილეების საჯარო გამოსვლების მომზადებაში მონაწილეობა. (პერიოდული)
ევროკავშრთან ინტეგრაციის პროცესში განსაზღვრული ვალდებულებების შესრულების მიზნით, სამინისტროს სტრუქტურული ქვედანაყოფებისა და სამინისტროს დაქვემდებარებული საჯარო სამართლის იურიდიული პირების საქმიანობის კოორდინაცია
სამინისტროს კომპეტენციის ფარგლებში ევროკავშირთან ჰარმონიზაციის მიზნით შესაბამისი სამსახურების მიერ განსახორციელებელი ღონისძიებების კოორდინაცია და უზრუნველყოფა.

სამინისტროს კომპეტენციის ფარგლებში, ასოცირების შესახებ შეთანხმებისა და საქართველოსა და ევროკავშირს შორის ასოცირების დღის წესრიგით განსაზღუვრული საკითხების განხორციელების ერთიანი ეროვნული სამოქმედო გეგმის შემუშავება და პერიოდული ანგარიშების მომზადება შესაბამის სტრუქტურულ ერთეულებთან და სამინისტროს საჯარო სამართლის იურიდიულ პირებთან კოორდინაციის გზით.  (პერიოდული)
საზღვარგარეთის ქვეყნებში მინისტრის ოფიციალური და სამუშაო ვიზიტების ორგანიზება (მათ შორის, მგზავრობის, დაბინავების და ოფიციალური შეხვედრების ორგანიზება). (პერიოდული) 
შემოსული კორესპონდენციის განხილვა და შესაბამისი საპასუხო წერილების მომზადება, ქართულ და ინგლისურ ენაზე. (მუდმივი)
უცხო ქვეყნებთან ეკონომიკური თანამშრომლობის  მთავრობათაშორისი კომისიის სხდომის ოქმის პროექტებში, სამინისტროს კომპეტენციაში შემავალი საკითხების ასახვა და გასული სხდომის ოქმით გათვალისწინებული ღონისძიებების შესრულების ანგარიშების მომზადება; 
სამინისტროს ურთიერთობის კოორდინაცია სამინისტროს სტრუქტურულ ერთეულებთან, საჯარო სამართლის იურიდიულ პირებთან, დიპლომატიურ კორპუსთან, საქართველოს მისიებთან საზღვარგარეთ, საერთაშორისო/დონორ ორგანიზაციებთან. (მუდმივი)
საერთაშორისო ხელშეკრულებების/მემორანდუმების გაფორმებასთან დაკავშირებული  საქმიანობის უზრუნველყოფა (განმარტებითი ბარათის, შეთანხმების ფურცლის და შესაბამისი დასკვნის მომზადება) და ხელმოწერის პროცედურების ორგანიზაციული უზრუნველყოფა და აღრიცხვა.  (პერიოდული)
სამინისტროს მოწვევით უცხო ქვეყნის მაღალი თანამდებობის პირთა ოფიციალური დელეგაციების ვიზიტის მომზადებაში მონაწილეობა. (პერიოდული)
სამინისტროს მიერ დაგეგმილი საერთაშორისო კონფერენციების ორგანიზებაში მონაწილება. (არარეგულარული)
დონორ ორგანიზაციებთან დასადები ხელშეკრულებების მომზადების პროცესის კოორდინაცია და ხელმწერის პროცედურების ორგანიზაციული უზრუნველყოფა და აღრიცხვა. (პერიოდული)
საგრანტო პროექტებზე მიღებული ინფორმაციის გავრცელება შესაბამის სამსახურებთან და მათგან დროული უკუკავშირის უზრუნველყოფა.
საერთაშორისო/დონორი ორგანიზაციების მიერ საზღვარგარეთ დაგეგმილ შეხვედრებში/სემინარებში მონაწილეობის მიზნით კანდიდატურების წარდგინების ე.წ. ნომინაციის წერილების მომზადება. (პერიოდული)
საქართველოს საგარეო საქმეთა სამინისტროს მოთხოვნის თანახმად, საერთაშორისო ორგანიზაციებისთვის ანგარიშებისა და კითხვარების მომზადება შესაბამის დეპარტამენტებთან კოორდინაციის გზით. (პერიოდული)
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	დაკისრებული მოვალეობების შესრულებისას ურთიერთობა აქვს (შიდა და გარე)

	სამინისტროს  სტრუქტურული ერთეულები, სამინისტროს კონტროლს დაქვემდებარებული საჯარო სამართლის იურიდიული პირები, საქართველოს სამინისტროები, საქართველოს პარლამენტი, საქართველოს მთავრობის ადმინისტრაცია, საქართველოს პრეზიდენტის ადმინისტრაცია, საქართველოში აკრედიტებული დიპლომატიური კორპუსი, საერთაშორისო/დონორი ორგანიზაციები, საქართველოს მისიების საზღვარგარეთ.

	

	

	ანგარიშგება 

	


საკვალიფიკაციო მოთხოვნები 
	განათლება

	აუცილებელი: 
	სასურველი: 

	პროფესიული განათლების დონე : 
	პროფესიული განათლების დონე : 

	ბაკალავრის ხარისხი
	მაგისტრის ხარისხი

	განათლების სფერო: 
	განათლების სფერო: 

	
	

	დამატებითი ლიცენზიები, სერტიფიკატები:

	დამატებითი ლიცენზიები, სერტიფიკატები:


	
	

	ცოდნა

	აუცილებელი: 
	სასურველი: 

	სამართლებრივი აქტები
	სამართლებრივი აქტები

	
	

	პროფესიული ცოდნა
	პროფესიული ცოდნა

	
	

	კომპიუტერული პროგრამები
	კომპიუტერული პროგრამები

	
	

	უცხო ენები
	უცხო ენები

	
	

	სხვა


	სხვა



	გამოცდილება

	აუცილებელი: 
	სასურველი: 

	სამუშაო გამოცდილება:
	სამუშაო გამოცდილება:

	
	

	გამოცდილების სფერო:
	გამოცდილების სფერო

	
	

	ხელმძღვანელობის გამოცდილება:
	ხელმძღვანელობის გამოცდილება:

	
	

	კომპეტენციები და უნარები

	

	თანამდებობის ფარდობითი ღირებულება

	ინტეგრირებული ქულა:


უშუალო უფროსი (სახელი, გვარი, თანამდებობა)  ______________________________________

ხელმოწერა  ______________________
თარიღი  _________________________
