ადამიანური რესურსების მართვისა და შრომის ეფექტურობის მონიტორინგის სამმართველოს უფროსის მოადგილე - ალექსი ჟვანია
- სამმართველოს კომპეტენციის ფარგლებში კანონმდებლობით განსაზღვრული  ინდივიდუალური აქტების (გარდა საკადრო ხასიათისა, შვებულება, მივლინება) შეგროვება და პროექტების მომზადება;
[bookmark: _GoBack]- თანამშრომელთა გადაადგილების, რანგისა და ხელფასის ცვლილების შემთხვევაში ინფორმაციის ასახვა საშტატო ნუსხაში და დოკუმენტბრუნვის ელექტრონული სისტემის საკადრო ხეში;
- სამმართველოს კომპეტენციის ფარგლებში საჯარო ინფორმაციის გაცემის პროცესის მართვა და ვადების დაცვის მონიტორინგი;
- საკონკურსო პროცესის ჩატარებასთან დაკავშირებული საჭირო პროსეცების მართვა;
- თანამშრომლების დასწრების მონიტორინგი;
- შრომითი ხელშეკრულებების/შეთანხმების პროექტების მომზადებისას რეკომენდაციების გაცემა;
- ნომენკლატურის ფარგლებში სამინისტროს სისტემის მოსამსახურეთა/მუშაკთა დანიშვნის, სამსახურებრივი გადაადგილების (გადაყვანის), მოვალეობის დაკისრების, გათავისუფლების, წახალისების და დისციპლინური პასუხისმგებლობის ზომის გამოყენების, შვებულებისა და მივლინების შესახებ ბრძანებების პროექტების მომზადებისას რეკომენდაციების გაცემა;
- მინისტრის მოადგილეების თანამდებობაზე დანიშვნისა და თანამდებობიდან გათავისუფლების შესახებ საქართველოს პრემიერ-მინისტრის სახელზე წარდგინებების მომზადების ხელმძღვანლობა და რეკომენდაციების გაცემა; 
- მინისტრის საზღვარგარეთ მივლინების საქართველოს პრემიერ-მინისტრთან შეთანხმების წარმოების ორგანიზება;
- სამინისტროს თანამშრომელთათვის კონსულტაციების გაცემა შეფასების ფორმის შევსებისას;
- სისტემატიური ურთიერთობა საქართველოს მთავრობის ადმინისტრაციასთან, საქართველოს პარლამენტთან და სსიპ - საჯარო სამსახურის ბიუროსთან ადამიანური რესურსების მართვის საკითხებზე;
- საორიენტაციო პაკეტის შემუშავება;
- შესაბამის სტრუქტურულ ერთეულებთან ერთად თანამშრომელთა საკვალიფიკაციო მოთხოვნების განსაზღვრა;
- კონსულტაციების გაწევა სამინისტროს სისტემის კადრების სამსახურების თანამშრომელთათვის;

- საქართველოს სახელმწიფო ჯილდოებზე მოქალაქეთა წარდგენის მიზნით მასალების მომზადებისას რეკომენდაციების გაცემა;
- საქართველოს პარლამენტის რეგლამენტის 221-ე მუხლის პირველი პუნქტის შესაბამისად, პარლამენტის წევრის კითხვაზე მასალების მომზადებისას რეკომენდაციების გაცემა;
- სამინისტროს თანამშრომელთათვის კონსულტაციების გაცემა სამუშაო აღწერილობების შემუშავებისას;
- სხვადასხვა უწყებების, დაწესებულებებისა და ფიზიკური პირების კორესპონდენციის განხილვა;

 
