ნათელა ზურაბიშვილი
სამუშაოს აღწერილობა
ფუნქციები (მოვალეობები)

ადმინისტრაციული დეპარტამენტი
 	კადრების სამმართველო - მთავარი სპეციალისტი
თანამდებობრივი სარგო - 1 000
დანამატი - 500 
[bookmark: _GoBack]მინისტრის მოადგილეების თანამდებობაზე დანიშვნისა და თანამდებობიდან გათავისუფლების შესახებ საქართველოს პრემიერ-მინისტრის სახელზე წარდგინებების მომზადება.

საკურაციო სფეროში (სამინისტროს აპარატი, შიდა აუდიტის დეპარტამენტი, ინფორმაციული ტექნოლოგიების დეპარტამენტი, მასმედიასთან და საზოგადოებასთან ურთიერთობის დეპარტამენტის  შტატგარეშე თანამშრომლები, მინისტრისა და მოადგილეების მრჩევლები, შტატგარეშე თანამშრომლები) შემავალ მოსამსახურეთა/თანამშრომელთა დანიშვნის, სამსახურებრივი გადაადგილების (გადაყვანის), მოვალეობის დაკისრების, გათავისუფლების, შვებულების, მივლინებისა და დისციპლინური პასუხისმგებლობის ზომის გამოყენების შესახებ ბრძანებების პროექტების მომზადება, ბრძანებებში ცვლილების შეტანა და ბრძანების ძალადაკარგულად გამოცხადება.

ხელმძღვანელობის მივლინებისა და შვებულების ბრძანებების პროექტების მომზადება.

მინისტრის საზღვარგარეთ მივლინების თაობაზე საქართველოს პრეზიდენტთან და საქართველოს პრემიერ-მინისტრთან შეთანხმების წერილების მომზადება.

მინისტრის შვებულების თაობაზე საქართველოს პრემიერ-მინისტრთან შეთანხმების წერილების მომზადება.

შრომითი ხელშეკრულებების/შეთანხმების პროექტების მომზადება.

შრომითი ხელშეკრულების ვადის გაგრძელების თაობაზე წერილების მომზადება.

,,საქართველოს შრომის, ჯანმრთელობისა და სოციალური დაცვის სამინისტროს ცენტრალურ აპარატში სტაჟირების გავლის წესის განსაზღვრის შესახებ“ საქართველოს შრომის, ჯანმრთელობისა და სოციალური დაცვის მინისტრის ბრძანების საფუძველზე სამინისტროს ცენტრალურ აპარატში სტაჟიორთა დანიშვნის ბრძანებების პროექტების მომზადება.

ორგანიზაციული ხასიათის  - ,,საქართველოს შრომის, ჯანმრთელობისა და სოციალური დაცვის სამინისტროს ხელმძღვანელობის უფლებამოსილებისა და ფუნქციების განსაზღვრის შესახებ“ და ,,საქართველოს შრომის, ჯანმრთელობისა და სოციალური დაცვის სამინისტროს ზოგიერთი თანამშრომლისათვის უფლებამოსილების მინიჭების შესახებ“ ბრძანებების პროექტების მომზადება.

,,საქართველოს შრომის, ჯანმრთელობისა და სოციალური დაცვის სამინისტროს ცენტრალურ აპარატში მოსალოდნელი რეორგანიზაციის შესახებ“ მინისტრის ბრძანების ელექტრონულ პროგრამაში ატვირთვა.

თანამშრომელთა გაფრთხილება მოსალოდნელ რეორგანიზაციაზე (გაფრთხილების ბარათების შევსების ორგანიზება).
სამინისტროს ცენტრალურ აპარატსა და სამინისტროს სისტემის დაწესებულებებში კონკურსის ჩატარების ორგანიზაციული უზრუნველყოფა: 
,,საქართველოს შრომის, ჯანმრთელობისა და სოციალური დაცვის სამინისტროს საკონკურსო-საატესტაციო კომისიის შემადგენლობის განსაზღვრის შესახებ“ საქართველოს შრომის, ჯანმრთელობისა და სოციალური დაცვის სამინისტროს საკონკურსო-საატესტაციო კომისიის თავმჯდომარის ბრძანებისა და ,,საქართველოს შრომის, ჯანმრთელობისა და სოციალური დაცვის სამინისტროს კონკურსის ჩატარების პროცედურებისა და მის შედეგებთან დაკავშირებული პრეტენზიების განმხილველი საპრეტენზიო კომისიის შექმნისა და მისი შემადგენლობის განსაზღვრის შესახებ“ ,,საქართველოს შრომის, ჯანმრთელობისა და სოციალური დაცვის მინისტრის ბრძანების ელექტრონულ პროგრამაში ატვირთვა.
სამუშაო აღწერილობებისა და საკვალიფიკაციო მოთხოვნების შემუშავებაში მონაწილეობა.
ვაკანტური თანამდებობის ატვირთვა საჯარო სამსახურის ბიუროს ადმინისტრირებულ ვებ-გვერდზე: www.hr.gov.ge.
შემოსული აპლიკაციების გადარჩევა/შერჩევა.
საკონკურსო მასალის საკონკურსო-საატესტაციო კომისიისათვის გადაცემა.
საკონკურსო-საატესტაციო კომისიისა და საპრეტენზიო კომისიის მიერ მიღებული გადაწყვეტილებების თაობაზე, კონკურსანტთა ინფორმირება და შეტყობინების გაგზავნა.
გამარჯვებული კანდიდატების დანიშვნა.  
საქართველოს შრომის, ჯანმრთელობისა და სოციალური დაცვის სამინისტროს საკონკურსო-საატესტაციო კომისიის სხდომებზე მიღებული გადაწყვეტილებების შესახებ ოქმების მომზადებაში მონაწილეობა.
ორგანიზაციული ხასიათის ბრძანებების (შინაგანაწესი, „საქართველოს შრომის, ჯანმრთელობისა და სოციალური დაცვის სამინისტროს ცენტრალური აპარატის მოხელეთა დამატებითი საკვალიფიკაციო მოთხოვნების დამტკიცების შესახებ“ ბრძანებები) პროექტების მომზადებაში მონაწილეობა.
სისტემატიური ურთიერთობა საჯარო სამსახურის ბიუროსთან სხვადასხვა საკითხებზე, მოქმედი კანონმდებლობის შესაბამისად, დადგენილ ვადებში საჯარო სამსახურის ბიუროსათვის ინფორმაციის მიწოდება პირის სადეკლარაციო თანამდებობაზე გამწესების ან თანამდებობიდან გათავისუფლების შესახებ.
საკურაციო სფეროში შემავალი სამინისტროს მოსამსახურეთა და შტატგარეშე თანამშრომლების პირადი საქმეების წარმოება, საჭიროებისამებრ შესაბამისი ჩანაწერის შეტანა შრომის წიგნაკებსა და ჩანართ ფურცლებში.
საკურაციო სფეროში შემავალი სამინისტროს მოსამსახურეთა და შტატგარეშე თანამშრომლების საავადმყოფო ფურცლების შემოწმება და შესაბამისი სამსახურისათვის გადაცემა.

საქართველოს შრომის, ჯანმრთელობისა და სოციალური დაცვის სამინისტროს ცენტრალური აპარატის საშტატო განრიგის ყოველდღიური განახლება.
საკურაციო სფეროში (ხელმძღვანელობა, სამინისტროს აპარატი, შიდა აუდიტი, ინფორმაციული ტექნოლოგიების დეპარტამენტი, მასმედიასთან და საზოგადოებასთან  ურთიერთობის დეპარამენტის შტატგარეშე თანამშრომლები, მინისტრისა და მოადგილეების მრჩევლები, შტატგარეშე თანამშრომლები) შემავალ თანამშრომელთა  სამუშაო აღწერილობების შემუშავება და პროგრამაში შეყვანა.
თანამშრომელთა სამსახურებრივი მდგომარეობის შესახებ ცნობების მომზადება.

არქივისათვის გადასაცემად საარქივო მასალის მომზადება.
