სალომე ტყებუჩავას ფუნქციები

1. ჩემს საკურაციო სფეროში  (ჯანმრთელობის დაცვის დეპარტამენტი,  შრომისა და დასაქმების პოლიტიკის დეპარტამენტი, შრომის პირობების ინსპექტირების დეპარტამენტი) შემავალი საჯარო მოხელეთა/თანამშრომელთა დანიშვნის, მოვალეობის დაკისრების, გათავისუფლების, სამსახურებრივი ცნობების გაცემა, შვებულებისა და მივლინების დაბრძანებაში ცვლილებისა და ბრძანების ძალადაკარგულად გამოცხადების შესახებ  ბრძანებების პროექტების მომზადება

[bookmark: _GoBack]2. ჩემს საკურაციო სფეროში  (ჯანმრთელობის დაცვის დეპარტამენტი,  შრომისა და დასაქმების პოლიტიკის დეპარტამენტი, შრომის პირობების ინსპექტირების დეპარტამენტი) თანამდებობის პირის თანამდებობაზე დანიშვნისა და გათავისუფლების მოქმედი კანონმდებლობის შესაბამისად, დადგენილ ვადებში, საჯარო სამსახურის ბიუროსათვის ინფორმაციის მიწოდება პირის სადეკლარაციო თანამდებობაზე გამწესების ან თანამდებობიდან გათავისუფლების შესახებ

3. ჩემს საკურაციო სფეროში (ჯანმრთელობის დაცვის დეპარტამენტი,  შრომისა და დასაქმების პოლიტიკის დეპარტამენტი, შრომის პირობების ინსპექტირების დეპარტამენტი) შრომითი ხელშეკრულებით დასაქმებული პირების შრომითი ხელშეკრულებების/შეთანხმების პროექტების მომზადება. 

4. სტაჟირების პროგრამის განხორციელება (სტაჟიორთა ვაკანსიების მოძიება, საჯარო სამსახურის საბიუროსათვის მიწოდება, სტაჟიორთა დანიშვნა, რეკომენდაციების საფუძველზე სერთიფიკატების მომზადება და გადაცემა)

5. საკონკურსო პროცესის მართვა (საკონკურსო პროცესის ჩატარებასთან დაკავშირებულ ღონისძიებებში მონაწილეობა - (საკონკურსო პოზიციის საკვალიფიკაციო მოთხოვნების მომზადებაში მონაწილეობა შესაბამის სტრუქტურულ ერთეულთან ერთად, დამატებითი საკვალიფიკაციო  მოთხოვნების განსაზღვრის შესახებ ბრძანებების პროექტების მომზადება, საკონკურსო კომისიის თავმჯდომარის დანიშვნის ბრძანების, ასევე კონკურსის სხდომის ოქმების მომზადება.)

6. სსიპ-ების ხელმძღვანელების წარდგინების წერილების გაკეთება, სტატისტიკური და სხვადასხვა სახის ინფორმაციის გამოთხოვა) და საჯარო სამსახურის ბიუროსთან (ინფორმაციის მიწოდება პირის სადეკლარაციო თანამდებობაზე დანიშვნის ან გათავისუფლების შესახებ) სისტემატიური ურთიერთობა

7. შემოსული წერილებისა და განცხადებების განხილვა და პასუხების მომზადება.

