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სამუშაოს აღწერილობა

	დაწესებულების დასახელება
	საქართველოს შრომის, ჯანმრთელობისა და სოციალური დაცვის სამინისტრო

	დაწესებულების მისამართი
	ქ. თბილისი, აკაკი წერეთლის გამზირი N 144

	საფოსტო ინდექსი
	0159

	სტრუქტურული ერთეული
	სამინისტროს აპარატი (დეპარტამენტი)

	ქვესტრუქტურა
	

	თანამდებობა

	თანამდებობის დასახელება
	კატეგორია
	რანგი
	ზღვრული სპეციალური წოდება

	სამინისტროს აპარატის (დეპარტამენტი) მთავარი სპეციალისტი
	
	
	

	უშუალო დაქვემდებარებაშია
(თანამდებობის დასახელება)
	სამინისტროს აპარატის (დეპარტამენტი) უფროსის

	უშუალოდ დაქვემდებარებულ სტრუქტურულ ერთეულთა რაოდენობა
	

	უშუალოდ დაქვემდებარებულ თანამშრომელთა რაოდენობა თანამდებობათა აღნიშვნით
	

	თანამშრომლის არყოფნის პერიოდში მის მოვალეობას ასრულებს
	სამინისტროს აპარატის (დეპარტამენტი)  მთავარი/უფროსი  სპეციალისტი

	სამუშაო გრაფიკი (განაკვეთი, დაწყება, დამთავრება, შესვენება) და სპეციფიკური პირობები
	დაწყება - 9 სთ
შესვენება 13 დან -14 საათამდე
დასრულება- 18 სთ

	თანამდებობრივი სარგოს ფარგლები
	1000 ლარი

	თანამდებობის მიზანი

	საქართველოს შრომის, ჯანმრთელობისა და სოციალური დაცვის სამინისტროს აპარატის ადმინისტრაციულ და ორგანიზაციულ საქმიანობაში აქტიური მონაწილეობა.
 საერთაშორისო ორგანიზაციებთან და დიპლომატიურ კორპუსთან სამინისტროს ურთიერთობის კოორდინაცია.
 სამინისტროს მიერ დასადები საერთაშორისო ხელშეკრულებებისა და შეთანხმებების მომზადება დარგობრივ დეპარტამენტებთან კოორდინაციის გზით . 
გაეროს ანგარიშების მომზადება შესაბამის დეპარტამენტებთან კოორდინაციის გზით და მომზადების პროცესის კოორდინაცია.
 სამინისტროს მიერ დაგეგმილი საერთაშორისო კონფერენციების მომზადება. 
სამინისტროს მოწვევით უცხო ქვეყნის მაღალი თანამდებობის პირთა ოფიციალური დელეგაციების ვიზიტების მომზადება.
საზღვარგარეთის ქვეყნებში მინისტრისა და მინისტრის მოადგილეების ოფიციალური და სამუშაო ვიზიტების ორგანიზება (მათ შორის, მგზავრობის, დაბინავების და ოფიციალური შეხვედრების ორგანიზება).
სამინისტროს ცენტრალური აპარატის თანამშრომელთა საერთაშორისო მივლინებების ორგანიზაციული უზრუნველყოფა.
 სამინისტროს მოსამსახურეთა სამსახურებრივი პასპორტებით უზრუნველყოფის ორგანიზება და სამსახურებრივი პასპორტების მქონე სამინისტროს თანამშრომელთა სავიზო მომსახურების ორგანიზება.
საზღვარგარეთ მკურნალობის მიზნით პაციენტების მომართვის თანახმად შესაბამისი კლინიკების მოძიება და კლინიკებთან კომუნიკაციის წარმოება.
სამინისტროში თათბირებისა და სათათბირო ორგანოების საქმიანობის ორგანიზაციული უზრუნველყოფა.
საერთაშორისო ორგანიაციებთან კომუნიკაცია და კორესპონდენციის წარმოება.
კითხვარების, ანგარიშებისა და პროგრესის ამსახველი რეპორტების შემუშავებაში მონაწილეობის მიღება.
შესაბამისი კორესპონდენციის წარმოება, მათ შორის ინგლისურ ენაზე, დოკუმენტაციის თარგმნა და ხელმძღვანელის ცალკეული დავალებების შესრულება.

	ფუნქციები (მოვალეობები)
	პრიორიტეტულობა

	კომპეტენციის ფარგლებში შემოსული კორესპონდენციის განხილვა და შესაბამისი საპასუხო წერლების მომზადება, მათ შორის ინგლისურ ენაზე (მუდმივი).
	მაღალი

	საერთაშორისო ორგანიზაციებთან და დიპლომატიურ კორპუსთან სამინისტროს ურთიერთობის კოორდინაცია (მუდმივი).
	მაღალი

	სამინისტროს მიერ დასადები საერთაშორისო ხელშეკრულებებისა და შეთანხმებების მომზადება დარგობრივ დეპარტამენტებთან კოორდინაციის გზით (პერიოდული).
	მაღალი

	გაეროს ანგარიშების მომზადება დარგობრივ დეპარტამენტებთან კოორდინაციის გზით (პერიოდული).
	მაღალი

	სამინისტროს მიერ დაგეგმილი საერთაშორისო კონფერენციების მომზადება (პერიოდული).
	მაღალი

	სამინისტროს მოწვევით უცხო ქვეყნის მაღალი თანამდებობის პირთა ოფიციალური დელეგაციების ვიზიტების მომზადება (პერიოდული).
	მაღალი

	საზღვარგარეთის ქვეყნებში მინისტრისა და მინისტრის მოადგილეების ოფიციალური და სამუშაო ვიზიტების ორგანიზება (პერიოდული).
	მაღალი

	სამინისტროს ცენტრალური აპარატის თანამშრომელთა საერთაშორისო მივლინებების ორგანიზაციული უზრუნველყოფა (მუდმივი).
	მაღალი

	სამინისტროს მოსამსახურეთა სამსახურებრივი პასპორტებით უზრუნველყოფის ორგანიზება და სამსახურებრივი პასპორტების მქონე სამინისტროს თანამშრომელთა სავიზო მომსახურების ორგანიზება (მუდმივი).
	მაღალი

	საზღვარგარეთ მკურნალობის მიზნით პაციენტების მომართვის თანახმად შესაბამისი კლინიკების მოძიება და კლინიკებთან კომუნიკაციის წარმოება (პერიოდული).
	მაღალი

	სამინისტროში თათბირებისა და სათათბირო ორგანოების საქმიანობის ორგანიზაციული უზრუნველყოფა (მუდმივი).
	მაღალი

	[bookmark: _GoBack]სხვადასხვა სახის დოკუმენტაციის, მათ შორის ხელშეკრულებების თარგმნა (პერიოდული).
	მაღალი

	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.

	ანგარიშგება 

	ყოველთვიური, კვარტალური




საკვალიფიკაციო მოთხოვნები 

	განათლება

	აუცილებელი: 
	სასურველი: 

	პროფესიული განათლების დონე : 
	პროფესიული განათლების დონე : 

	ბაკალავრის ხარისხი                     
	მაგისტრის ხარისხი                      

	განათლების სფერო: 
	განათლების სფერო: 

	ჰუმანიტარული ან სამედიცინო
	ჰუმანიტარული, სამედიცინო

	დამატებითი ლიცენზიები, სერტიფიკატები:

	დამატებითი ლიცენზიები, სერტიფიკატები:


	
	

	ცოდნა

	აუცილებელი: 
	სასურველი: 

	სამართლებრივი აქტები
	სამართლებრივი აქტები

	საქართველოს კონსტიტუცია
„საქართველოს საერთაშორისო ხელშეკრულებების შესახებ“ საქართველოს კანონი
„საჯარო სამსახურის შესახებ“ საქართველოს კანონი
„საქართველოს შრომის, ჯანმრთელობისა და სოციალური დაცვის სამინისტროს დებულების დამტკიცების შესახებ“ საქართველოს მთავრობის 2005 წლის 31 დეკემბრის №249 დადგენილება
„მოსამსახურეთათვის სამსახურებრივი მივლინების ხარჯების ანაზღაურების წესის შესახებ“ საქართველოს პრეზიდენტის 2005 წლის 20 აპრილის №231 ბრძანებულება
	„სამსახურებრივი სარგებლობის პასპორტის გაცემის წესის დამტკიცების შესახებ“ საქართველოს მთავრობის 2015 წლის 20 აპრილის №176 დადგენილება
საქართველოს შრომის, ჯანმრთელობისა და სოციალური დაცვის სამინისტროს კომპეტენციის ფარგლებში შემუშავებული სამართლებრივი დოკუმენტები

	პროფესიული ცოდნა
	პროფესიული ცოდნა

	


	

	კომპიუტერული პროგრამები
	კომპიუტერული პროგრამები

	      WORD  
      EXCEL  
      POWERPOINT   
      OUTLOOK  
	

	უცხო ენები
	უცხო ენები

	C1
	C2

	სხვა
	სხვა


	გამოცდილება

	აუცილებელი: 
	სასურველი: 

	სამუშაო გამოცდილება:
	სამუშაო გამოცდილება:

	3 –5 წელი                        
	5 – 10 წელი

	გამოცდილების სფერო:
	გამოცდილების სფერო

	საჯარო სამსახური
	საჯარო სამსახური

	ხელმძღვანელობის გამოცდილება:
	ხელმძღვანელობის გამოცდილება:

	

	

	კომპეტენციები და უნარები

	· ავლენს კომუნიკაციის უნარს
· ავლენს აქტიური მოსმენისა და ეფექტიანი უკუკავშირის მიცემის უნარს
· ავლენს წერილების, ანგარიშების, შეთავაზებების მომზადების უნარებს
· ავლენს ინფორმაციის შეგროვების უნარს
· ავლენს ინფორმაციის/ მონაცემთა დამუშავების უნარს
· ორიენტირებულია შედეგებზე
· ორიენტირებულია სიზუსტესა და დეტალებზე 
· ეფექტიანად მართავს დროს
· ეფექტიანია განსხვავებულ ამოცანებზე ერთდროულად მუშაობისას
· ავლენს დამოუკიდებლად მუშაობის უნარს


	თანამდებობის ფარდობითი ღირებულება

	ინტეგრირებული ქულა:




უშუალო უფროსი (სახელი, გვარი, თანამდებობა)  ______________________________________
ხელმოწერა  ______________________
თარიღი  _________________________
