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	უშუალო დაქვემდებარებაშია
(თანამდებობის დასახელება)
	დეპარტამენტის უფროსი
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	თანამშრომლის არყოფნის პერიოდში მის მოვალეობას ასრულებს
	დეპარტამენტის უფროსი

	სამუშაო გრაფიკი (განაკვეთი, დაწყება, დამთავრება, შესვენება) და სპეციფიკური პირობები
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	თანამდებობის მიზანი

	ადმინისტრაციის ადამიანური რესურსების მართვის სისტემის განვითარება და დეპარტამენტის უფროსისათვის დაკისრებული მოვალეობების განხორციელების ხელშეწყობა.

	ფუნქციები (მოვალეობები)
	პრიორიტეტულობა

	დეპარტამენტის უფროსისათვის დაკისრებული მოვალეობების განხორციელების ხელშეწყობა; 
	მაღალი

	დეპარტამენტის ყოველდღიური საქმიანობის კოორდინაცია დეპარტამენტისათვის დაკისრებული ამოცანებისა და ფუნქციების შესრულების მიზნით; 
	მაღალი

	დეპარტამენტის მოსამსახურეთა მიერ სამუშაო აღწერილობით განსაზღვრული ფუნქციების შესრულების მონიტორინგი (ზედამხედველობა); 
	მაღალი

	დეპარტამენტის უფროსთან ერთად სამოქმედო გეგმის განსაზღვრა და მისი შესრულების კონტროლი; 
	მაღალი

	დეპარტამენტის მიერ დასახული სტრატეგიებისა და გეგმების შესრულების ეფექტიანობის გაზრდა; 
	მაღალი
???

	სამუშაო ჯგუფებში მონაწილოების მიღება;
	მაღალი

	დეპარტამენტის უფროსის დროებით არყოფნის შემთხვევაში, დეპარტამენტის უფროსის  უფლებამოსილების განხორციელება;
	მაღალი

	ადამიანური რესურსების მართვის სისტემის განვითარების მიზნით პროექტების დაგეგმვა, მათი განხორციელების პროცესში მონაწილეობის მიღება და შესრულების კონტროლი;
	მაღალი

	დეპარტამენტში მოსამზადებელი სამართლებრივი აქტების სამართლებრივი საფუძვლების განსაზღვრა;
	მაღალი

	დეპარტამენტში მომზადებული ადმინისტრაციის უფროსის სამართლებრივი აქტების კანონმდებლობასთან  შესაბამისობის უზრუნველყოფა და მათში ასახული ინფორმაციის სიზუსტის კონტროლი;
	მაღალი

	კომპეტენციის ფარგლებში ადმინისტრაციის მიერ გასაცემი საჯარო ინფორმაციის ხელმისაწვდომობის უზრუნველყოფაში მონაწილეობის მიღება (ინფორმაციის დამუშავება,  წერილის მომზადება და საჯარო ინფორმაციის გაცემისათვის პასუხისმგებელი პირისათვის მიწოდება);
	მაღალი

	ადმინისტრაციის სტრუქტურული ერთეულების დებულებების შემუშავების/ცვლილებების შეტანის პროცესში მონაწილეობის მიღება;
	მაღალი

	ადმინისტრაციის მოსამსახურეთა დისციპლინური გადაცდენის დროს კანონმდებლობის შესაბამისი პროცესის განხორციელება;
	მაღალი

	საჯარო სამსახურის ბიუროსთან კოორდინაცია კანონით გათავლისწინებული საკითხების  უზრუნველყოფის მიზნით.  
	მაღალი

	საჭიროების შემთხვევაში, ადმინისტრაციის შინაგანაწესსა და სხვა მოქმედ მარეგულირებელ წესებში ცვლილების შეტანის შესახებ პროექტების მომზადება; 
	მაღალი

	დეპარტამენტის კომპეტენციაში შემავალ საკითხებზე სხვადასხვა დაწესებულებისა და ორგანიზაციის, აგრეთვე მოქალაქეთა განცხადებებისა და წერილების კომპეტენციის შესაბამისად განხილვა და პასუხის მომზადება;
	მაღალი

	ადმინისტრაციის ეფექტიანი ფუნქციონირებისათვის ქცევის ზოგადი წესებისა და სხვადასხვა პროცედურების შემუშავება კომპეტენციის ფარგლებში;
	მაღალი

	ადმინისტრაციის თანამშრომელთა პროფესიული და კარიერული განვითარებისა  მონიტორინგი;
	მაღალი

	ადმინისტრაციის მოსამსახურეთათვის შრომითი ურთიერთობის თაობაზე კონსულტაციის გაწევა;
	საშუალო

	საჭიროების შემთხვევაში, შესრულებული სამუშაოს შესახებ ანგარიშის მომზადება;
	საშუალო

	ორგანიზაციის საჭიროებიდან გამომდინარე, უშუალო ხელმძღვანელის სხვა დავალებების შესრულება.
	მაღალი

	დაკისრებული მოვალეობების შესრულებისას ურთიერთობა აქვს (შიდა და გარე)

	· საქართველოს პრეზიდენტის ადმინისტრაციის ყველა სტრუქტურულ ერთეულთან;

· საქართველოს მთავრობის ადმინისტრაცია;

· სხვადასხვა გარე სტრუქტურებთან საჭიროებიდან გამომდინარე.


	

	

	ანგარიშგება 

	ანგარიშვალდებულია სტრუქტურული ერთეულის ხელმძღვანელთან.
ანგარიშგება ხდება საჭიროების შემთხვევაში ზეპირი ან წერილობითი ფორმით.


საკვალიფიკაციო მოთხოვნები 

	განათლება

	აუცილებელი:
	სასურველი: 

	პროფესიული განათლების დონე : 
	პროფესიული განათლების დონე : 

	ბაკალავრის ხარისხი
	მაგისტრის ხარისხი

	განათლების სფერო: 
	განათლების სფერო: 

	-

	სასურველია იურიდიული

	დამატებითი ლიცენზიები, სერტიფიკატები:

	დამატებითი ლიცენზიები, სერტიფიკატები:



	-
	ტრენინგი ადამიანური რესურსების მართვის მიმართულებით

	ცოდნა

	აუცილებელი: 
	სასურველი: 

	სამართლებრივი აქტები
	სამართლებრივი აქტები

	საქართველოსკონსტიტუცია;

საქართველოს კანონი „საჯარო სამსახურის შესახებ“

საქართველოს ორგანული კანონი „საქართველოს შრომის კოდექსი“

საქართველოს პრეზიდენტის ბრძანებულება „საქართველოს პრეზიდენტის ადმინისტრაციის შესახებ“

საქართველოს კანონი „საჯარო სამსახურში ინტერესთა შეუთავსებლობისა და კორუფციის შესახებ“

საქართველოს ზოგადი ადმინისტრაციული კოდექსი
„მოსამსახურეთათვის სამსახურებრივი მივლინების ხარჯების ანაზღაურების შესახებ“ საქართველოს პრეზიდენტის ბრძანებულება
საქართველოს შრომის, ჯანმრთელობისა და სოციალური დაცვის მინისტრის ბრძანება დროებითი შრომისუუნარობის გამო დახმარების დანიშვნისა და გაცემის წესის დამტკიცების თაობაზე
საქართველოს შრომის, ჯანმრთელობისა
და სოციალური დაცვის მინისტრის ბრძანება დროებითი შრომისუუნარობის ექსპერტიზის ჩატარების და საავადმყოფო ფურცლის გაცემის წესის შესახებ
“სამსახურებრივი სარგებლობის პასპორტის გაცემის წესის შესახებ” საქართველოს მთავრობის დადგენილება.
	საქართველოს პრეზიდენტის ადმინისტრაციის შინაგანაწესი;


	პროფესიული ცოდნა
	პროფესიული ცოდნა

	-
	-

	კომპიუტერული პროგრამები
	კომპიუტერული პროგრამები

	MS Office (Word, Excel, PowerPoint, Outlook);

	დოკუმენტბრუნვის ელექტრონული სისტემა.



	უცხო ენები
	უცხო ენები

	ინგლისური B1
რუსული B1
	ინგლისური C1
რუსული C1

	სხვა


	სხვა



	გამოცდილება

	აუცილებელი:
	სასურველი: 

	სამუშაო გამოცდილება:
	სამუშაო გამოცდილება:

	6 წელი

	-

	გამოცდილების სფერო:
	გამოცდილების სფერო

	ადამიანური რესურსების მართვის სფეროში მუშაობის გამოცდილება

	საჯარო სამსახურში მუშაობის გამოცდილება

	ხელმძღვანელობის გამოცდილება:
3 წელი
	ხელმძღვანელობის გამოცდილება:

	კომპეტენციები და უნარები

	· ესმის ორგანიზაციის მისია, საჯარო სამსახურის ეთიკა და საზოგადოებრივი სარგებელი

· ავლენს კონფლიქტებისა და დავების მართვისა და გადაჭრის უნარებს

· ავლენს წერილების, ანგარიშების, შეთავაზებების მომზადების უნარებს
· ავლენს საკანონმდებლო ტექნიკის გამოყენების უნარს

· ასაბუთებს იდეებს, აქვს დარწმუნების უნარი

· ზრუნავს პროფესიულ განვითარებაზე

· მუშაობს გუნდურად

· ორიენტირებულია სიზუსტესა და დეტალებზე 

· ეფექტიანად მართავს დროს

· ეფექტიანია განსხვავებულ ამოცანებზე ერთდროულად მუშაობისას



	თანამდებობის ფარდობითი ღირებულება

	ინტეგრირებული ქულა:


უშუალო უფროსი (სახელი, გვარი, თანამდებობა)  ______________________________________

ხელმოწერა  ______________________

თარიღი  _________________________
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