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20...... წლის „ ________________
სამუშაოს აღწერილობა

	დაწესებულების დასახელება
	საქართველოს პრეზიდენტის ადმინისტრაცია

	დაწესებულების მისამართი
	ქ. თბილისი, მ. აბდუშელიშვილის ქ. №1

	საფოსტო ინდექსი
	0144

	სტრუქტურული ერთეული
	ადამიანური რესურსების მართვის დეპარტამენტი

	ქვესტრუქტურა
	-

	თანამდებობა

	თანამდებობის დასახელება
	კატეგორია
	რანგი
	ზღვრული სპეციალური წოდება

	მთავარი მრჩეველი - 01 
	
	
	

	უშუალო დაქვემდებარებაშია
(თანამდებობის დასახელება)
	დეპარტამენტის უფროსი

	უშუალოდ დაქვემდებარებულ სტრუქტურულ ერთეულთა რაოდენობა
	0

	უშუალოდ დაქვემდებარებულ თანამშრომელთა რაოდენობა თანამდებობათა აღნიშვნით
	0

	თანამშრომლის არყოფნის პერიოდში მის მოვალეობას ასრულებს
	მთავარი მრჩეველი - 02

	სამუშაო გრაფიკი (განაკვეთი, დაწყება, დამთავრება, შესვენება) და სპეციფიკური პირობები
	8 საათიანი სამუშაო დღე (10:00 – 19:00) ორშაბათიდან პარასკევის ჩათვლით, შესვენება 1 საათი - 13:00-14:00.

	თანამდებობრივი სარგოს ფარგლები
	1800

	თანამდებობის მიზანი

	ადამიანური რესურსების ადმინისტრირება.

	ფუნქციები (მოვალეობები)
	პრიორიტეტულობა

	საქართველოს პრეზიდენტის ადმინისტრაციის მომსახურეთა თანამდებობაზე დანიშვნისა და გათავისუფლების პროცესის მართვა/კოორდინაცია;
პირველადი სავალდებულო დოკუმენტაციის მოგროვება;

საბოლოო ანგარიშსწორების უზრუნველყოფისათვის დოკუმენტაციის მომზადება და დადგენილი ფორმით გათვალისწინებული საკითხების შესრულება;
	მაღალი

	ადმინისტრაციის ახალ თანამშრომელთან გაცნობითი გასაუბრების ჩატარება, საჭირო დოკუმენტაციის მიწოდება და შუამდგომლობა შესაბამის სტრუქტურულ ერთეულთან ინვენტარის გამოყოფაზე;
	მაღალი

	ადმინისტრაციის თანამშრომელთა პირადი საქმეების წარმოება, ყველა სათანადო დოკუმენტით უზრუნველყოფა და მუდმივი განახლება;
	მაღალი

	ადმინისტრაციის მოსამსახურეთა სამსახურში დასწრების ელექტრონული აღრიცხვის შედეგად მიღებული ინფორმაციის პერიოდული ანალიზი;
	მაღალი

	ადმინისტრაციის მოსამსახურეთა ერთიანი ბაზის  მუდმივი განახლება, გამოყენებული საშვებულებო დღეების აღრიცხვა და  კონტროლი;
	მაღალი

	ყოველთვიური სახელფასო ცხრილის მომზადება და საფინანსო დეპარტამენტისათვის მიწოდება;
	მაღალი

	დოკუმენტბრუნვის ელექტრონულ სისტემაში ცვლილებების ასახვა: საკადრო ხის მართვა, თანამშრომლის რეგისტრაცია, მოვალეობის დაკისრება, გათავისუფლება, დასწრების მოდულის ადმინისტრირება და საშვების მოდულში უფლებების მინიჭება.

აღნიშნულ საკითხებზე პროგრამული უზრუნველყოფის ჯგუფთან  კომუნიკაცია;
	მაღალი


	კომუნიკაციის ხელშეწყობის მიზნით ადმინისტრაციის შიდა პორტალზე სიახლეების, მნიშვნელოვანი შეტყობინებებისა და დოკუმენტების განთავსება;
	მაღალი

	ადმინისტრაციის თანამშრომლებისათვის სამსახურებრივი საშვების დამზადების კოორდინაცია; საშვების პროგრამული ბმის უზრუნველყოფა;
	საშუალო

	ადმინისტრაციის თანამდებობის პირთა საშვის დაშვების უფლების მინიჭების შესახებ წერილების მომზადება; საშვის გარეშე ადმინისტრაციის შენობაში შემომსვლელ თანამშრომელთა შესახებ წერილის მომზადება;
	საშუალო

	ადმინისტრაციის თანამშრომელთათვის სახელფასო ცნობებისა და სარეკომენდაციო წერილების მომზადება;
	საშუალო

	ადმინისტრაციის თანამშრომლების ჯანმრთელობის დაზღვევის უზრუნველყოფა; პრობლემური საკითხების გადაჭრის მიზნით სადაზღვევო კომპანიასთან ურთიერთობა; სადაზღვევო მომსახურების შესყიდვის პროცესში მონაწილეობის მიღება;
	საშუალო

	გასვლითი ღონისძიებების დაგეგმვა და ორგანიზება;
	საშუალო

	დეპარტამენტისათვის საჭირო ინვენტარის შესყიდვის მოთხოვნის უზრუნველყოფა;
	საშუალო

	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 უწყებებთან თემატიკის შესაბმისად საჭიროებისამებრ:

· სადაზღვევო კომპანიები; 

· სასტუმროების ადმინისტრაცია; 

· ტრენინგ ცენტრების ადმინისტრაცია; 

· სახელმწიფო სერვისების განვითარების სააგენტო; 
· და სხვა საჭიროებისამებრ.

	

	

	ანგარიშგება 

	ანგარიშვალდებულია სტრუქტურული ერთეულის ხელმძღვანელთან და დეპარტამენტის უფროსის მოადგილესთან.
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: 

	-

	

	დამატებითი ლიცენზიები, სერტიფიკატები:

	დამატებითი ლიცენზიები, სერტიფიკატები:



	-
	ტრეინინგი ადამიანური რესურსების მართვის მიმართულებით

	ცოდნა

	აუცილებელი: 
	სასურველი: 

	სამართლებრივი აქტები
	სამართლებრივი აქტები

	საქართველოსკონსტიტუცია;

საქართველო სკანონი „საჯარო სამსახურის შესახებ“;

საქართველოს ორგანული კანონი „საქართველოს შრომის კოდექსი“;

საქართველოს პრეზიდენტის ბრძანებულება „საქართველოს პრეზიდენტის ადმინისტრაციის შესახებ“;

საქართველოს ზოგადი ადმინისტრაციული კოდექსი;
საქართველოს კანონი „საჯარო სამსახურში ინტერესთა შეუთავსებლობისა და კორუფციის შესახებ“
	საქართველოს პრეზიდენტის ადმინისტრაციის შინაგანაწესი;

 „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


	პროფესიული ცოდნა
	პროფესიული ცოდნა

	-
	-

	კომპიუტერული პროგრამები
	კომპიუტერული პროგრამები

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

	დოკუმენტბრუნვის ელექტრონული სისტემა.



	უცხო ენები
	უცხო ენები

	ინგლისური B1
რუსული B1
	ინგლისური B2
რუსული B2

	სხვა


	სხვა



	გამოცდილება

	აუცილებელი:
	სასურველი: 

	სამუშაო გამოცდილება:
	სამუშაო გამოცდილება:

	5 წელი

	-

	გამოცდილების სფერო:
	გამოცდილების სფერო

	ადამიანური რესურსების მართვის სფეროში მუშაობის გამოცდილება

	საჯარო სამსახურში მუშაობის გამოცდილება

	ხელმძღვანელობის გამოცდილება:
-
	ხელმძღვანელობის გამოცდილება:

	კომპეტენციები და უნარები

	· ესმის ორგანიზაციის მისია, საჯარო სამსახურის ეთიკა და საზოგადოებრივი სარგებელი

· ავლენს შიდა კომუნიკაციის დაგეგმვა და/ან წარმართვის უნარს

· ავლენს პრეზენტაციის მომზადების, ჩატარების უნარებს

· ავლენს წერილების, ანგარიშების, შეთავაზებების მომზადების უნარებს

· მოქნილია და ადვილად ადაპტირდება ცვლილებებზე

· ზრუნავს პროფესიულ განვითარებაზე

· მუშაობს გუნდურად

· ორიენტირებულია შედეგებზე

· ეფექტიანად მართავს დროს

· ეფექტიანია განსხვავებულ ამოცანებზე ერთდროულად მუშაობისას



	თანამდებობის ფარდობითი ღირებულება

	ინტეგრირებული ქულა:


უშუალო უფროსი (სახელი, გვარი, თანამდებობა)  ______________________________________

ხელმოწერა  ______________________

თარიღი  _________________________
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