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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 სპეციალისტი
	
	
	

	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;
მრჩეველი

	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
	1300

	თანამდებობის მიზანი

	eHRMS სისტემის ადმინისტრირება; ადმინისტრაციაში კონკურების,  სტაჟირების, ტრენინგების ჩატარების ხელშეწყობა.

	ფუნქციები (მოვალეობები)
	პრიორიტეტულობა

	ვაკანტური თანამდებობების დასაკავებლად გამართული კონკურსის   ორგანიზება:  განაცხადის განთავსება, კანდიდატებთან დაკავშირება, გასაუბრების მოწყობა და შესაბამისი დოკუმენტაციის წარმოდგენის უზრუნველყოფა. 
	მაღალი

	საქართველოს პრეზიდენტის მიერ გამოცხადებული კონკურსების (ცესკო, საქართველოს კომუნიკაციების ეროვნული კომისია და სხვა) კოორდინაცია: შესაბამისი დოკუმენტაციის მომზადება, ვადების კონტროლი, კანდიდატთა საბუთების მიღება და შესაბამისი სახელმწიფო უწყებებისათვის კანდიდატთა შესახებ ცნობების  მომზადება;
	მაღალი

	ადმინისტრაციის მოსამსახურეთათვის დაგეგმილი ტრენინგების ადმინისტრაციული საკითხების მოგვარების უზრუნველყოფა; ტრენინგების ბაზის მუდმივი განახლება და თანამშრომელთა ტრენინგების შემდგომი შეფასების ანალიზი;
	მაღალი

	ადამიანური რესურსების მართვის ავტომატიზებულ სისტემაში საშტატო ცვლილების,  სამუშაო აღწერილობების, თანამშრომელთა პირადი საქმეების ასახვა, დოკუმენტაციის ატვირთვა და ინფორმაციის მუდმივი განახლება. საჭიროების შემთხვევაში პროგრამული უზრუნველყოფის ჯგუფთან კოორდინაცია;
	მაღალი

	კომპეტენციის ფარგლებში ადმინისტრაციის მიერ გასაცემი საჯარო ინფორმაციის ხელმისაწვდომობის უზრუნველყოფაში მონაწილეობა და ამ მიზნით საჭირო მასალის მოძიება და დამუშავება;
	მაღალი

	პრეზიდენტის მიერ  დანიშნული თანამდებობის პირებისა და ელჩების პირადი საქმეებისა და ბაზების მომზადება, განახლება და უფლებამოსილების ვადების კონტროლი;
	საშუალო

	საქართველოს საგანგებო და სრულუფლებიანი ელჩების დანიშვნა/გათავისუფლების შესახებ შემოსული დოკუმენტების შესაბამისად, საქართველოს პრეზიდენტის საგარეო ურთიერთობათა მდივანთან კოორდინაცია და შესაბამისი პროცედურების განხორციელება;
	საშუალო

	ადმინისტრაციის უფროსის, უფროსის მოადგილეების, სტრუქტურული ერთეულების ხელმძღვანელებისა და საქართველოს პრეზიდენტის მრჩევლების  ბიოგრაფიული მონაცემების მომზადება და განახლება ადმინისტრაციის ოფიციალურ ვებგვერდზე გამოსაქვეყნებლად;
	საშუალო

	დეპარტამენტის კომპეტენციაში შემავალ საკითხებზე სხვადასხვა დაწესებულებებისა და ორგანიზაციების, აგრეთვე მოქალაქეთა განცხადებებისა და წერილების საპასუხოდ საჭირო მასალის მოძიება და დამუშავება;
	საშუალო

	ადმინისტრაციაში სტაჟირების გავლის პროცესის ხელშეწყობა;
	საშუალო

	„პერსონალურ მონაცემთა დაცვის შესახებ“ საქართველოს კანონის შესაბამისად, ფაილური სისტემის კატალოგის წარმოებისათვის, კორესპონდენციის მართვის დეპარტამენტში განახლებული ინფორმაციის გადაგზავნა; 
	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;

სხვადასხვა გარე უწყებებთან თემატიკის შესაბმისად საჭიროებისამებრ:

· საქართველოს საგარეო საქმეთა სამინისტრო;
· საქართველოს პარლამენტი;
· სასწავლო და ტრენინგ ცენტრები;
· საფინანსო ანალიტიკური სამსახური;

	

	

	ანგარიშგება 

	ანგარიშვალდებულია სტრუქტურული ერთეულის ხელმძღვანელთან / დეპარტამენტის უფროსთან.
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: 

	-

	იურიდიული

	დამატებითი ლიცენზიები, სერტიფიკატები:

	დამატებითი ლიცენზიები, სერტიფიკატები:



	-
	ტრეინინგი ადამიანური რესურსების მართვის მიმართულებით

	ცოდნა

	აუცილებელი: 
	სასურველი: 

	სამართლებრივი აქტები
	სამართლებრივი აქტები

	საქართველოს კონსტიტუცია;

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
საქართველოსშრომის, 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, Outlook);

	MS PowerPoint;

დოკუმენტბრუნვის ელექტრონული სისტემა.



	უცხო ენები
	უცხო ენები

	
	ინგლისური A2
რუსული A2

	სხვა


	სხვა



	გამოცდილება

	აუცილებელი:
	სასურველი: 

	სამუშაო გამოცდილება:
	სამუშაო გამოცდილება:

	3 წელი

	-

	გამოცდილების სფერო:
	გამოცდილების სფერო

	ადამიანური რესურსების მართვის სფეროში მუშაობის გამოცდილება

	საჯარო სამსახურში მუშაობის გამოცდილება

	ხელმძღვანელობის გამოცდილება:
-
	ხელმძღვანელობის გამოცდილება:

	კომპეტენციები და უნარები

	· ავლენს წერილების, ანგარიშების, შეთავაზებების მომზადების უნარებს

· ავლენს ინფორმაციის შეგროვების უნარს

· ავლენს საკანონმდებლო ტექნიკის გამოყენების უნარს

· ავლენს ხარისხობრივი მონაცემების დამუშავების უნარს

· მოქნილია და ადვილად ადაპტირდება ცვლილებებზე

· ზრუნავს პროფესიულ განვითარებაზე

· მუშაობს გუნდურად

· ორიენტირებულია სიზუსტესა და დეტალებზე 

· ეფექტიანად მართავს დროს

· ეფექტიანად მუშაობს სტრესის ზემოქმედების ქვეშ


	თანამდებობის ფარდობითი ღირებულება

	ინტეგრირებული ქულა:


უშუალო უფროსი (სახელი, გვარი, თანამდებობა)  ______________________________________

ხელმოწერა  ______________________

თარიღი  _________________________
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