


სამუშაოს აღწერილობა

	დაწესებულების დასახელება
	წალენჯიხის მუნიციპალიტეტის საკრებულო

	დაწესებულების მისამართი
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	საფოსტო ინდექსი
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	სტრუქტურული ერთეული
	საკრებულოს აპარატი

	ქვესტრუქტურა
	საორგანიზაციო  განყოფილება

	თანამდებობა

	თანამდებობის დასახელება
	საკრებულოს აპარატის საორგანიზაციო განყოფილების მთ. სპეციალისტი საქმის წაროებისა და პერსონალის მართვის საკითხებში

	კატეგორია
	რანგი  
	ზღვრული სპეციალური წოდება

	პირველი კატეგორიის უფროსი სპეციალსტი
	III
	

	უშუალო დაქვემდებარებაშია 
(თანამდებობის დასახელება)
	საორგანიზაციო განყოფილება 

	უშუალოდ დაქვემდებარებულ სტრუქტურულ ერთეულთა რაოდენობა
	

	უშუალოდ დაქვემდებარებულ თანამშრომელთა რაოდენობა თანამდებობათა აღნიშვნით
	

	თანამშრომლის არყოფნის პერიოდში მის მოვალეობას ასრულებს
	საორგანიზაციო განყოფილების ერთერთი სპეციალისტი

	სამუშაო გრაფიკი (განაკვეთი, დაწყება, დამთავრება, შესვენება) და სპეციფიკური პირობები     
	09:00 -18:00;   შესვენება 13:00-14:00

	თანამდებობრივი სარგო
	900





	თანამდებობის მიზანი

	საკრებულოს გამართულად მუშაობის უზრუნველყოფა.

	ფუნქციები (მოვალეობები)   
	პრიორიტეტულობა

	საკრებულოს სხდომის მსვლელობის, სხდომაზე გამოთქმული შენიშვნებისა და წინადადებების ჩაწერა-აღრიცხვა, სხდომის ოქმების წარმოება, საკრებულოს სხდომაზე მიღებულ გადაწყვეტილებათა გაფორმება და რედაქტირება;

	
მაღალი

	საკრებულოს აპარატის მოსამსახურეთა პირადი საქმეების ელექტრონული დამუშავება, სისტემატიზაცია და საკადრო დოკუმენტაციის შედგენა, აღრიცხვა და წარმოება.

	             მაღალი

	განყოფილების უფროსისთვის წინადადებების, დასკვნებისა და რეკომენდაციების მომზადება საქმისწარმოების პროცედურებთან, დოკუმენტირების სტანდარტებთან და დოკუმენტბრუნვის წესებთან დაკავშირებით; 

	მაღალი

	წინადადებების  შემუშავება საკადრო პოლიტიკის საკითხებთან დაკავშირებით;
	მაღალი

	გასული დოკუმენტაციის სისტემატიზაცია და გაგზავნა;
	მაღალი

	გამცხადებლისათვის შესრულებული დოკუმენტების და საქმის სტატუსთან დაკავშირებული შეტყობინებების გადაგზავნა;
	მაღალი

	საქმეთა ნომენკლატურის შედგენა და ელექტრონული დაარქივება; 
	მაღალი

	საქმეთა მომზადება არქივისთვის ჩასაბარებლად;
	მაღალი

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	დაკისრებული მოვალეობების შესრულებისას ურთიერთობა აქვს (შიდა და გარე)

	გარე: წალენჯიხის მუნიციპალიტეტის გამგეობა, ნებისმიერ ორგანიზაციასთან, რომელსაც შესაძლოა ქონდეს მიმოწერა საკრებულოსთან.


	შიდა: საკრებულოს თავმჯდომარე, საკრებულოს კომისიები, საკრებულოს ფრაქციები და საკრებულოს აპარატის განყოფილებები.

	

	ანგარიშგება 

	წელიწადში ერთხელ  საორგანიზაციო განყოფილების უფროსის წინაშე





საკვალიფიკაციო მოთხოვნები 
	განათლება

	აუცილებელი: 
	სასურველი: 

	პროფესიული განათლების დონე : 
	პროფესიული განათლების დონე : 

	ბაკალავრი

	

	განათლების სფერო: 
	განათლების სფერო: 

	ზოგადი
	

	დამატებითი ლიცენზიები, სერტიფიკატები:

	დამატებითი ლიცენზიები, სერტიფიკატები:


	
	

	ცოდნა

	აუცილებელი: 
	სასურველი: 

	სამართლებრივი აქტები
	სამართლებრივი აქტები

	
	

	პროფესიული ცოდნა
	პროფესიული ცოდნა

	
1.საქართველოს კონსტიტუცია
2. საქართველოს კანონი „საჯარო სამსახურის შესახებ“
3. საქართველოს ორგანული კანონი „ადგილობრივი თვითმმართველობის კოდექსი“
4. წალენჯიხის მუნიციპალიტეტის საკრებულოს რეგლამენტი
	

	კომპიუტერული პროგრამები / ცოდნის დონე
	კომპიუტერული პროგრამები / ცოდნის დონე

	1. Microsoft Office Word-კარგი
2. Microsoft Office Excel-კარგი
3. Internet Explorer-კარგი
	

	უცხო ენები  / ცოდნის დონე 
	უცხო ენები  / ცოდნის დონე

	
	

	სხვა

	სხვა


	გამოცდილება

	აუცილებელი: 
	სასურველი: 

	სამუშაო გამოცდილება:
	სამუშაო გამოცდილება:

	1

	

	გამოცდილების სფერო:
	გამოცდილების სფერო

	საჯარო სამსახურის სფეროში
	

	ხელმძღვანელობის გამოცდილება:
	ხელმძღვანელობის გამოცდილება:

	-
	

	კომპეტენციები და უნარები

	· ესმის სამუშაოს ანალიზი და სამუშაოს დიზაინი;
· ავლენს კადრის  განვითარების, შეფასების, მოტივირების უნარს
· ავლენს ინფორმაციის/ მონაცემთა ანალიზის უნარს
· ეფექტიანად მართავს დროს;
· ორიენტირებულია სიზუსტესა და დეტალებზე;
· ავლენს ასერტიულობას და პრინციპულობას;
· ავლენს დაგეგმვის და  ორგანიზების  უნარს;
· ავლენს წერილების, ანგარიშების, შეთავაზებების მომზადების უნარებს
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