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	ძირითადი ფუნქცია - მოვალეობები, პასუხისმგებლობა

	ფუნქციები (მოვალეობები)
· უზრუნველყოფს შეზღუდული შესაძლებლობის მქონე პირების სოციალური დაცვის  საკითხებზე სამინისტროში შემოსული კორესპოდენციების დადგენილი წესით განხილვას;
· ამზადებს შეზღუდული შესაძლებლობის მქონე პირების სოციალური დაცვის  საკითხებზე სამართლებრივი აქტების (კანონპროექტი, ნორმატიული და ინდივიდუალური) პროექტებს;
· კონსულტაციას უწევს შეზღუდული შესაძლებლობის მქონე პირებს, ორგანიზაციებს;
· მონაწილეობს სოციალური რეაბილიტაციისა და ბავშვზე ზრუნვის სახელმწიფო პროგრამის შემუშავების პროცესში;
· უზრუნველყოფს საერთაშორისო ხელშეკრულებებით და შეთანხმებებით აღებული ვალდებულებების შესრულებას;
· ხელს უწყობს სამმართველოშ/დეპარტამენტში დაგეგმილი ღონისძიებების განხორციელებას;
· მონაწილეობს სამინისტროს შიდა და გარე სტრუქტურებთან მოქმედ სამუშაო ჯგუფებში, კომისიებში და შეხვედრებში;
· განიხილავს სამმართველოში შემოსულ კორესპოდენციებს და ამზადებს საპასუხო წერილებს;
·  ასრულებს სამმართველოს უფროსის და დეპარტამენტის უფროსის დავალებებს;
· პასუხისმგებელია მატერიალური საშუალებების დაცვა-შენახვაზე;
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	კომპეტენციები და უნარები

	· ეფექტური კომუნიკაციის უნარი;
· ცვლილებებისა და სიახლეების  ინიციირების უნარი; 
· დამოუკიდებელი მუშაობის უნარი;
· გუნდური მუშაობის უნარი;
· კომპლექსური აზროვნება;
· დროის ეფექტიანი მართვა;
· საქმის დაგეგმვისა და ორგანიზების უნარი;8.ინფორმაციის შეგროვებისა და ანალიზის უნარი
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	ფუნქციები (მოვალეობები)
· ახორციელებს ბავშვზე ზრუნვისა და სოციალური რეაბილიტაციის მიმართულებით  შესაბამისი დაწესებულებების  მომსახურებების მონიტორინგს სერვისის მიმწოდებლად რეგისტრაციის მიზნით; 
· ახორციელებს ბავშვზე ზრუნვისა და სოციალური რეაბილიტაციის მიმართულებით  შესაბამისი დაწესებულებების  მომსახურებების ხარისხისა და სტანდარტებთან შესაბამისობის მონიტორინგს;
· მონაწილეობს სოციალური მომსახურების დაგეგმვის და ადმინისტრირების ეფექტური მექანიზმების შემუშავებაში;
· უზრუნველყოფს წინადადებების შემუშავებას სამართლებრივი ბაზის ფორმირების, განახლებისა და სრულყოფის მიზნით;
· საჭიროების შემთხვევაში მონაწილეობას სხვადასხვა სოციალური სერვისების მონიტორინგის პროცესში, როგორც მომსახურების მიმწოდებელი ორგანიზაციის დარეგისტრირების, ისე დაწესებულებების  მომსახურებების ხარისხისა და სტანდარტებთან შესაბამისობის დადგენის მიზნით;
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· განიხილავს სამმართველოში შემოსულ კორესპოდენციებს და ამზადებს საპასუხო წერილებს;
· ხელს უწყობს სამმართველოშ/დეპარტამენტში დაგეგმილი ღონისძიებების განხორციელებას;
· მონაწილეობს სამინისტროს შიდა და გარე სტრუქტურებთან მოქმედ სამუშაო ჯგუფებში, კომისიებში და შეხვედრებში;
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· დამოუკიდებელი მუშაობის უნარი;
· ეფექტური კომუნიკაციის უნარი;
· საკუთარი საქმის დაგეგმვისა და ორგანიზების უნარი;
· დროის ეფექტიანი მართვის უნარი.
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	ძირითადი ფუნქცია - მოვალეობები, პასუხისმგებლობა

	· მონაწილეობას იღებს სოციალური დაცვის სახელმწიფო პოლიტიკისა და სახელმწიფო პროგრამების  შემუშავებაში და ხელს უწყობს მის განხორციელებას;
·  მონაწილეობას იღებს  შესაბამისი სტრატეგიული გეგმისა და მექანიზმების შემუშავებაში  მათი განხორციელების კოორდინაციაში;
· მონაწილეობას იღებს  შვილად აყვანის,  მშობელთა მზრუნველობას მოკლებულ ბავშვთა სახელმწიფო ზრუნვის სფეროში სახელმწიფო პოლიტიკის შემუშავებასა და განხორციელების ხელშეწყობაში;
· მონაწილეობას იღებს სამინისტროს მიერ დასადები საერთაშორისო ხელშეკრულებებისთვის წინადადებების მომზადებაში, დადებულ საერთაშორისო ხელშეკრულებებში ცვლილებებისა და დამატებების შეტანის საჭიროების განსაზღვრაში.
· კომპეტენციის ფარგლებში მონაწილეობს სხვადასხვა   სათათბირო ორგანოების (საბჭოების, კომისიების და ა.შ.) საქმიანობაში.
· ამზადებს შესაბამისი საკანონმდებლო და კანონქვემდებარე აქტების პროექტებს;
· თანამშრომლობს სახელმწიფო სტრუქტურებთან, ადგილობრივ და საერთაშორისო ორგანიზაციებთან და სხვა დაინტერესებულ მხარეებთან;
· უზრუნველყოფს შეხვედრების, ტრენინგების ჩატარებას;
· ხელს უწყობს სამმართველოშ/დეპარტამენტში დაგეგმილი ღონისძიებების განხორციელებას;
· მონაწილეობს სამინისტროს შიდა და გარე სტრუქტურებთან მოქმედ სამუშაო ჯგუფებში, კომისიებში და შეხვედრებში;
· განიხილავს სამმართველოში შემოსულ კორესპოდენციებს და ამზადებს საპასუხო წერილებს;
·  ასრულებს სამმართველოს უფროსის და დეპარტამენტის უფროსის დავალებებს;
· პასუხისმგებელია მატერიალური საშუალებების დაცვა-შენახვაზე.
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	არყოფნის პერიოდში მოვალეობის შემსრულებელი (თანამდებობის დასახელება)
	სამმართველოს ერთ-ერთი თანამშრომელი
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	ძირითადი ფუნქცია - მოვალეობები, პასუხისმგებლობა

	· მონაწილეობას იღებს სოციალური დაცვის სახელმწიფო პოლიტიკისა და სახელმწიფო პროგრამების  შემუშავებაში და ხელს უწყობს მის განხორციელებას;
·  მონაწილეობას იღებს  შესაბამისი სტრატეგიული გეგმისა და მექანიზმების შემუშავებაში  მათი განხორციელების კოორდინაციაში;
· მონაწილეობას იღებს  შვილად აყვანის,  მშობელთა მზრუნველობას მოკლებულ ბავშვთა სახელმწიფო ზრუნვის სფეროში სახელმწიფო პოლიტიკის შემუშავებასა და განხორციელების ხელშეწყობაში;
· ამზადებს შესაბამისი საკანონმდებლო და კანონქვემდებარე აქტების პროექტებს;
· თანამშრომლობს სახელმწიფო სტრუქტურებთან, ადგილობრივ და საერთაშორისო ორგანიზაციებთან და სხვა დაინტერესებულ მხარეებთან;
· საჭიროების შემთხვევაში მონაწილეობას სხვადასხვა სოციალური სერვისების მონიტორინგის პროცესში, როგორც მომსახურების მიმწოდებელი ორგანიზაციის დარეგისტრირების, ისე დაწესებულებების  მომსახურებების ხარისხისა და სტანდარტებთან შესაბამისობის დადგენის მიზნით;
· [bookmark: _GoBack]უზრუნველყოფს შეხვედრების, ტრენინგების ჩატარებას;
· განიხილავს სამმართველოში შემოსულ კორესპოდენციებს და ამზადებს საპასუხო წერილებს;
· ხელს უწყობს სამმართველოში/დეპარტამენტში დაგეგმილი ღონისძიებების განხორციელებას;
· მონაწილეობს სამინისტროს შიდა და გარე სტრუქტურებთან მოქმედ სამუშაო ჯგუფებში, კომისიებში და შეხვედრებში;
·  ასრულებს სამმართველოს უფროსის და დეპარტამენტის უფროსის დავალებებს;
· პასუხისმგებელია მატერიალური საშუალებების დაცვა-შენახვაზე.
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· ეფექტური კომუნიკაციის უნარი;
· საკუთარი საქმის დაგეგმვისა და ორგანიზების უნარი;
· დროის ეფექტიანი მართვის უნარი.
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	· მონაწილეობას იღებს სოციალური დაცვის სახელმწიფო პოლიტიკისა და სახელმწიფო პროგრამების  შემუშავებაში და ხელს უწყობს მის განხორციელებას;
·  ახორციელებს სოციალური რეაბილიტაციიის და ბავშვზე ზრუნვის პროგრამის  სერვისების  მიმწოდებელი ორგანიზაციების კონსულტირებას და სეტრვისის მიმწოდებლად რეგისტრაციის პროცედურის განხორციელებას;
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· კონსულტაციას უწევს მოქალაქეებს/ დაინტერესებულ პირებს სახელმწიფო პროგრამების შესახებ;
· თანამშრომლობს სახელმწიფო სტრუქტურებთან, ადგილობრივ და საერთაშორისო ორგანიზაციებთან და სხვა დაინტერესებულ მხარეებთან;
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· ახორციელებს ბავშვზე ზრუნვისა და სოციალური რეაბილიტაციის მიმართულებით  შესაბამისი დაწესებულებების  მომსახურებების ხარისხისა და სტანდარტებთან შესაბამისობის მონიტორინგს;
· მონაწილეობს სოციალური მომსახურების დაგეგმვის და ადმინისტრირების ეფექტური მექანიზმების შემუშავებაში;
· უზრუნველყოფს წინადადებების შემუშავებას სამართლებრივი ბაზის ფორმირების, განახლებისა და სრულყოფის მიზნით;
· მონაწილეობს შესაბამისი სამართლებრივი აქტების პროექტების მომზადებაში;
· თანამშრომლობს სახელმწიფო სტრუქტურებთან, ადგილობრივ და საერთაშორისო ორგანიზაციებთან და სხვა დაინტერესებულ მხარეებთან;
· უზრუნველყოფს შეხვედრების, ტრენინგების ჩატარებას;
· განიხილავს სამმართველოში შემოსულ კორესპოდენციებს და ამზადებს საპასუხო წერილებს;
· ხელს უწყობს სამმართველოშ/დეპარტამენტში დაგეგმილი ღონისძიებების განხორციელებას;
· მონაწილეობს სამინისტროს შიდა და გარე სტრუქტურებთან მოქმედ სამუშაო ჯგუფებში, კომისიებში და შეხვედრებში;
·  ასრულებს სამმართველოს უფროსის და დეპარტამენტის უფროსის დავალებებს;
· პასუხისმგებელია მატერიალური საშუალებების დაცვა-შენახვაზე;
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	· მონაწილეობას იღებს საპენსიო და სოციალური დახმარების პოლიტიკის შემუშავების პროცესში და შესაბამისი წინადადებების/დასკვნების მომზადებაში;
·  უზრუნველყოფს ინფორმაციის მიღებას და პირველად დამუშავებას,  საჭიროების შემთხვევაში ამზადებს შესაბამი რეკომენდაციებს;
· საჭიროების შემთხვევაში მონაწილეობას სხვადასხვა სოციალური სერვისების მონიტორინგის პროცესში, როგორც მომსახურების მიმწოდებელი ორგანიზაციის დარეგისტრირების, ისე დაწესებულებების  მომსახურებების ხარისხისა და სტანდარტებთან შესაბამისობის დადგენის მიზნით;
· უზრუნველყოფს შეხვედრების, ტრენინგების ჩატარებას;
· მონაწილეობს შესაბამისი საკანონმდებლო და კანონქვემდებარე აქტების პროექტების მომზადებაში;
· კონსულტაციას უწევს მოქალაქეებს/ დაინტერესებულ პირებს სახელმწიფო პროგრამების შესახებ;
· თანამშრომლობს სახელმწიფო სტრუქტურებთან, ადგილობრივ და საერთაშორისო ორგანიზაციებთან და სხვა დაინტერესებულ მხარეებთან;
· უზრუნველყოფს მიზნობრივი სოციალური დახმარების პროგრამის ფარგლებში არსებული მექანიზმების მონიტორინგს;
· განიხილავს სამმართველოში შემოსულ კორესპოდენციებს და ამზადებს საპასუხო წერილებს;
· ხელს უწყობს სამმართველოში/დეპარტამენტში დაგეგმილი ღონისძიებების განხორციელებას;
· მონაწილეობს სამინისტროს შიდა და გარე სტრუქტურებთან მოქმედ სამუშაო ჯგუფებში, კომისიებში და შეხვედრებში;
·  ასრულებს სამმართველოს უფროსის და დეპარტამენტის უფროსის დავალებებს;
· პასუხისმგებელია მატერიალური საშუალებების დაცვა-შენახვაზე.
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