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სამუშაოს აღწერილობა

	დაწესებულების დასახელება
	საქართველოს შრომის, ჯანმრთელობისა და სოციალური დაცვის სამინისტრო

	დაწესებულების მისამართი
	ქ. თბილისი, აკაკი წერეთლის გამზირი N144

	საფოსტო ინდექსი
	0159

	სტრუქტურული ერთეული
	ეკონომიკური დეპარტამენტი


	ქვესტრუქტურა
	საფინანსო-საბიუჯეტო სამმართველო

	თანამდებობა

	თანამდებობის დასახელება
	კატეგორია
	რანგი
	ზღვრული სპეციალური წოდება

	სპეციალისტი
	
	
	

	უშუალო დაქვემდებარებაშია
(თანამდებობის დასახელება)
	დეპარტამენტის უფროსს, სამმართველოს უფროსს

	უშუალოდ დაქვემდებარებულ სტრუქტურულ ერთეულთა რაოდენობა
	

	უშუალოდ დაქვემდებარებულ თანამშრომელთა რაოდენობა თანამდებობათა აღნიშვნით
	

	თანამშრომლის არყოფნის პერიოდში მის მოვალეობას ასრულებს
	

	სამუშაო გრაფიკი (განაკვეთი, დაწყება, დამთავრება, შესვენება) და სპეციფიკური პირობები
	[bookmark: Check2]|X|  სრული განაკვეთი

9:00-18:00
13:00-14:00

	თანამდებობრივი სარგოს ფარგლები
	800 ლარი

	თანამდებობის მიზანი

	
 სამინისტროს სისტემის ეკონომიკური და ფინანსური საქმიანობის კოორდინაცია და მართვა, შრომის, ჯანმრთელობისა და სოციალური დაცვის სახელმწიფო პროგრამებისათვის დანახარჯებისა და რესურსების პროგნოზირება და ხარჯვის მიმდინარეობის ანალიზი, სამინისტროს წლიური და საშუალოვადიანი ბიუჯეტების პროექტების მომზადება და ერთიანი ბიუჯეტის შემუშავება.



	ფუნქციები (მოვალეობები)
	პრიორიტეტულობა

	სამინისტროს წინა წლის ბიუჯეტის შესრულების ანგარიშის, მიმდინარე წლის კვარტალური (3,6,9 თვეების) ანგარიშების მომზადება და წარდგენა საქართველოს ფინანსთა სამინისტროში დადგენილ ვადებში
	|X| მაღალი

	ქვეყნის ძირითადი მონაცემებისა და მიმართულებების დოკუმენტის (BDD) შედგენის მიზნით, სამინისტროს საშუალოვადიანი სამოქმედო გეგმის შეფასების,  პროგრამების საშუალოვადიანი ბიუჯეტის შესახებ ინფორმაციის მომზადება და წარდგენა საქართველოს ფინანსთა სამინისტროში
	|X| მაღალი

	საქართველოს ფინანსთა სამინისტროს ბიუჯეტის მართვის ელექტრონული სისტემის მეშვეობით, სამინისტროს მომდევნო წლების საბიუჯეტო განაცხადის მომზადება და წარდგენა
	|X| მაღალი

	სახელმწიფო ბიუჯეტის კანონის გამოქვეყნებიდან 5 სამუშაო დღის ვადაში სამინისტროსათვის დამტკიცებული ბიუჯეტის კვარტალური განწერის  მომზადება და გაგზავნა საქართველოს ფინანსთა სამინისტროში ბიუჯეტის მართვის ელექტრონული სისტემის მეშვეობით
	|X| მაღალი

	კანონმდებლობის შესაბამისად, საქართველოს შრომის, ჯანმრთელობისა და სოციალური დაცვის სამინისტროს მიმდინარე წლის დამტკიცებულ ბიუჯეტში ცვლილებების განხორციელება
	|X| მაღალი

	სამმართველოში შემოსული წერილების განხილვა, საპასუხო ინფორმაციის მომზადება და გაგზავნა
	|X| მაღალი

	სამინისტროს კონტროლს დაქვემდებარებული საჯარო სამართლის იურიდიული პირების შესყიდვების გეგმების შეთანხმება;
	|X| მაღალი

	„რეფერალური მომსახურების“ პროგრამის ხარჯვის მიმდინარეობის ანალიზის მომზადება კატეგორიების მიხედვით
	|X| მაღალი

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	დაკისრებული მოვალეობების შესრულებისას ურთიერთობა აქვს (შიდა და გარე)

	· საქართველოს ფინანსთა სამინისტრო
· საქართველოს შრომის, ჯანმრთელობისა და სოციალური დაცვის სამინისტროს აპარატი (დეპარტამენტი), მასმედიასთან და საზოგადოებასთან ურთიერთობის დეპარტამენტი, შიდა აუდიტის დეპარტამენტი, იურიდიული  დეპარტამენტი, ადმინისტრაციული დეპარტამენტი, სოციალური დაცვის დეპარტამენტი, ჯანმრთელობის დაცვის დეპარტამენტი, ინფორმაციული ტექნოლოგიების დეპარტამენტი, საგანგებო სიტუაციების კოორდინაციისა და რეჟიმის   დეპარტამენტი, შრომისა და დასაქმების პოლიტიკის  დეპარტამენტი, შრომის პირობების ინსპექტირების დეპარტამენტი
· საქართველოს შრომის, ჯანმრთელობისა და სოციალური დაცვის სამინისტროს სახელმწიფო კონტროლს დაქვემდებარებული საჯარო სამართლის იურიდიული პირები: სამედიცინო საქმიანობის  სახელმწიფო რეგულირების სააგენტო, სოციალური მომსახურების სააგენტო, ლ. საყვარელიძის სახელობის დაავადებათა კონტროლისა და საზოგადოებრივი ჯანმრთელობის ეროვნული ცენტრი, ადამიანით ვაჭრობის (ტრეფიკინგის) მსხვერპლთა, დაზარალებულთა დაცვისა და დახმარების სახელმწიფო ფონდი, სასწრაფო სამედიცინო დახმარების ცენტრი


	

	

	ანგარიშგება 

	ბიუჯეტის შესრულების კვარტალური და წლიური ანგარიშგება




საკვალიფიკაციო მოთხოვნები 

	განათლება

	აუცილებელი: 
	სასურველი: 

	პროფესიული განათლების დონე : 
	პროფესიული განათლების დონე : 

	|X|        ბაკალავრის ხარისხი                      


	|X|        ბაკალავრის ხარისხი                      


	განათლების სფერო: 
	განათლების სფერო: 

	ეკონომიკური ან ფინანსების განხრით


	ეკონომიკური ან ფინანსების განხრით


	დამატებითი ლიცენზიები, სერტიფიკატები:

	დამატებითი ლიცენზიები, სერტიფიკატები:


	
	

	ცოდნა

	აუცილებელი: 
	სასურველი: 

	სამართლებრივი აქტები
	სამართლებრივი აქტები

	საქართველოს კონსტიტუცია
,,საჯარო სამსახურის შესახებ“ საქართველოს კანონი
,,საქართველოს შრომის, ჯანმრთელობისა და სოციალური დაცვის სამინისტროს დებულების დამტკიცების შესახებ“ საქართველოს მთავრობის 2005 წლის 31 დეკემბრის №249 დადგენილება
საქართველოს საბიუჯეტო კოდექსი
,,გრანტების შესახებ“ საქართველოს კანონი
,,საქართველოს საბიუჯეტო კლასიფიკაციის დამტკიცების თაობაზე“ საქართველოს ფინანსთა მინისტრის 2010 წლის 25 აგვისტოს  №672 ბრძანება  
	საქართველოს კონსტიტუცია
,,საჯარო სამსახურის შესახებ“ საქართველოს კანონი
,,საქართველოს შრომის, ჯანმრთელობისა და სოციალური დაცვის სამინისტროს დებულების დამტკიცების შესახებ“ საქართველოს მთავრობის 2005 წლის 31 დეკემბრის №249 დადგენილება
საქართველოს საბიუჯეტო კოდექსი
,,გრანტების შესახებ“ საქართველოს კანონი
,,საქართველოს საბიუჯეტო კლასიფიკაციის დამტკიცების თაობაზე“ საქართველოს ფინანსთა მინისტრის 2010 წლის 25 აგვისტოს  №672 ბრძანება  

	პროფესიული ცოდნა
	პროფესიული ცოდნა

	ბიუჯეტის მართვის ელექტრონული  სისტემა (ebudget.ge)
	ბიუჯეტის მართვის ელექტრონული  სისტემა (ebudget.ge)

	კომპიუტერული პროგრამები
	კომპიუტერული პროგრამები

	      |X|  WORD  
      |X|  EXCEL  
      |X| POWERPOINT   
      |X|  OUTLOOK    


	      |X|  WORD  
      |X|  EXCEL  
      |X| POWERPOINT   
      |X|  OUTLOOK    


	უცხო ენები
	უცხო ენები

	

	

	სხვა

	სხვა


	გამოცდილება

	აუცილებელი: 
	სასურველი: 

	სამუშაო გამოცდილება:
	სამუშაო გამოცდილება:

	|X| არ საჭიროებს   


	|X| არ საჭიროებს   


	გამოცდილების სფერო:
	გამოცდილების სფერო

	

	

	ხელმძღვანელობის გამოცდილება:
	ხელმძღვანელობის გამოცდილება:

	

	

	კომპეტენციები და უნარები

	
1.საზოგადოებასთან მუშაობის, მიზანმიმართულობის უნარები
2. ანალიტიკური აზროვნება, დაგეგმარებისა და ორგანიზების  უნარი
3.მიღებული ინფორმაციის საფუძველზე არსებული სიტუაციის ანალიზისა და გადაწყვეტილების მიღება
4. შედეგზე ორიენტირებული
5. რთულ სიტუაციებში ოპტიმალური გამოსავლის მოძიება
6. კრიტიკული აზროვნება
7. ბიუჯეტის დაგეგმვა
8. ფინანსური ანალიზის უნარები
9. ორიენტირებული სიზუსტესა და დეტალებზე
10. გუნდური მუშაობის უნარი




	









	თანამდებობის ფარდობითი ღირებულება

	ინტეგრირებული ქულა:




უშუალო უფროსი (სახელი, გვარი, თანამდებობა)  ______________________________________
ხელმოწერა  ______________________
თარიღი  _________________________
