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· დეპარტამენტის მუშაობის ძირითადი მიმართულებების განსაზღვრა და დეპარტამენტის საქმიანობის დაგეგმვა;
· სამმართველოსა და მისი ხელმძღვანელის საქმიანობის ზედამხედველობა;
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· პასუხისმგებელია დოკუმენტის ხელმოწერამდე უზრუნველყოს სამინისტროს იმ დეპარტამენტის ან/და სამინისტროს კონტროლს დაქვემდებარებული საჯარო სამართლის იმ იურიდიული პირის მიერ სავალდებულო ვიზირება, რომელთა საქმიანობის სფეროს უკავშირდება დოკუმენტის შინაარსი;
· კომპეტენციის ფარგლებში ზედამხედველობს დეპარტამენტის საქმისწარმოებას საქმისწარმოების განხორციელების უზრუნველყოფის შესახებ მინიტრის ბრძანების შესაბამისად;
· სამინისტროს ამოცანების  სრულყოფილად შესრულების და რესურსების ეფექტურად და ეკონომიურად გამოყენებისკენ მიმართული დამოუკიდებელი, ობიექტური, მარწმუნებელი და საკონსულტაციო საქმიანობის განხორციელების უზრუნველყოფა და მინისტრის წინაშე შესაბამისი ანგარიშგება;
· მინისტრსათვის დეპარტამენტის სტრატეგიული და წლიური გეგმების წარდგენა მისი დამტკიცების მიზნით;
· უზრუნველყოფს დეპარტამენტის საქმიანობის ხარისხის მართვისა და გაუმჯობესების პროგრამის შემუშავება;
· კოორდინაციას უწევს სამინისტროს საკადრო რესურსის რაციონალურად გამოყენების, საჯარო მოსამსახურეების მიერ თავიანთი სამსახურებრივი მოვალეობების/შინაგანაწესის ჯეროვანი  შესრულების კონტროლს;
· უზრუნველყოფს აუდიტორული შემოწმების სახის, საქმიანობების სფეროს, შესრულების სიხშირისა და შიდა აუდიტორთა (რაც აუცილებელია შიდა აუდიტის განსახორციელებლად საქართველოს კანონმდებლობით დადგენილი წესის შესაბამისად) რაოდენობის განსაზღვრას;
· უზრუნველყოფს დეპარტამენტის წლიური გეგმის შესრულებაზე და შიდა აუდიტის მეთოდოლოგიის განხორციელებაზე ზედამხედველობას; 
· თანამშრომლობს საქართველოს ფინანსთა სამინისტროს სახელმწიფო შიდა კონტროლის დეპარტამენტთან (შემდგომში - ჰარმონიზაციის ცენტრი);  
· უზრუნველყოფს  მოქმედი კანონმდებლობის შესაბამისად წარმოდგენილ, ჰარმონიზაციის ცენტრის რეკომენდაციებისა და ინსტრუქციების შესრულებაზე ზედამხედველობას;
· შუამდგომლოს იმ სახსრების, მოწყობილობებისა და ინვენტარის გამოყოფაზე, რაც აუცილებელია დეპარტამენტის წინაშე მდგარი ფუნქციებისა და ამოცანების შესასრულებლად;
· უზრუნველყოფს  სამინისტროსა და სამინისტროს სისტემის ფუნქციონირებისა და მართვის პროცედურების მწარმოებლურობის, ეფექტიანობის, ეკონომიურობის შესწავლაზე, ანალიზზე, შეფასებასა და რეკომენდაციების შემუშავებაზე ზედამხედველობას;
· უზრუნველყოფს საკანონმდებლო და კანონქვემდებარე ნორმატიული აქტების, მთავრობის გადაწყვეტილებების, მინისტრის მითითებების შესრულებას, აგრეთვე დეპარტამენტის კომპეტენციაში შემავალი საკითხების შესრულების მონიტორინგს;
· უზრუნველყოფს საქმიანობის კოორდინაციას დეპარტამენტსა და სამინისტროს სხვა ორგანიზაციებს შორის;
· სტრუქტურული ქვედანაყოფების საშუალებით ახორციელებს კანონით, კანონქვემდებარე აქტებითა და ხელმძღვანელი თანამდებობის პირის დაკისრებულ ფუნქცია/მოვალეობებს.

	დაკისრებული მოვალეობების შესრულებისას ურთიერთობა აქვს (შიდა და გარე)
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· გარე  - სახელმწიფო აუდიტის სამსახური, ჰარმონიზაციის ცენტრი, სამართალდამცავი ორგანოები, სახელმწიფო ორგანოების შიდა აუდიტის სუბიექტები, სახელმწიფო და ადგილობრივი თვითმმართველობის ორგანოები, საერთაშორისო, არასამთვარობო და დონორი ორგანიზაციები, ფიზიკური, სამეწარმეო და არასამეწარმეო იურიდიული პირები.
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	ცოდნა

	აუცილებელი სამართლებრივი აქტები:
	სასურველი სამართლებრივი აქტები:

	· საქართველოს კონსტიტუცია;
· ,,საჯარო სამსახურის შესახებ“ საქართველოს კანონი;
· ,,საჯარო სამსახურში ინტერესთა შეუთავსებლობისა და კორუფციის შესახებ“ საქართველოს კანონი;
· „პერსონალურ მონაცემთა დაცვის შესახებ“ საქართველოს კანონი;
· „სახელმწიფო შიდა ფინანსური კონტროლის შესახებ“ საქართველოს კანონი;
· „სახელმწიფო შესყიდვების შესახებ“ საქართველოს კანონი;
· „სისტემური აუდიტის სახელმძღვანელოს/ინსტრუქციის დამტკიცების შესახებ“ საქართველოს მთავრობის 2016 წლის 26 დეკემბრის N592 დადგენილება;
· „საქართველოს ოკუპირებული ტერიტორიებიდან დევნილთა, შრომის, ჯანმრთელობისა და სოციალური დაცვის სამინისტროს დებულების დამტკიცების შესახებ“ საქართველოს მთავრობის 2018 წლის 14 სექტემბრის N473 დადგენილება;
· „შიდა აუდიტორთა სახელმძღვანელო პრინციპების დამტკიცების შესახებ“ საქართველოს მთავრობის 2010 წლის 30 ივლისის №1013 განკარგულება;
· „შიდა აუდიტის მეთოდოლოგიის დამტკიცების შესახებ“ საქართველოს მთავრობის 2016 წლის 26 დეკემბრის №593 დადგენილება;
· „შიდა აუდიტის სტანდარტების დამტკიცების შესახებ“ საქართველოს მთავრობის 2010 წლის 30 ივლისის №1015 განკარგულება;
· „შიდა აუდიტორთა ეთიკის კოდექსის დამტკიცების შესახებ“ საქართველოს მთავრობის 2010 წლის 30 ივლისის №1016 განკარგულება.
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	ფუნქცია/მოვალეობები

	
· ხელს უწყობს პირველადი სტრუქტურული ერთეულის ხელმძღვანელს მისთვის განსაზღვრული ფუნქცია-მოვალეობების განხორციელების პროცესში; 
· მონაწილეობს დაქვემდებარებული სტრუქტურული ერთეულისთვის შესასრულებელი ამოცანების პრიორიტეტიზაციაში;
· აკონტროლებს და ხელს უწყობს სტრუქტურული ერთეულისათვის დასახული ამოცანების მიღწევის პროცესს;
· საჭიროებისამებრ წარმართავს კომუნიკაციას, მოსამზადებელ შეხვედრებს, მოლაპარაკებებს სამთავრობო ან/და სხვა ორგანიზაციებთან საჯარო დაწესებულების ხელმძღვანელის ან უშუალო უფროსის დავალებით/მითითებით ან/და კანონქვემდებარე აქტით მისთვის მინიჭებული უფლებამოსილების ფარგლებში;
·  აფიქსირებს სტრუქტურული ერთეულის პოზიციას იმ საკითხებზე, რომელთა შესახებ გადაწყვეტილებას იღებს უშუალო უფროსი ან/და საჯარო დაწესებულების ხელმძღვანელობა;
·  პასუხისმგებელია მის დაქვემდებარებაში მყოფი სტრუქტურული ერთეულის თანამშრომლების შეფასებაზე, წახალისებაზე, განვითარებაზე, მოტივაციასა და დისციპლინური ღონისძიებების ინიცირებაზე;
· ითანხმებს ან/და თავად განსაზღვრავს სტრუქტურული ერთეულის მიერ შესასრულებელი სამუშაოს ვადებს;
· დაქვემდებარებული სტრუქტურული ერთეულის თანამშრომლებს აძლევს რჩევებსა და რეკომენდაციებს მუშაობის ხარისხის გაუმჯობესებისა და განვითარების მიზნით;
· მონაწილეობს ან თავად უწევს ორგანიზებას და კონტროლს დეპარტამენტის საქმიანობას, არეგულირებს და წყვეტს პროფესიულ და ორგანიზაციულ პრობლემებს, რომლებსაც განსაკუთრებული მნიშვნელობა აქვს სტრუქტურული ერთეულის ეფექტური მუშაობისთვის;
· ასრულებს ხელმძღვანელის მოვალეობებს მისი არყოფნის შემთხვევაში;
· მონაწილეობს მინისტრისათვის დასამტკიცებლად წარსადგენი შიდა აუდიტის დეპარტამენტის სტრატეგიული და წლიური გეგმების მომზადებაში;
· მონაწილეობს დეპარტამენტის წლიური გეგმის შესრულებასა და შიდა აუდიტის მეთოდოლოგიის განხორციელებაზე მონიტორინგში; 
· თანამშრომლობს კორუფციის წინააღმდეგ ბრძოლის უწყებათაშორისი საკოორდინაციო საბჭოს სამდივნოსთან და უზრუნველყოფს სამინისტროს სისტემაში ანტიკორუფციული სტრატეგიია და ანტიკორუფციული გეგმით გათვალისწინებული ღონისძიებების შესრულები კოორდინაციას;
· 
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	განათლების სფერო

	ეკონომიკური ან/და ბიზნესი და ადმინისტრირება ან/და სამართალი ან/და მედიცინა
	

	დამატებითი ლიცენზიები, სერტიფიკატები
	დამატებითი ლიცენზიები, სერტიფიკატები

	
	

	ცოდნა

	აუცილებელი სამართლებრივი აქტები:
	სასურველი სამართლებრივი აქტები:

	· საქართველოს კონსტიტუცია;
· ,,საჯარო სამსახურის შესახებ“ საქართველოს კანონი;
· ,,საჯარო სამსახურში ინტერესთა შეუთავსებლობისა და კორუფციის შესახებ“ საქართველოს კანონი;
· „პერსონალურ მონაცემთა დაცვის შესახებ“ საქართველოს კანონი;
· „სახელმწიფო შიდა ფინანსური კონტროლის შესახებ“ საქართველოს კანონი;
· „სახელმწიფო შესყიდვების შესახებ“ საქართველოს კანონი;
· „სისტემური აუდიტის სახელმძღვანელოს/ინსტრუქციის დამტკიცების შესახებ“ საქართველოს მთავრობის 2016 წლის 26 დეკემბრის N592 დადგენილება;
· „საქართველოს ოკუპირებული ტერიტორიებიდან დევნილთა, შრომის, ჯანმრთელობისა და სოციალური დაცვის სამინისტროს დებულების დამტკიცების შესახებ“ საქართველოს მთავრობის 2018 წლის 14 სექტემბრის N473 დადგენილება;
· „შიდა აუდიტორთა სახელმძღვანელო პრინციპების დამტკიცების შესახებ“ საქართველოს მთავრობის 2010 წლის 30 ივლისის №1013 განკარგულება;
· „შიდა აუდიტის მეთოდოლოგიის დამტკიცების შესახებ“ საქართველოს მთავრობის 2016 წლის 26 დეკემბრის №593 დადგენილება;
· „შიდა აუდიტის სტანდარტების დამტკიცების შესახებ“ საქართველოს მთავრობის 2010 წლის 30 ივლისის №1015 განკარგულება;
· „შიდა აუდიტორთა ეთიკის კოდექსის დამტკიცების შესახებ“ საქართველოს მთავრობის 2010 წლის 30 ივლისის №1016 განკარგულება.
	

	პროფესიული ცოდნა
	პროფესიული ცოდნა

	აუდიტი და ინსპექტირება
	

	კომპიუტერული პროგრამები
	კომპიუტერული პროგრამები

	ძირითადი საოფისე კომპიუტერული პროგრამების (MS office Word, Excel, Power Point, Outlook) სამომხმარებლო დონეზე ცოდნა.
	

	უცხო ენები
	უცხო ენები

	
	

	გამოცდილება

	აუცილებელი: 
	სასურველი: 

	სამუშაო გამოცდილება
	სამუშაო გამოცდილება

	· 5 წელი
	

	გამოცდილების სფერო
	გამოცდილების სფერო

	შიდა აუდიტის მიმართულებით მუშაობის გამოცდილება და ხელმძღვანელ თანამდებობაზე  მუშაობის გამოცდილება;
	

	ხელმძღვანელობის გამოცდილება
	ხელმძღვანელობის გამოცდილება

	· 2 წელი
	

	კომპეტენციები და უნარები

	· ეფექტური კომუნიკაციისა და მოლაპარაკებების წარმართვის უნარი;
· საჯარო დაწესებულების წარმომადგენლობის უნარი;
· სტრატეგიული და კომპლექსური აზროვნების უნარი;
· სტრუქტურული ერთეულისა და ინდივიდუალური ამოცანების დასახვის უნარი;
· ცვლილებების/სიახლეების  ინიციირებისა და მართვის უნარი;
· პროექტების მართვის უნარი;
· თათბირებისა და შეხვედრების წარმართვის უნარი;
· მოხელის პროფესიული განვითარების, შეფასებისა და მოტივირების უნარი;
· გუნდის განვითარების უნარი;
· პრობლემების გადაჭრისა და კონფლიქტების მართვის უნარი.



უშუალო უფროსი (სახელი, გვარი, თანამდებობა)
კახაბერ ძიმისტარიშვილი
ხელმოწერა  ______________________

თანამშრომელი (სახელი, გვარი)
ეკა შარაძე
ხელმოწერა  ______________________

თარიღი  _________________________

















შიდა აუდიტის დეპარტამენტის შიდა აუდიტის სამმართველოს უფროსის სამუშაო აღწერილობა

	დაწესებულების დასახელება
	საქართველოს ოკუპირებული ტერიტორიებიდან
დევნილთა, შრომის, ჯანმრთელობისა და
სოციალური დაცვის სამინისტრო

	დაწესებულების მისამართი
	ქ. თბილისი, აკ. წერეთლის გამზ. №114

	საფოსტო ინდექსი
	

	სტრუქტურული ერთეული
	შიდა აუდიტის დეპარტამენტი

	ქვესტრუქტურა
	შიდა აუდიტის სამმართველო

	თანამდებობა

	თანამდებობის დასახელება
	კატეგორია
	რანგი
	ზღვრული სპეციალური წოდება

	მეორადი სტრუქტურული ერთეულის ხელმძღვანელი (სამმართველოს უფროსი) (2-2)
	მეორე
	მეორე
	

	უშუალო დაქვემდებარებაშია
(თანამდებობის დასახელება)
	- შიდა აუდიტის დეპარტამენტის უფროსი, პირველადი სტრუქტურული ერთეულის ხელმძღვანელი;
- დეპარტამენტის უფროსის მოადგილე  -პირველადი სტრუქტურული ერთეულის ხელმძღვანელის მოადგილე

	უშუალოდ დაქვემდებარებულ სტრუქტურულ ერთეულთა რაოდენობა
	                              1

	უშუალოდ დაქვემდებარებულ თანამშრომელთა რაოდენობა თანამდებობათა აღნიშვნით
	· III რანგის I კატეგორიის უფროსი სპეციალისტი (3-1) – 3;


	თანამშრომლის არყოფნის პერიოდში მის მოვალეობას ასრულებს
	III რანგის I კატეგორიის უფროსი სპეციალისტი

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

	თანამდებობრივი სარგოს ფარგლები
	   3100 ლარი

	თანამდებობის მიზანი
	დებულებით გათვალისწინებული შიდა აუდიტის სამმართველოს ფუნქციების განხორციელების დაგეგმვა–კოორდინაცია, სამმართველოს საქმიანობაზე და მასში დასაქმებულ საჯარო მოსამსახურეთა მიერ სამსახურებრივი მოვალეობების შესრულებაზე ზედამხედველობა, სამმართველოს წინაშე  მდგარი ამოცანებისა  და  დასახული  მიზნების ეფექტური  გადაჭრა.

	ფუნქცია/მოვალეობები

	· სამმართველოსთვის დებულებით განსაზღვრული ფუნქციების განხორციელების უზრუნველყოფა; 
· სამმართველოს თანამშრომელთა მიერ შესასრულებელი სამუშაოების დაგეგმვა, განაწილება, აკონტროლებს და აანალიზებს მათ დროულად და ხარისხიანად შესრულებას;
· სამინისტროს ხელმძღვანელ პირთა დავალებებისა და რეზოლუციების შესრულების უზრუნველყოფა; 
· სამმართველოს შიდა დოკუმენტების შემუშავების უზრუნველყოფა, სტრუქტურულ ქვედანაყოფში მომზადებული დოკუმენტების ხელმოწერა და ვიზირება; 
· პასუხისმგებელია გაანაწილოს სამმართველოში შემოსული შემოსული კორესპონდენცია შესაბამის სპეციალისტზე;
· კომპეტენციის ფარგლებში ზედამხედველობს სამმართველოს საქმისწარმოებას საქმისწარმოების განხორციელების უზრუნველყოფის შესახებ მინიტრის ბრძანების შესაბამისად;
· თავისი კომპეტენციის ფარგლებში (საჭიროების შემთხვევაში) სამუშაო ჯგუფების შექმნა და ხელმძღვანელობა;
· ინიციატივებისა და წინადადებების მომზადება და წარდგენა; 
· ზემდგომი თანამდებობის პირის დავალებით, გარე ორგანიზაციებთან კომუნიკაცია; 
· პასუხისმგებელია მის დაქვემდებარებაში მყოფი თანამშრომლების შეფასებაზე, წახალისებაზე, განვითარებაზე, მოტივაციაზე, დისციპლინური ღონისძიებების  ინიცირებაზე;
· უზრუნველყოფს დეპარტამენტის უფროსის, დეპარტამენტის უფროსის მოადგილის და მინისტრის კანონშესაბამისი მითითებების და დავალებების, ასევე კანონმდებლობით განსაზღვრული სხვა ფუნქციების შესრულებას;
· სამინისტროსა და სამინისტროს სისტემის წინაშე არსებული რისკების მართვის ხარისხის შესწავლის, ანალიზის, შეფასების, რეკომენდაციების შემუშავების უზრუნველყოფა და შედეგების დეპარტამენტის ხელმძღვანელისათვის წარდგენა;
· სამინისტროსა და სამინისტროს სისტემის ფინანსური მართვისა და კონტროლის სისტემის ადეკვატურობისა და ეფექტიანობის შესწავლის, ანალიზის, შეფასების, რეკომენდაციების შემუშავების უზრუნველყოფა და შედეგების დეპარტამენტის ხელმძღვანელისათვის წარდგენა;
·  სამინისტროსა და სამინისტროს სისტემის დაწესებულების საქმიანობის საქართველოს კანონმდებლობასთან, არსებულ წესებთან და მარეგულირებელ აქტებთან შესაბამისობის შესწავლის, ანალიზის, შეფასების, რეკომენდაციების შემუშავების უზრუნველყოფა და შედეგების დეპარტამენტის ხელმძღვანელისათვის წარდგენა;
·  სამინისტროსა და სამინისტროს სისტემის ფუნქციონირებისა და მართვის პროცედურების მწარმოებლურობის, ეფექტიანობის, ეკონომიურობის შესწავლა, ანალიზი, შეფასება, რეკომენდაციების შემუშავების უზრუნველყოფა და შედეგების დეპარტამენტის ხელმძღვანელისათვის წარდგენა;
· საქართველოს კანონმდებლობასთან და მოქმედ სტანდარტებთან მათი შესაბამისობის დადგენის მიზნით, სამინისტროსა და სამინისტროს სისტემის დაწესებულებების საქმიანობის ბუღალტრული აღრიცხვისა და ფინანსური ანგარიშგების, ფინანსური და სხვა ინფორმაციის სანდოობის, სიზუსტისა და სისრულის შესწავლის, ანალიზის, შეფასების, რეკომენდაციების შემუშავების კოორდცინაცია და შედეგების დეპარტამენტის ხელმძღვანელისათვის წარდგენა;
· სახელმწიფო პროგრამების შედგენის, საინვესტიციო, ადამიანური, მატერიალური და სხვა რესურსების გამოყენების, მართვის სფეროში განხორციელებული საქმიანობისა და გადაწყვეტილებების მიზანშეწონილობის შესწავლის, ანალიზის, შეფასების, რეკომენდაციების შემუშავების პროცესის კოორდინაცია და შედეგების დეპარტამენტის ხელმძღვანელისათვის წარდგენა;
· სამინისტროსა და სამინისტროს სისტემაში ასიგნებების განაწილებისა და ხარჯვის კანონიერების, მიზნობრივი განკარგვის, მატერიალური ფასეულობების და სხვა საშუალებათა რაციონალური გამოყენების შესწავლის, ანალიზის, შეფასების, რეკომენდაციების შემუშავების პროცესის კოორდინაცია და შედეგების დეპარტამენტის ხელმძღვანელისათვის წარდგენა;
· სამინისტროსა და სამინისტროს სისტემაში ვალდებულებების აღების, შესყიდვების პროცედურის განხორციელების, ხელშეკრულების გაფორმების, გადახდების განხორციელების შესწავლის, ანალიზის, შეფასების, რეკომენდაციების შემუშავების კოორდინაცია და შედეგების დეპარტამენტის ხელმძღვანელისათვის წარდგენა;
· სამინისტროსა და სამინისტროს სისტემის აქტივების, სხვა რესურსებისა და ინფორმაციის ადეკვატურად დაცულობის შესწავლის, ანალიზის, შეფასების, რეკომენდაციების შემუშავების პროცესის უზრუნველყოფა და შედეგების დეპარტამენტის ხელმძღვანელისათვის წარდგენა;
· შიდა აუდიტის სამმართველოს მიერ შემუშავებული და გაცემულ რეკომენდაცის შესრულების ზედამხედველობა;
· შიდა აუდიტის დეპარტამენტის წლიური გეგმისთვის წინადადებების შემუშავების, სამმართველოს კვარტალური და წლიური ანგარიშების მომზადების უზრუნველყოფა და დეპარტამენტის ხელმძღვანელისათვის წარდგენა;
· სამინისტროს სისტემიდან და სამინისტროს შესაბამისი სტრუქტურული ერთეულიდან მისთვის საჭირო ყველა ინფორმაციის, დოკუმენტის გამოთხოვისისა და საჭიროების შემთხვევაში, სამინისტროს სისტემის ნებისმიერი თანამშრომელისგან ახსნა-განმარტების მიღების კოორდინაცია;
· სამინისტროს და სამინისტროს სისტემაში არსებული ყველა დაწესებულების შიდა აუდიტის, შიდა კონტროლისა და მონიტორინგის სამსახურების საქმიანობის კოორდინაციის მიზნით, სტრატეგიული, წლიური და ინდივიდუალური გეგმების შესახებ შემოწმების მასალების, გაწეული საქმიანობის შესახებ კვარტალური და წლიური ანგარიშების გამოთხოვის კოორდინაცია;
·  შიდა აუდიტის განხორციელებისას დანაშაულის ნიშნების გამოვლენის შემთხვევაში, მინისტრთან შეთანხმებით, მასალების შესაბამის ორგანოსთან გაგზავნის უზრუნველყოფა;
· თავისი საქმიანობის ფარგლებში, სტატისტიკური ინფორმაციის მოძიებისა და ანალიზის სამმართველოსთვის, მისი მოთხოვნის საფუძველზე, მონაცემების და ინფორმაციის (მათ შორის, სტატისტიკური მონაცემების) წარდგენის პროცესის კოორდინაცია;
· კომპეტენციის ფარგლებში და საჭიროებისამებრ, კანონმდებლობით დადგენილი წესით, სამინისტროს ერთიანი ბიუჯეტის პროექტის შემუშავების, წლიური  საბიუჯეტო  კანონით  სამინისტროსათვის   დამტკიცებული  ბიუჯეტის  კვარტალური განწერის შედგენის, სახელმწიფო ბიუჯეტის შესახებ საქართველოს კანონით გათვალისწინებულ ასიგნებებში შესატანი ცვლილებების მომზადების პროცესში საფინანსო-ეკონომიკურ დეპარტამენტთან თანამშრომლობის უზრუნველყოფა, ასევე, აღნიშნული დეპარტამენტისთვის წლიური საბიუჯეტო კანონით სამინისტროსთვის გათვალისწინებული ასიგნებების ხარჯვის შესახებ ყოველკვარტლური (3, 6, 9 თვის)  და ყოველწლიური ანგარიშების წარდგენა; 
· სამმართველოში შემოსული კორესპონდენციის განხილვის, დამუშავებისა და რეაგირების მოხდენის კოორდინაცია, საჭიროებისამებრ, საზოგადოებასთან ურთიერთობისა და საინფორმაციო/საკონსულტაციო მომსახურების სამმართველოს მომართვის საფუძველზე მოქალაქეებთან შეხვედრებში მონაწილეობის მიღება;
· საჯარო ინფორმაციის გაცემაზე პასუხისმგებელი სტრუქტურული ერთეულისთვის შესაბამისი საჯარო ინფორმაციის მიწოდების უზრუნველყოფა; 
· მოქმედი კანონმდებლობით დადგენილ ფარგლებში, დაკისრებული ფუნქციებისა და ამოცანების შესრულების მიზნით, სხვა უფლებამოსილებების განხორციელება; 
· საჭიროებისამებრ წარმართავს კომუნიკაციას, მოსამზადებელ შეხვედრებს, მოლაპარაკებებს სამთავრობო ან/და სხვა ორგანიზაციებთან საჯარო დაწესებულების ხელმძღვანელის ან უშუალო უფროსის დავალებით/მითითებით ან/და კანონქვემდებარე აქტით მისთვის მინიჭებული უფლებამოსილების ფარგლებში; 
· კოორდინაციას უწევს საქართველოს ფინანსთა სამინისტროს სახელმწიფო შიდა კონტროლის დეპარტამენტის და მოთხოვნის შემთხვევაში წარუდგენს საჭირო დოკუმენტაციას და ინფორმაციის მიწოდებას; 
· უზრუნველყოფს მოქმედი კანონმდებლობის შესაბამისად წარმოდგენილ, ჰარმონიზაციის ცენტრის რეკომენდაციებისა და ინსტრუქციების გათვალისწინებას;
· მოქმედი კანონმდებლობით დადგენილ ფარგლებში, დაკისრებული ფუნქციებისა და ამოცანების შესრულების მიზნით, სხვა უფლებამოსილებების განხორციელება.


	დაკისრებული მოვალეობების შესრულებისას ურთიერთობა აქვს (შიდა და გარე)

	შიდა - სამინისტროს სტრუქტურული ერთეულები და სამინისტროს სისტემის დაწესებულებები;
გარე - სახელმწიფო და ადგილობრივი თვითმმართველობის ორგანოები, საერთაშორისო, არასამთვარობო და დონორი ორგანიზაციები, ფიზიკური და იურიდიული პირები.

	ანგარიშგება 

	პირველადი სტრუქტურული ერთეულის ხელმძღვანელი (დეპარტამენტის უფროსი) და პირველადი სტრუქტურული ერთეულის ხელმძღვანელის მოადგილე (დეპარტამენტის უფროსის მოადგილე) 



საკვალიფიკაციო მოთხოვნები
	განათლება

	აუცილებელი: 
	სასურველი: 

	პროფესიული განათლების დონე: 
	პროფესიული განათლების დონე: 

	უმაღლესი განათლება,  მაგისტრი ან მაგისტრთან გათანაბრებული აკადემიური ხარისხი

	

	განათლების სფერო: 
	განათლების სფერო: 

	ეკონომიკური ან/და ბიზნესი და ადმინისტრირება ან/და სამართალი 
	

	დამატებითი ლიცენზიები, სერტიფიკატები

	დამატებითი ლიცენზიები, სერტიფიკატები


	
	

	ცოდნა

	აუცილებელი: 
	სასურველი: 

	სამართლებრივი აქტები
	სამართლებრივი აქტები

	· - საქართველოს კონსტიტუცია;
· ,,საჯარო სამსახურის შესახებ“ საქართველოს კანონი;
· ,,საჯარო სამსახურში ინტერესთა შეუთავსებლობისა და კორუფციის შესახებ“ საქართველოს კანონი;
· „პერსონალურ მონაცემთა დაცვის შესახებ“ საქართველოს კანონი;
· „სახელმწიფო შიდა ფინანსური კონტროლის შესახებ“ საქართველოს კანონი;
· „სახელმწიფო შესყიდვების შესახებ“ საქართველოს კანონი;
· „სისტემური აუდიტის სახელმძღვანელოს/ინსტრუქციის დამტკიცების შესახებ“ საქართველოს მთავრობის 2016 წლის 26 დეკემბრის N592 დადგენილება;
· „საქართველოს ოკუპირებული ტერიტორიებიდან დევნილთა, შრომის, ჯანმრთელობისა და სოციალური დაცვის სამინისტროს დებულების დამტკიცების შესახებ“ საქართველოს მთავრობის 2018 წლის 14 სექტემბრის N473 დადგენილება;
· „შიდა აუდიტორთა სახელმძღვანელო პრინციპების დამტკიცების შესახებ“ საქართველოს მთავრობის 2010 წლის 30 ივლისის №1013 განკარგულება;
· „შიდა აუდიტის მეთოდოლოგიის დამტკიცების შესახებ“ საქართველოს მთავრობის 2016 წლის 26 დეკემბრის №593 დადგენილება;
· „შიდა აუდიტის სტანდარტების დამტკიცების შესახებ“ საქართველოს მთავრობის 2010 წლის 30 ივლისის №1015 განკარგულება;
1. „შიდა აუდიტორთა ეთიკის კოდექსის დამტკიცების შესახებ“ საქართველოს მთავრობის 2010 წლის 30 ივლისის №1016 განკარგულება.
	

	პროფესიული ცოდნა

	პროფესიული ცოდნა

	კომპიუტერული პროგრამები
	კომპიუტერული პროგრამები

	Microsoft Office WORD  
Microsoft Office EXCEL  
Microsoft Office POWERPOINT   
Microsoft Office OUTLOOK    
        Internet
	

	უცხო ენები
	უცხო ენები

	
	

	გამოცდილება

	აუცილებელი: 
	სასურველი: 

	სამუშაო გამოცდილება:
	სამუშაო გამოცდილება:

	-  3 წელი;
	

	გამოცდილების სფერო:
შიდა აუდიტი

	გამოცდილების სფერო

	
	

	ხელმძღვანელობის გამოცდილება:
	ხელმძღვანელობის გამოცდილება:

	

	კომპეტენციები და უნარები

	1. ეფექტური კომუნიკაციისა და მოლაპარაკებების წარმართვის უნარი;
1. კომპლექსური აზროვნების უნარი;
1. სტრუქტურული ერთეულისა და ინდივიდუალური ამოცანების დასახვის უნარი;
1. ცვლილებების  ინიციირებისა და მართვის უნარი;
1. თათბირებისა და შეხვედრების წარმართვის უნარი;
1. მოხელის პროფესიული განვითარების, შეფასებისა და მოტივირების უნარი;
1. პრობლემების გადაჭრისა და კონფლიქტების მართვის უნარი;
1. გუნდის განვითარების უნარი.



უშუალო უფროსი:  კახაბერ ძმისტარიშვილი - შიდა აუდიტის დეპარტამენტის უფროსი

ხელმოწერა  ______________________

თანამშრომელი:  შიდა აუდიტის სამმართველოს უფროსი
ხელმოწერა  ______________________
თარიღი  _________________________

შიდა აუდიტის დეპარტამენტის შიდა აუდიტის სამმართველოს პირველი კატეგორიის უფროსი სპეციალისტის სამუშაოს აღწერილობა

	დაწესებულების დასახელება
	საქართველოს ოკუპირებული ტერიტორიებიდან
დევნილთა, შრომის, ჯანმრთელობისა და
სოციალური დაცვის სამინისტრო

	დაწესებულების მისამართი
	ქ. თბილისი, აკ. წერეთლის გამზ. №114

	საფოსტო ინდექსი
	

	სტრუქტურული ერთეული
	შიდა აუდიტის დეპარტამენტი

	ქვესტრუქტურა
	შიდა აუდიტის სამმართველო

	თანამდებობა

	თანამდებობის დასახელება
	კატეგორია
	რანგი
	ზღვრული სპეციალური წოდება

	უფროსი სპეციალისტი
	პირველი
	მესამე
	

	უშუალო დაქვემდებარებაშია
(თანამდებობის დასახელება)
	- შიდა აუდიტის დეპარტამენტის უფროსი;
შიდა აუდიტის დეპარტამენტის უფროსის მოადგილე;
–შიდა აუდიტის  სამმართველოს უფროსი.

	უშუალოდ დაქვემდებარებულ სტრუქტურულ ერთეულთა რაოდენობა
	

	უშუალოდ დაქვემდებარებულ თანამშრომელთა რაოდენობა თანამდებობათა აღნიშვნით
	

	თანამშრომლის არყოფნის პერიოდში მის მოვალეობას ასრულებს
	სამმართველოს ერთ-ერთი თანამშრომელი

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

	თანამდებობრივი სარგოს ფარგლები
	   2800 ლარი

	თანამდებობის მიზანი
	სამინისტროს სისტემაში შიდა აუდიტორული საქმიანობის განხორციელება


	ფუნქცია/მოვალეობები

	· სამმართველოსთვის დებულებით განსაზღვრული ფუნქციების განხორციელება; 
· სამმართველოში შემოსული კორესპონდენციის განხილვა, დამუშავება და რეაგირების მოხდენა, მომზადებული დოკუმენტის ხელმძღვანელი პირებთან ვიზირებისთვის გაგზავნა საქმისწარმოების განხორციელების უზრუნველყოფის შესახებ მინიტრის ბრძანების შესაბამისად;

· ხელმძღვანელის დავალებით (საჭიროების შემთხვევაში), სამუშაო ჯგუფებში მონაწილეობა; 
· ზემდგომი თანამდებობის პირის დავალებით, გარე ორგანიზაციებთან კომუნიკაცია;
· სამინისტროსა და სამინისტროს სისტემის წინაშე არსებული რისკების მართვის ხარისხის შესწავლა, ანალიზი, შეფასება, რეკომენდაციების შემუშავება და შედეგების ხელმძღვანელისათვის წარდგენა;
· სამინისტროსა და სამინისტროს სისტემის ფინანსური მართვისა და კონტროლის სისტემის ადეკვატურობისა და ეფექტიანობის შესწავლა, ანალიზი, შეფასება, რეკომენდაციების შემუშავებაა და შედეგების ხელმძღვანელისათვის წარდგენა;
·  სამინისტროსა და სამინისტროს სისტემის დაწესებულების საქმიანობის საქართველოს კანონმდებლობასთან, არსებულ წესებთან და მარეგულირებელ აქტებთან შესაბამისობის შესწავლა, ანალიზი, შეფასება, რეკომენდაციების შემუშავება და შედეგების ხელმძღვანელისათვის წარდგენა;
·  სამინისტროსა და სამინისტროს სისტემის ფუნქციონირებისა და მართვის პროცედურების მწარმოებლურობის, ეფექტიანობის, ეკონომიურობის შესწავლა, ანალიზი, შეფასება, რეკომენდაციების შემუშავება და შედეგების ხელმძღვანელისათვის წარდგენა;
· საქართველოს კანონმდებლობასთან და მოქმედ სტანდარტებთან მათი შესაბამისობის დადგენის მიზნით, სამინისტროსა და სამინისტროს სისტემის დაწესებულებების საქმიანობის ბუღალტრული აღრიცხვა და ფინანსური ანგარიშგება, ფინანსური და სხვა ინფორმაციის სანდოობის, სიზუსტისა და სისრულის შესწავლა, ანალიზი, შეფასება, რეკომენდაციების შემუშავება და შედეგების ხელმძღვანელისათვის წარდგენა;
· სახელმწიფო პროგრამების შედგენის, საინვესტიციო, ადამიანური, მატერიალური და სხვა რესურსების გამოყენების, მართვის სფეროში განხორციელებული საქმიანობისა და გადაწყვეტილებების მიზანშეწონილობის შესწავლა, ანალიზი, შეფასების, რეკომენდაციების შემუშავება და შედეგების ხელმძღვანელისათვის წარდგენა;
· სამინისტროსა და სამინისტროს სისტემაში ასიგნებების განაწილებისა და ხარჯვის კანონიერების, მიზნობრივი განკარგვის, მატერიალური ფასეულობების და სხვა საშუალებათა რაციონალური გამოყენების შესწავლა, ანალიზი, შეფასება, რეკომენდაციების შემუშავება და შედეგების ხელმძღვანელისათვის წარდგენა;
· სამინისტროსა და სამინისტროს სისტემაში ვალდებულებების აღების, შესყიდვების პროცედურის განხორციელების, ხელშეკრულების გაფორმების, გადახდების განხორციელების შესწავლა, ანალიზი, შეფასება, რეკომენდაციების შემუშავება და შედეგების ხელმძღვანელისათვის წარდგენა;
· სამინისტროსა და სამინისტროს სისტემის აქტივების, სხვა რესურსებისა და ინფორმაციის ადეკვატურად დაცულობის შესწავლა, ანალიზი, შეფასება, რეკომენდაციების შემუშავება და შედეგების ხელმძღვანელისათვის წარდგენა;
· შიდა აუდიტის დეპარტამენტის წლიური გეგმისთვის წინადადებების შემუშავების, სამმართველოს კვარტალური და წლიური ანგარიშების მომზადება და ხელმძღვანელისათვის წარდგენა;
· სამინისტროს სისტემიდან და სამინისტროს შესაბამისი სტრუქტურული ერთეულიდან მისთვის საჭირო ყველა ინფორმაციის, დოკუმენტის გამოთხოვა და საჭიროების შემთხვევაში, სამინისტროს სისტემის ნებისმიერი თანამშრომელისგან ახსნა-განმარტების მიღება; 
· სამინისტროს და სამინისტროს სისტემაში არსებული ყველა დაწესებულების შიდა აუდიტის, შიდა კონტროლისა და მონიტორინგის სამსახურების საქმიანობის კოორდინაციის მიზნით, სტრატეგიული, წლიური და ინდივიდუალური გეგმების შესახებ შემოწმების მასალების, გაწეული საქმიანობის შესახებ კვარტალური და წლიური ანგარიშების გამოთხოვა;
·  შიდა აუდიტის განხორციელებისას დანაშაულის ნიშნების გამოვლენის შემთხვევაში, მინისტრთან შეთანხმებით, შესაბამის ორგანოსთან გაგზავნა;
· თავისი საქმიანობის ფარგლებში, სტატისტიკური ინფორმაციის მოძიებისა და ანალიზის სამმართველოსთვის, მისი მოთხოვნის საფუძველზე, მონაცემების და ინფორმაციის (მათ შორის, სტატისტიკური მონაცემების) წარდგენა;
· კომპეტენციის ფარგლებში და საჭიროებისამებრ, კანონმდებლობით დადგენილი წესით, სამინისტროს ერთიანი ბიუჯეტის პროექტის შემუშავების, წლიური  საბიუჯეტო  კანონით  სამინისტროსათვის   დამტკიცებული  ბიუჯეტის  კვარტალური განწერის შედგენის, სახელმწიფო ბიუჯეტის შესახებ საქართველოს კანონით გათვალისწინებულ ასიგნებებში შესატანი ცვლილებების მომზადების პროცესში საფინანსო-ეკონომიკურ დეპარტამენტთან თანამშრომლობა, ასევე, აღნიშნული დეპარტამენტისთვის წლიური საბიუჯეტო კანონით სამინისტროსთვის გათვალისწინებული ასიგნებების ხარჯვის შესახებ ყოველკვარტლური და ყოველწლიური ანგარიშების (3, 6, 9 თვის) შედგენისათვის საჭირო ინფორმაციის მომზდება;
· თავისი საქმიანობის ფარგლებში, სტატისტიკური ინფორმაციის მოძიებისა და ანალიზის სამმართველოსთვის, მისი მოთხოვნის საფუძველზე, მონაცემების და ინფორმაციის (მათ შორის, სტატისტიკური მონაცემების) შეგროვება;
· საჯარო ინფორმაციის გაცემაზე პასუხისმგებელი სტრუქტურული ერთეულისთვის შესაბამისი საჯარო ინფორმაციის მიწოდება; 
· მოქმედი კანონმდებლობით დადგენილ ფარგლებში, დაკისრებული ფუნქციებისა და ამოცანების შესრულების მიზნით, სხვა უფლებამოსილებების განხორციელება;
· დეპარტამენტის/სამმართველოს უფროსის ცალკეული დავალებების/გადაწყვეტილებების შესრულება.

	დაკისრებული მოვალეობების შესრულებისას ურთიერთობა აქვს (შიდა და გარე)

	· შიდა - სამინისტროს სტრუქტურული ერთეულები და სამინისტროს სისტემის დაწესებულებები;
გარე - სახელმწიფო და ადგილობრივი თვითმმართველობის ორგანოები, საერთაშორისო, არასამთვარობო და დონორი ორგანიზაციები, ფიზიკური და იურიდიული პირები.

	ანგარიშგება 

	პირველადი სტრუქტურული ერთეულის ხელმძღვანელის (დეპარტამენტის უფროსი), პირველადი სტრუქტურული ერთეულის ხელმძღვანელის მოადგილის (დეპარტამენტის უფროსის მოადგილე), სამმართველოს უფროსის წინაშე



საკვალიფიკაციო მოთხოვნები
	განათლება

	აუცილებელი: 
	სასურველი: 

	პროფესიული განათლების დონე: 
	პროფესიული განათლების დონე: 

	უმაღლესი განათლება
	

	განათლების სფერო: 
	განათლების სფერო: 

	ეკონომიკური ან/და ბიზნესი და ადმინისტრირება ან/და სამართალი
	

	დამატებითი ლიცენზიები, სერტიფიკატები

	დამატებითი ლიცენზიები, სერტიფიკატები


	
	

	ცოდნა

	აუცილებელი: 
	სასურველი: 

	სამართლებრივი აქტები
	სამართლებრივი აქტები

	· საქართველოს კონსტიტუცია;
· ,,საჯარო სამსახურის შესახებ“ საქართველოს კანონი;
· ,,საჯარო სამსახურში ინტერესთა შეუთავსებლობისა და კორუფციის შესახებ“ საქართველოს კანონი;
· „პერსონალურ მონაცემთა დაცვის შესახებ“ საქართველოს კანონი;
· „სახელმწიფო შიდა ფინანსური კონტროლის შესახებ“ საქართველოს კანონი;
· „სახელმწიფო შესყიდვების შესახებ“ საქართველოს კანონი;
· „სისტემური აუდიტის სახელმძღვანელოს/ინსტრუქციის დამტკიცების შესახებ“ საქართველოს მთავრობის 2016 წლის 26 დეკემბრის N592 დადგენილება;
· „საქართველოს ოკუპირებული ტერიტორიებიდან დევნილთა, შრომის, ჯანმრთელობისა და სოციალური დაცვის სამინისტროს დებულების დამტკიცების შესახებ“ საქართველოს მთავრობის 2018 წლის 14 სექტემბრის N473 დადგენილება;
· „შიდა აუდიტორთა სახელმძღვანელო პრინციპების დამტკიცების შესახებ“ საქართველოს მთავრობის 2010 წლის 30 ივლისის №1013 განკარგულება;
· „შიდა აუდიტის მეთოდოლოგიის დამტკიცების შესახებ“ საქართველოს მთავრობის 2016 წლის 26 დეკემბრის №593 დადგენილება;
· „შიდა აუდიტის სტანდარტების დამტკიცების შესახებ“ საქართველოს მთავრობის 2010 წლის 30 ივლისის №1015 განკარგულება;
1. „შიდა აუდიტორთა ეთიკის კოდექსის დამტკიცების შესახებ“ საქართველოს მთავრობის 2010 წლის 30 ივლისის №1016 განკარგულება.
	

	პროფესიული ცოდნა
	პროფესიული ცოდნა

	შიდა აუდიტი
	შიდა აუდიტის საერთაშორისო სტანდარტები

	კომპიუტერული პროგრამები
	კომპიუტერული პროგრამები

	Microsoft Office WORD  
Microsoft Office EXCEL  
Microsoft Office POWERPOINT   
Microsoft Office OUTLOOK    
        Internet
	

	უცხო ენები
	უცხო ენები

	
	

	გამოცდილება

	აუცილებელი: 
	სასურველი: 

	სამუშაო გამოცდილება:
	სამუშაო გამოცდილება:

	2 წელი
	

	გამოცდილების სფერო:
შიდა აუდიტის სფერო
	გამოცდილების სფერო

	
	

	ხელმძღვანელობის გამოცდილება:
	ხელმძღვანელობის გამოცდილება:

	
	

	კომპეტენციები და უნარები

	· ანალიტიკური აზროვნება;
· გუნდური მუშაობა;
· დამოუკიდებელი მუშაობის უნარი;
· ეფექტური კომუნიკაციის უნარი;
· საკუთარი საქმის დაგეგმვისა და ორგანიზების უნარი;
დროის ეფექტიანი მართვის უნარი.




უშუალო უფროსი:  კახაბერ ძიმისტარიშვილი 
ხელმოწერა  ______________________


თანამშრომელი:  დავით კიკილაშვილი
ხელმოწერა  ______________________

თარიღი  _________________________

















შიდა აუდიტის დეპარტამენტის შიდა აუდიტის სამმართველოს პირველი კატეგორიის უფროსი სპეციალისტის სამუშაოს აღწერილობა

	დაწესებულების დასახელება
	საქართველოს ოკუპირებული ტერიტორიებიდან
დევნილთა, შრომის, ჯანმრთელობისა და
სოციალური დაცვის სამინისტრო

	დაწესებულების მისამართი
	ქ. თბილისი, აკ. წერეთლის გამზ. №114

	საფოსტო ინდექსი
	

	სტრუქტურული ერთეული
	შიდა აუდიტის დეპარტამენტი

	ქვესტრუქტურა
	შიდა აუდიტის სამმართველო

	თანამდებობა

	თანამდებობის დასახელება
	კატეგორია
	რანგი
	ზღვრული სპეციალური წოდება

	უფროსი სპეციალისტი
	პირველი
	მესამე
	

	უშუალო დაქვემდებარებაშია
(თანამდებობის დასახელება)
	- შიდა აუდიტის დეპარტამენტის უფროსი;
შიდა აუდიტის დეპარტამენტის უფროსის მოადგილე;შიდა აუდიტის  სამმართველოს უფროსი.

	უშუალოდ დაქვემდებარებულ სტრუქტურულ ერთეულთა რაოდენობა
	

	უშუალოდ დაქვემდებარებულ თანამშრომელთა რაოდენობა თანამდებობათა აღნიშვნით
	

	თანამშრომლის არყოფნის პერიოდში მის მოვალეობას ასრულებს
	სამმართველოს ერთ-ერთი თანამშრომელი

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

	თანამდებობრივი სარგოს ფარგლები
	   2800 ლარი

	თანამდებობის მიზანი
	სამინისტროს სისტემაში შიდა აუდიტორული საქმიანობის განხორციელება


	ფუნქცია/მოვალეობები

	· [bookmark: _Hlk60317504]სამმართველოსთვის დებულებით განსაზღვრული ფუნქციების განხორციელება; 
· სამმართველოში შემოსული კორესპონდენციის განხილვა, დამუშავება და რეაგირების მოხდენა, მომზადებული დოკუმენტის ხელმძღვანელი პირებთან ვიზირებისთვის გაგზავნა საქმისწარმოების განხორციელების უზრუნველყოფის შესახებ მინიტრის ბრძანების შესაბამისად;
· ხელმძღვანელის დავალებით (საჭიროების შემთხვევაში), სამუშაო ჯგუფებში მონაწილეობა; 
· ზემდგომი თანამდებობის პირის დავალებით, გარე ორგანიზაციებთან კომუნიკაცია;
· სამინისტროსა და სამინისტროს სისტემის წინაშე არსებული რისკების მართვის ხარისხის შესწავლა, ანალიზი, შეფასება, რეკომენდაციების შემუშავება და შედეგების ხელმძღვანელისათვის წარდგენა;
· სამინისტროსა და სამინისტროს სისტემის ფინანსური მართვისა და კონტროლის სისტემის ადეკვატურობისა და ეფექტიანობის შესწავლა, ანალიზი, შეფასება, რეკომენდაციების შემუშავებაა და შედეგების ხელმძღვანელისათვის წარდგენა;
·  სამინისტროსა და სამინისტროს სისტემის დაწესებულების საქმიანობის საქართველოს კანონმდებლობასთან, არსებულ წესებთან და მარეგულირებელ აქტებთან შესაბამისობის შესწავლა, ანალიზი, შეფასება, რეკომენდაციების შემუშავება და შედეგების ხელმძღვანელისათვის წარდგენა;
·  სამინისტროსა და სამინისტროს სისტემის ფუნქციონირებისა და მართვის პროცედურების მწარმოებლურობის, ეფექტიანობის, ეკონომიურობის შესწავლა, ანალიზი, შეფასება, რეკომენდაციების შემუშავება და შედეგების ხელმძღვანელისათვის წარდგენა;
· საქართველოს კანონმდებლობასთან და მოქმედ სტანდარტებთან მათი შესაბამისობის დადგენის მიზნით, სამინისტროსა და სამინისტროს სისტემის დაწესებულებების საქმიანობის ბუღალტრული აღრიცხვა და ფინანსური ანგარიშგება, ფინანსური და სხვა ინფორმაციის სანდოობის, სიზუსტისა და სისრულის შესწავლა, ანალიზი, შეფასება, რეკომენდაციების შემუშავება და შედეგების ხელმძღვანელისათვის წარდგენა;
· სახელმწიფო პროგრამების შედგენის, საინვესტიციო, ადამიანური, მატერიალური და სხვა რესურსების გამოყენების, მართვის სფეროში განხორციელებული საქმიანობისა და გადაწყვეტილებების მიზანშეწონილობის შესწავლა, ანალიზი, შეფასების, რეკომენდაციების შემუშავება და შედეგების ხელმძღვანელისათვის წარდგენა;
· სამინისტროსა და სამინისტროს სისტემაში ასიგნებების განაწილებისა და ხარჯვის კანონიერების, მიზნობრივი განკარგვის, მატერიალური ფასეულობების და სხვა საშუალებათა რაციონალური გამოყენების შესწავლა, ანალიზი, შეფასება, რეკომენდაციების შემუშავება და შედეგების ხელმძღვანელისათვის წარდგენა;
· სამინისტროსა და სამინისტროს სისტემაში ვალდებულებების აღების, შესყიდვების პროცედურის განხორციელების, ხელშეკრულების გაფორმების, გადახდების განხორციელების შესწავლა, ანალიზი, შეფასება, რეკომენდაციების შემუშავება და შედეგების ხელმძღვანელისათვის წარდგენა;
· სამინისტროსა და სამინისტროს სისტემის აქტივების, სხვა რესურსებისა და ინფორმაციის ადეკვატურად დაცულობის შესწავლა, ანალიზი, შეფასება, რეკომენდაციების შემუშავება და შედეგების ხელმძღვანელისათვის წარდგენა;
· შიდა აუდიტის დეპარტამენტის წლიური გეგმისთვის წინადადებების შემუშავების, სამმართველოს კვარტალური და წლიური ანგარიშების მომზადება და ხელმძღვანელისათვის წარდგენა;
· სამინისტროს სისტემიდან და სამინისტროს შესაბამისი სტრუქტურული ერთეულიდან მისთვის საჭირო ყველა ინფორმაციის, დოკუმენტის გამოთხოვა და საჭიროების შემთხვევაში, სამინისტროს სისტემის ნებისმიერი თანამშრომელისგან ახსნა-განმარტების მიღება;
· სამინისტროს და სამინისტროს სისტემაში არსებული ყველა დაწესებულების შიდა აუდიტის, შიდა კონტროლისა და მონიტორინგის სამსახურების საქმიანობის კოორდინაციის მიზნით, სტრატეგიული, წლიური და ინდივიდუალური გეგმების შესახებ შემოწმების მასალების, გაწეული საქმიანობის შესახებ კვარტალური და წლიური ანგარიშების გამოთხოვა;
·  დანაშაულის ნიშნების გამოვლენის შემთხვევაში, მინისტრთან შეთანხმებით, შესაბამის ორგანოსთან გასაგზავნი მასალების მომზადება;
· თავისი საქმიანობის ფარგლებში, სტატისტიკური ინფორმაციის მოძიებისა და ანალიზის სამმართველოსთვის, მისი მოთხოვნის საფუძველზე, მონაცემების და ინფორმაციის (მათ შორის, სტატისტიკური მონაცემების) წარდგენა;
· კომპეტენციის ფარგლებში და საჭიროებისამებრ, კანონმდებლობით დადგენილი წესით, სამინისტროს ერთიანი ბიუჯეტის პროექტის შემუშავების, წლიური  საბიუჯეტო  კანონით  სამინისტროსათვის   დამტკიცებული  ბიუჯეტის  კვარტალური განწერის შედგენის, სახელმწიფო ბიუჯეტის შესახებ საქართველოს კანონით გათვალისწინებულ ასიგნებებში შესატანი ცვლილებების მომზადების პროცესში საფინანსო-ეკონომიკურ დეპარტამენტთან თანამშრომლობა, ასევე, აღნიშნული დეპარტამენტისთვის წლიური საბიუჯეტო კანონით სამინისტროსთვის გათვალისწინებული ასიგნებების ხარჯვის შესახებ ყოველკვარტლური და ყოველწლიური ანგარიშების (3, 6, 9 თვის) შედგენისათვის საჭირო ინფორმაციის მომზდება;
· თავისი საქმიანობის ფარგლებში, სტატისტიკური ინფორმაციის მოძიებისა და ანალიზის სამმართველოსთვის, მისი მოთხოვნის საფუძველზე, მონაცემების და ინფორმაციის (მათ შორის, სტატისტიკური მონაცემების) შეგროვება; 
 -	საჯარო ინფორმაციის გაცემაზე პასუხისმგებელი სტრუქტურული ერთეულისთვის შესაბამისი საჯარო ინფორმაციის მიწოდება; 
-	მოქმედი კანონმდებლობით დადგენილ ფარგლებში, დაკისრებული ფუნქციებისა და ამოცანების შესრულების მიზნით, სხვა უფლებამოსილებების განხორციელება;
· დეპარტამენტის/სამმართველოს უფროსის ცალკეული დავალებების/გადაწყვეტილებების შესრულება.

	დაკისრებული მოვალეობების შესრულებისას ურთიერთობა აქვს (შიდა და გარე)

	· შიდა - სამინისტროს სტრუქტურული ერთეულები და სამინისტროს სისტემის დაწესებულებები;
1. გარე - სახელმწიფო და ადგილობრივი თვითმმართველობის ორგანოები, საერთაშორისო, არასამთვარობო და დონორი ორგანიზაციები, ფიზიკური და იურიდიული პირები.

	ანგარიშგება 

	პირველადი სტრუქტურული ერთეულის ხელმძღვანელის (დეპარტამენტის უფროსი), პირველადი სტრუქტურული ერთეულის ხელმძღვანელის მოადგილის (დეპარტამენტის უფროსის მოადგილე), სამმართველოს უფროსის წინაშე



საკვალიფიკაციო მოთხოვნები
	განათლება

	აუცილებელი: 
	სასურველი: 

	პროფესიული განათლების დონე: 
	პროფესიული განათლების დონე: 

	უმაღლესი განათლება
	

	განათლების სფერო: 
	განათლების სფერო: 

	ეკონომიკური ან/და ბიზნესი და ადმინისტრირება ან/და სამართალი
	

	დამატებითი ლიცენზიები, სერტიფიკატები

	დამატებითი ლიცენზიები, სერტიფიკატები


	
	

	ცოდნა

	აუცილებელი: 
	სასურველი: 

	სამართლებრივი აქტები
	სამართლებრივი აქტები

	· საქართველოს კონსტიტუცია;
· ,,საჯარო სამსახურის შესახებ“ საქართველოს კანონი;
· ,,საჯარო სამსახურში ინტერესთა შეუთავსებლობისა და კორუფციის შესახებ“ საქართველოს კანონი;
· „პერსონალურ მონაცემთა დაცვის შესახებ“ საქართველოს კანონი;
· „სახელმწიფო შიდა ფინანსური კონტროლის შესახებ“ საქართველოს კანონი;
· „სახელმწიფო შესყიდვების შესახებ“ საქართველოს კანონი;
· „სისტემური აუდიტის სახელმძღვანელოს/ინსტრუქციის დამტკიცების შესახებ“ საქართველოს მთავრობის 2016 წლის 26 დეკემბრის N592 დადგენილება;
· „საქართველოს ოკუპირებული ტერიტორიებიდან დევნილთა, შრომის, ჯანმრთელობისა და სოციალური დაცვის სამინისტროს დებულების დამტკიცების შესახებ“ საქართველოს მთავრობის 2018 წლის 14 სექტემბრის N473 დადგენილება;
· „შიდა აუდიტორთა სახელმძღვანელო პრინციპების დამტკიცების შესახებ“ საქართველოს მთავრობის 2010 წლის 30 ივლისის №1013 განკარგულება;
· „შიდა აუდიტის მეთოდოლოგიის დამტკიცების შესახებ“ საქართველოს მთავრობის 2016 წლის 26 დეკემბრის №593 დადგენილება;
· „შიდა აუდიტის სტანდარტების დამტკიცების შესახებ“ საქართველოს მთავრობის 2010 წლის 30 ივლისის №1015 განკარგულება;
1. „შიდა აუდიტორთა ეთიკის კოდექსის დამტკიცების შესახებ“ საქართველოს მთავრობის 2010 წლის 30 ივლისის №1016 განკარგულება.
	

	პროფესიული ცოდნა
	პროფესიული ცოდნა

	შიდა აუდიტი
	შიდა აუდიტის საერთაშორისო სტანდარტები

	კომპიუტერული პროგრამები
	კომპიუტერული პროგრამები

	Microsoft Office WORD  
Microsoft Office EXCEL  
Microsoft Office POWERPOINT   
Microsoft Office OUTLOOK    
        Internet
	

	უცხო ენები
	უცხო ენები

	
	

	გამოცდილება

	აუცილებელი: 
	სასურველი: 

	სამუშაო გამოცდილება:
	სამუშაო გამოცდილება:

	2 წელი
	

	გამოცდილების სფერო:
შიდა აუდიტის სფერო
	გამოცდილების სფერო

	
	

	ხელმძღვანელობის გამოცდილება:
	ხელმძღვანელობის გამოცდილება:

	
	

	კომპეტენციები და უნარები

	· ანალიტიკური აზროვნება;
· გუნდური მუშაობა;
· დამოუკიდებელი მუშაობის უნარი;
· ეფექტური კომუნიკაციის უნარი;
· საკუთარი საქმის დაგეგმვისა და ორგანიზების უნარი;
დროის ეფექტიანი მართვის უნარი.


უშუალო უფროსი:  კახაბერ ძიმისტარიშვილი 
ხელმოწერა  ______________________
თანამშრომელი:  ფიქრია სვიმონიშვილი
ხელმოწერა  ______________________
თარიღი  _________________________









































შიდა აუდიტის დეპარტამენტის ინსპექტირების სამმართველოს უფროსის სამუშაოს აღწერილობა

	დაწესებულების დასახელება
	საქართველოს ოკუპირებული ტერიტორიებიდან
დევნილთა, შრომის, ჯანმრთელობისა და
სოციალური დაცვის სამინისტრო

	დაწესებულების მისამართი
	ქ. თბილისი, აკ. წერეთლის გამზ. №114

	საფოსტო ინდექსი
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	უშუალო დაქვემდებარებაშია
(თანამდებობის დასახელება)
	- შიდა აუდიტის დეპარტამენტის უფროსი, პირველადი სტრუქტურული ერთეულის ხელმძღვანელი;
- დეპარტამენტის უფროსის მოადგილე  -პირველადი სტრუქტურული ერთეულის ხელმძღვანელის მოადგილე

	უშუალოდ დაქვემდებარებულ სტრუქტურულ ერთეულთა რაოდენობა
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	უშუალოდ დაქვემდებარებულ თანამშრომელთა რაოდენობა თანამდებობათა აღნიშვნით
	· III რანგის I კატეგორიის უფროსი სპეციალისტი (3-1) – 2;
III რანგის III კატეგორიის უფროსი სპეციალისტი (3-3) – 1.

	თანამშრომლის არყოფნის პერიოდში მის მოვალეობას ასრულებს
	III რანგის I კატეგორიის უფროსი სპეციალისტი

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

	თანამდებობრივი სარგოს ფარგლები
	   3100 ლარი

	თანამდებობის მიზანი
	დებულებით გათვალისწინებული ინსპექტირების სამმართველოს ფუნქციების განხორციელების დაგეგმვა–კოორდინაცია, სამმართველოს საქმიანობაზე და მასში დასაქმებულ საჯარო მოსამსახურეთა მიერ სამსახურებრივი მოვალეობების შესრულებაზე ზედამხედველობა, სამმართველოს წინაშე  მდგარი ამოცანებისა  და  დასახული  მიზნების ეფექტური  გადაჭრა.

	ფუნქცია/მოვალეობები

	· სამმართველოსთვის დებულებით განსაზღვრული ფუნქციების განხორციელების უზრუნველყოფა; 
· სამმართველოს თანამშრომელთა მიერ შესასრულებელი სამუშაოების დაგეგმვა, განაწილება, აკონტროლებს და აანალიზებს მათ დროულად და ხარისხიანად შესრულებას;
· სამინისტროს ხელმძღვანელ პირთა დავალებებისა და რეზოლუციების შესრულების უზრუნველყოფა; 
· სამმართველოს შიდა დოკუმენტების შემუშავების უზრუნველყოფა, სტრუქტურულ ქვედანაყოფში მომზადებული დოკუმენტების ხელმოწერა და ვიზირება; 
· პასუხისმგებელია გაანაწილოს სამმართველოში შემოსული შემოსული კორესპონდენცია შესაბამის სპეციალისტზე;
· კომპეტენციის ფარგლებში ზედამხედველობს სამმართველოს საქმისწარმოებას საქმისწარმოების განხორციელების უზრუნველყოფის შესახებ მინიტრის ბრძანების შესაბამისად;
· თავისი კომპეტენციის ფარგლებში (საჭიროების შემთხვევაში) სამუშაო ჯგუფების შექმნა და ხელმძღვანელობა;
· ინიციატივებისა და წინადადებების მომზადება და წარდგენა; 
· ზემდგომი თანამდებობის პირის დავალებით, გარე ორგანიზაციებთან კომუნიკაცია; 
· პასუხისმგებელია მის დაქვემდებარებაში მყოფი თანამშრომლების შეფასებაზე, წახალისებაზე, განვითარებაზე, მოტივაციაზე, დისციპლინური ღონისძიებების  ინიცირებაზე;
· უზრუნველყოფს დეპარტამენტის უფროსის, დეპარტამენტის უფროსის მოადგილის და მინისტრის კანონშესაბამისი მითითებების და დავალებების, ასევე კანონმდებლობით განსაზღვრული სხვა ფუნქციების შესრულებას;
· სამინისტროსა და სამინისტროს სისტემაში დისციპლინის, კანონიერების, სამსახურებრივი ეთიკის ნორმების შესრულებასა და დაცვაზე სამსახურებრივი კონტროლისა და ზედამხედველობის კოორდინაცია;
·  სამინისტროსა და სამინისტროს სისტემის თანამშრომელთა მიერ მოქალაქეთა კონსტიტუციური უფლებებისა და კანონიერი ინტერესების დარღვევის, სამსახურებრივი გადაცდომის ფაქტებისა და სხვა მართლსაწინააღმდეგო ქმედებათა შესახებ საჩივარ-განცხადებების შესწავლის, სამსახურებრივი შემოწმების ჩატარება, შემოწმების შედეგების შესახებ ინფორმაციის/დასკვნის/მოხსენებითი ბარათის შედგენის, გასატარებელ ღონისძიებებთან დაკავშირებით რეკომენდაციების შემუშავების და დეპარტამენტის ხელმძღვანელისათვის წარდგენის კოორდინაცია;
· სამინისტროსა და სამინისტროს სისტემის თანამშრომელთა ინტერესთა შეუთავსებლობის ფაქტების შესწავლის, რეკომენდაციების შემუშავებისა და დეპარტამენტის ხელმძღვანელისათვის წარდგენის კოორდინაცია;
· სამინისტროსა და სამინისტროს სისტემის თანამშრომელთა მიერ კანონმდებლობის დარღვევის ფაქტების ხელშემწყობი მიზეზების დადგენის, აღმოჩენილი ხარვეზებისა და მათი გამომწვევი მიზეზების აღმოფხვრის მიზნით, რეკომენდაციების შემუშავებისა და დეპარტამენტის ხელმძღვანელისათვის წარდგენის კოოდინაცია;
· დეპარტამენტის წლიური გეგმისთვის წინადადებების შემუშავების და სამმართველოს კვარტალური და წლიური ანგარიშების მომზადების კოორდინაცია;
· შიდა აუდიტის განხორციელებისას დანაშაულის ნიშნების გამოვლენის შემთხვევაში, მინისტრთან შეთანხმებით, მასალების შესაბამის ორგანოსთან გაგზავნის უზრუნველყოფა;
· თავისი საქმიანობის ფარგლებში, სტატისტიკური ინფორმაციის მოძიებისა და ანალიზის სამმართველოსთვის, მისი მოთხოვნის საფუძველზე, მონაცემების და ინფორმაციის (მათ შორის, სტატისტიკური მონაცემების) წარდგენის პროცესის კოორდინაცია;
· კომპეტენციის ფარგლებში და საჭიროებისამებრ, კანონმდებლობით დადგენილი წესით, სამინისტროს ერთიანი ბიუჯეტის პროექტის შემუშავების, წლიური  საბიუჯეტო  კანონით  სამინისტროსათვის   დამტკიცებული  ბიუჯეტის  კვარტალური განწერის შედგენის, სახელმწიფო ბიუჯეტის შესახებ საქართველოს კანონით გათვალისწინებულ ასიგნებებში შესატანი ცვლილებების მომზადების პროცესში საფინანსო-ეკონომიკურ დეპარტამენტთან თანამშრომლობის უზრუნველყოფა, ასევე, აღნიშნული დეპარტამენტისთვის წლიური საბიუჯეტო კანონით სამინისტროსთვის გათვალისწინებული ასიგნებების ხარჯვის შესახებ ყოველკვარტლური და ყოველწლიური ანგარიშების (3, 6, 9 თვის) შედგენისათვის საჭირო ინფორმაციის მომზდება;სამმართველოში შემოსული კორესპონდენციის განხილვის, დამუშავებისა და რეაგირების მოხდენის კოორდინაცია, საჭიროებისამებრ, საზოგადოებასთან ურთიერთობისა და საინფორმაციო/საკონსულტაციო მომსახურების სამმართველოს მომართვის საფუძველზე მოქალაქეებთან შეხვედრებში მონაწილეობის მიღება;
· საჯარო ინფორმაციის გაცემაზე პასუხისმგებელი სტრუქტურული ერთეულისთვის შესაბამისი საჯარო ინფორმაციის მიწოდების უზრუნველყოფა; 
· საჭიროებისამებრ წარმართავს კომუნიკაციას, მოსამზადებელ შეხვედრებს, მოლაპარაკებებს სამთავრობო ან/და სხვა ორგანიზაციებთან საჯარო დაწესებულების ხელმძღვანელის ან უშუალო უფროსის დავალებით/მითითებით ან/და კანონქვემდებარე აქტით მისთვის მინიჭებული უფლებამოსილების ფარგლებში; 
· მოქმედი კანონმდებლობით დადგენილ ფარგლებში, დაკისრებული ფუნქციებისა და ამოცანების შესრულების მიზნით, სხვა უფლებამოსილებების განხორციელება.


	დაკისრებული მოვალეობების შესრულებისას ურთიერთობა აქვს (შიდა და გარე)

	შიდა - სამინისტროს სტრუქტურული ერთეულები და სამინისტროს სისტემის დაწესებულებები;
გარე - სახელმწიფო და ადგილობრივი თვითმმართველობის ორგანოები, საერთაშორისო, არასამთვარობო და დონორი ორგანიზაციები, ფიზიკური და იურიდიული პირები.

	ანგარიშგება 

	პირველადი სტრუქტურული ერთეულის ხელმძღვანელი (დეპარტამენტის უფროსი) და პირველადი სტრუქტურული ერთეულის ხელმძღვანელის მოადგილე (დეპარტამენტის უფროსის მოადგილე) 



საკვალიფიკაციო მოთხოვნები
	განათლება

	აუცილებელი: 
	სასურველი: 

	პროფესიული განათლების დონე: 
	პროფესიული განათლების დონე: 

	უმაღლესი განათლება,  მაგისტრი ან მაგისტრთან გათანაბრებული აკადემიური ხარისხი

	

	განათლების სფერო: 
	განათლების სფერო: 

	ეკონომიკური ან/და ბიზნესი და ადმინისტრირება ან/და სამართალი ან/და მედიცინა
	

	დამატებითი ლიცენზიები, სერტიფიკატები

	დამატებითი ლიცენზიები, სერტიფიკატები


	
	

	ცოდნა

	აუცილებელი: 
	სასურველი: 

	სამართლებრივი აქტები
	სამართლებრივი აქტები

	- საქართველოს კონსტიტუცია;
- საქართველოს ზოგადი ადმინისტრაციული კოდექსი;
1. ,,საჯარო სამსახურის შესახებ“ საქართველოს კანონი;
1. ,,საჯარო სამსახურში ინტერესთა შეუთავსებლობისა და კორუფციის შესახებ“ საქართველოს კანონი;
1. „სახელმწიფო შიდა ფინანსური კონტროლის შესახებ“ საქართველოს კანონი;
1. „საქართველოს ოკუპირებული ტერიტორიებიდან დევნილთა, შრომის, ჯანმრთელობისა და სოციალური დაცვის სამინისტროს დებულების დამტკიცების შესახებ“ საქართველოს მთავრობის 2018 წლის 14 სექტემბრის N473 დადგენილება;
1. 
	

	პროფესიული ცოდნა

	პროფესიული ცოდნა

	კომპიუტერული პროგრამები
	კომპიუტერული პროგრამები

	Microsoft Office WORD  
Microsoft Office EXCEL  
Microsoft Office POWERPOINT   
Microsoft Office OUTLOOK    
        Internet
	

	უცხო ენები
	უცხო ენები

	
	

	გამოცდილება

	აუცილებელი: 
	სასურველი: 

	სამუშაო გამოცდილება:
	სამუშაო გამოცდილება:

	-  3 წელი;
	

	გამოცდილების სფერო:
შიდა კონტროლის ან/და ინსპექტირების სფერო

	გამოცდილების სფერო

	
	

	ხელმძღვანელობის გამოცდილება:
	ხელმძღვანელობის გამოცდილება:

	

	

	კომპეტენციები და უნარები

	1. ეფექტური კომუნიკაციისა და მოლაპარაკებების წარმართვის უნარი;
1. კომპლექსური აზროვნების უნარი;
1. სტრუქტურული ერთეულისა და ინდივიდუალური ამოცანების დასახვის უნარი;
1. ცვლილებების  ინიციირებისა და მართვის უნარი;
1. თათბირებისა და შეხვედრების წარმართვის უნარი;
1. მოხელის პროფესიული განვითარების, შეფასებისა და მოტივირების უნარი;
1. პრობლემების გადაჭრისა და კონფლიქტების მართვის უნარი;
1. გუნდის განვითარების უნარი.




უშუალო უფროსი:  ეკა შარაძე - შიდა აუდიტის დეპარტამენტის უფროსის მოადგილე
ხელმოწერა  ______________________


თანამშრომელი:  ეკატერინე ბეროზაშვილი-ინსპექტირების სამმართველოს უფროსი
ხელმოწერა  ______________________

თარიღი  _________________________
შიდა აუდიტის დეპარტამენტის ინსპექტირების სამმართველოს პირველი კატეგორიის უფროსი სპეციალისტის სამუშაოს აღწერილობა

	დაწესებულების დასახელება
	საქართველოს ოკუპირებული ტერიტორიებიდან
დევნილთა, შრომის, ჯანმრთელობისა და
სოციალური დაცვის სამინისტრო

	დაწესებულების მისამართი
	ქ. თბილისი, აკ. წერეთლის გამზ. №114

	საფოსტო ინდექსი
	

	სტრუქტურული ერთეული
	შიდა აუდიტის დეპარტამენტი

	ქვესტრუქტურა
	ინსპექტირების სამმართველო

	თანამდებობა

	თანამდებობის დასახელება
	კატეგორია
	რანგი
	ზღვრული სპეციალური წოდება

	უფროსი სპეციალისტი
	პირველი
	მესამე
	

	უშუალო დაქვემდებარებაშია
(თანამდებობის დასახელება)
	- შიდა აუდიტის დეპარტამენტის უფროსი;
- შიდა აუდიტის დეპარტამენტის უფროსის მოადგილე;
-ინსპექტირების სამმართველოს უფროსი.

	უშუალოდ დაქვემდებარებულ სტრუქტურულ ერთეულთა რაოდენობა
	

	უშუალოდ დაქვემდებარებულ თანამშრომელთა რაოდენობა თანამდებობათა აღნიშვნით
	

	თანამშრომლის არყოფნის პერიოდში მის მოვალეობას ასრულებს
	სამმართველოს ერთ-ერთი თანამშრომელი

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

	თანამდებობრივი სარგოს ფარგლები
	   2500 ლარი

	თანამდებობის მიზანი
	- სამინისტროსა და სამინისტროს სისტემაში დისციპლინის, კანონიერების, სამსახურებრივი ეთიკის ნორმების შესრულებასა და დაცვაზე სამსახურებრივი კონტროლისა და ზედამხედველობის განხორციელებაში მონაწილეობა;
   - გეგმის/შემოსული საჩივარ-განცხადებების/ინფორმაციის საფუძველზე საქმიანობის განხორციელება კანონმდებლობის მოთხოვნების დაცვით.


	ფუნქცია/მოვალეობები

	· სამმართველოსთვის დებულებით განსაზღვრული ფუნქციების განხორციელება; 
· სამმართველოში შემოსული კორესპონდენციის განხილვა, დამუშავება და რეაგირების მოხდენა, მომზადებული დოკუმენტის ხელმძღვანელი პირებთან ვიზირებისთვის გაგზავნა საქმისწარმოების განხორციელების უზრუნველყოფის შესახებ მინიტრის ბრძანების შესაბამისად;
 -	ხელმძღვანელის დავალებით (საჭიროების შემთხვევაში), სამუშაო ჯგუფებში მონაწილეობა; 
· ზემდგომი თანამდებობის პირის დავალებით, გარე ორგანიზაციებთან კომუნიკაცია; 
· პასუხისმგებელია მის დაქვემდებარებაში მყოფი თანამშრომლების შეფასებაზე, წახალისებაზე, განვითარებაზე, მოტივაციაზე, დისციპლინური ღონისძიებების ინიცირებაზე;
· სამინისტროსა და სამინისტროს სისტემაში დისციპლინის, კანონიერების, სამსახურებრივი ეთიკის ნორმების შესრულებასა და დაცვაზე სამსახურებრივი კონტროლი და ზედამხედველობა;
·  სამინისტროსა და სამინისტროს სისტემის თანამშრომელთა მიერ მოქალაქეთა კონსტიტუციური უფლებებისა და კანონიერი ინტერესების დარღვევის, სამსახურებრივი გადაცდომის ფაქტებისა და სხვა მართლსაწინააღმდეგო ქმედებათა შესახებ საჩივარ-განცხადებების შესწავლის, სამსახურებრივი შემოწმების ჩატარება, შემოწმების შედეგების შესახებ ინფორმაციის/დასკვნის/მოხსენებითი ბარათის შედგენის, გასატარებელ ღონისძიებებთან დაკავშირებით რეკომენდაციების შემუშავება და დეპარტამენტის ხელმძღვანელისათვის წარდგენა;
· სამინისტროსა და სამინისტროს სისტემის თანამშრომელთა ინტერესთა შეუთავსებლობის ფაქტების შესწავლა, რეკომენდაციების შემუშავება და დეპარტამენტის ხელმძღვანელისათვის წარდგენა;
· სამინისტროსა და სამინისტროს სისტემის თანამშრომელთა მიერ კანონმდებლობის დარღვევის ფაქტების ხელშემწყობი მიზეზების დადგენის, აღმოჩენილი ხარვეზებისა და მათი გამომწვევი მიზეზების აღმოფხვრის მიზნით, რეკომენდაციების შემუშავება და დეპარტამენტის ხელმძღვანელისათვის წარდგენა
· დანაშაულის ნიშნების გამოვლენის შემთხვევაში, მინისტრთან შეთანხმებით, შესაბამის ორგანოსთან გასაგზავნი მასალების მომზადება;
· თავისი საქმიანობის ფარგლებში, სტატისტიკური ინფორმაციის მოძიებისა და ანალიზის სამმართველოსთვის, მისი მოთხოვნის საფუძველზე, მონაცემების და ინფორმაციის (მათ შორის, სტატისტიკური მონაცემების) წარდგენა;
· კომპეტენციის ფარგლებში და საჭიროებისამებრ, კანონმდებლობით დადგენილი წესით, სამინისტროს ერთიანი ბიუჯეტის პროექტის შემუშავების, წლიური  საბიუჯეტო  კანონით  სამინისტროსათვის   დამტკიცებული  ბიუჯეტის  კვარტალური განწერის შედგენის, სახელმწიფო ბიუჯეტის შესახებ საქართველოს კანონით გათვალისწინებულ ასიგნებებში შესატანი ცვლილებების მომზადების პროცესში საფინანსო-ეკონომიკურ დეპარტამენტთან თანამშრომლობა, ასევე, აღნიშნული დეპარტამენტისთვის წლიური საბიუჯეტო კანონით სამინისტროსთვის გათვალისწინებული ასიგნებების ხარჯვის შესახებ ყოველკვარტლური და ყოველწლიური ანგარიშების (3, 6, 9 თვის) შედგენისათვის საჭირო ინფორმაციის მომზდება;
· თავისი საქმიანობის ფარგლებში, სტატისტიკური ინფორმაციის მოძიებისა და ანალიზის სამმართველოსთვის, მისი მოთხოვნის საფუძველზე, მონაცემების და ინფორმაციის (მათ შორის, სტატისტიკური მონაცემების) შეგროვება; 
-	საჯარო ინფორმაციის გაცემაზე პასუხისმგებელი სტრუქტურული ერთეულისთვის შესაბამისი საჯარო ინფორმაციის მიწოდება; 
-	მოქმედი კანონმდებლობით დადგენილ ფარგლებში, დაკისრებული ფუნქციებისა და ამოცანების შესრულების მიზნით, სხვა უფლებამოსილებების განხორციელება;
· დეპარტამენტის/სამმართველოს უფროსის ცალკეული დავალებების/გადაწყვეტილებების შესრულება.


	დაკისრებული მოვალეობების შესრულებისას ურთიერთობა აქვს (შიდა და გარე)

	· შიდა - სამინისტროს სტრუქტურული ერთეულები და სამინისტროს სისტემის დაწესებულებები;
1. გარე - სახელმწიფო და ადგილობრივი თვითმმართველობის ორგანოები, საერთაშორისო, არასამთვარობო და დონორი ორგანიზაციები, ფიზიკური და იურიდიული პირები.

	ანგარიშგება 

	პირველადი სტრუქტურული ერთეულის ხელმძღვანელის (დეპარტამენტის უფროსი), პირველადი სტრუქტურული ერთეულის ხელმძღვანელის მოადგილის (დეპარტამენტის უფროსის მოადგილე), სამმართველოს უფროსის წინაშე



საკვალიფიკაციო მოთხოვნები
	განათლება

	აუცილებელი: 
	სასურველი: 

	პროფესიული განათლების დონე: 
	პროფესიული განათლების დონე: 

	უმაღლესი განათლება
	

	განათლების სფერო: 
	განათლების სფერო: 

	ეკონომიკური ან/და ბიზნესი და ადმინისტრირება ან/და სამართალი
	

	დამატებითი ლიცენზიები, სერტიფიკატები

	დამატებითი ლიცენზიები, სერტიფიკატები


	
	

	ცოდნა

	აუცილებელი: 
	სასურველი: 

	სამართლებრივი აქტები
	სამართლებრივი აქტები

	- საქართველოს კონსტიტუცია;
- საქართველოს ზოგადი ადმინისტრაციული კოდექსი;
1. ,,საჯარო სამსახურის შესახებ“ საქართველოს კანონი;
1. ,,საჯარო სამსახურში ინტერესთა შეუთავსებლობისა და კორუფციის შესახებ“ საქართველოს კანონი;
1. „სახელმწიფო შიდა ფინანსური კონტროლის შესახებ“ საქართველოს კანონი;
1. „საქართველოს ოკუპირებული ტერიტორიებიდან დევნილთა, შრომის, ჯანმრთელობისა და სოციალური დაცვის სამინისტროს დებულების დამტკიცების შესახებ“ საქართველოს მთავრობის 2018 წლის 14 სექტემბრის N473 დადგენილება;
1. 
	

	პროფესიული ცოდნა
	პროფესიული ცოდნა

	კომპიუტერული პროგრამები
	კომპიუტერული პროგრამები

	Microsoft Office WORD  
Microsoft Office EXCEL  
Microsoft Office POWERPOINT   
Microsoft Office OUTLOOK    
        Internet
	

	უცხო ენები
	უცხო ენები

	
	

	გამოცდილება

	აუცილებელი: 
	სასურველი: 

	სამუშაო გამოცდილება:
	სამუშაო გამოცდილება:

	2 წელი
	

	გამოცდილების სფერო:
შიდა კონტროლის ან/და ინსპექტირების სფერო
	გამოცდილების სფერო

	
	

	ხელმძღვანელობის გამოცდილება:
	ხელმძღვანელობის გამოცდილება:

	
	

	კომპეტენციები და უნარები

	· ანალიტიკური აზროვნება;
· გუნდური მუშაობა;
· დამოუკიდებელი მუშაობის უნარი;
· ეფექტური კომუნიკაციის უნარი;
· საკუთარი საქმის დაგეგმვისა და ორგანიზების უნარი;
დროის ეფექტიანი მართვის უნარი.




უშუალო უფროსი:  ეკატერინე ბეროზაშვილი - შიდა აუდიტის დეპარტამენტის ინსპექტირების სამმართველოს უფროსი
ხელმოწერა  ______________________


თანამშრომელი:  მიხეილ ხაჭაპურიძე-ინსპექტირების სამმართველოს პირველი კატეგორიის უფროსი სპეციალისტი
ხელმოწერა  ______________________

თარიღი  _________________________













შიდა აუდიტის დეპარტამენტის შიდა აუდიტის ინსპექტირების სამმართველოს მესამე კატეგორიის უფროსი სპეციალისტის სამუშაოს აღწერილობა

	დაწესებულების დასახელება
	საქართველოს ოკუპირებული ტერიტორიებიდან
დევნილთა, შრომის, ჯანმრთელობისა და
სოციალური დაცვის სამინისტრო

	დაწესებულების მისამართი
	ქ. თბილისი, აკ. წერეთლის გამზ. №114

	საფოსტო ინდექსი
	

	სტრუქტურული ერთეული
	შიდა აუდიტის დეპარტამენტი

	ქვესტრუქტურა
	ინსპექტირების სამმართველო

	თანამდებობა

	თანამდებობის დასახელება
	კატეგორია
	რანგი
	ზღვრული სპეციალური წოდება

	უფროსი სპეციალისტი
	მესამე
	მესამე
	

	უშუალო დაქვემდებარებაშია
(თანამდებობის დასახელება)
	- შიდა აუდიტის დეპარტამენტის უფროსი;
- შიდა აუდიტის დეპარტამენტის უფროსის მოადგილე;
-ინსპექტირების სამმართველოს უფროსი.

	უშუალოდ დაქვემდებარებულ სტრუქტურულ ერთეულთა რაოდენობა
	

	უშუალოდ დაქვემდებარებულ თანამშრომელთა რაოდენობა თანამდებობათა აღნიშვნით
	

	თანამშრომლის არყოფნის პერიოდში მის მოვალეობას ასრულებს
	სამმართველოს ერთ-ერთი თანამშრომელი

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

	თანამდებობრივი სარგოს ფარგლები
	   1600 ლარი

	თანამდებობის მიზანი
	- სამინისტროსა და სამინისტროს სისტემაში დისციპლინის, კანონიერების, სამსახურებრივი ეთიკის ნორმების შესრულებასა და დაცვაზე სამსახურებრივი კონტროლისა და ზედამხედველობის განხორციელებაში მონაწილეობა;
   - გეგმის/შემოსული საჩივარ-განცხადებების/ინფორმაციის საფუძველზე საქმიანობის განხორციელება კანონმდებლობის მოთხოვნების დაცვით.


	ფუნქცია/მოვალეობები

	· სამმართველოსთვის დებულებით განსაზღვრული ფუნქციების განხორციელება; 
· სამმართველოში შემოსული კორესპონდენციის განხილვა, დამუშავება და რეაგირების მოხდენა, მომზადებული დოკუმენტის ხელმძღვანელი პირებთან ვიზირებისთვის გაგზავნა საქმისწარმოების განხორციელების უზრუნველყოფის შესახებ მინიტრის ბრძანების შესაბამისად;
 -	ხელმძღვანელის დავალებით (საჭიროების შემთხვევაში), სამუშაო ჯგუფებში მონაწილეობა; 
· ზემდგომი თანამდებობის პირის დავალებით, გარე ორგანიზაციებთან კომუნიკაცია; 
· პასუხისმგებელია მის დაქვემდებარებაში მყოფი თანამშრომლების შეფასებაზე, წახალისებაზე, განვითარებაზე, მოტივაციაზე, დისციპლინური ღონისძიებების ინიცირებაზე;
· სამინისტროსა და სამინისტროს სისტემაში დისციპლინის, კანონიერების, სამსახურებრივი ეთიკის ნორმების შესრულებასა და დაცვაზე სამსახურებრივი კონტროლი და ზედამხედველობა;
·  სამინისტროსა და სამინისტროს სისტემის თანამშრომელთა მიერ მოქალაქეთა კონსტიტუციური უფლებებისა და კანონიერი ინტერესების დარღვევის, სამსახურებრივი გადაცდომის ფაქტებისა და სხვა მართლსაწინააღმდეგო ქმედებათა შესახებ საჩივარ-განცხადებების შესწავლის, სამსახურებრივი შემოწმების ჩატარება, შემოწმების შედეგების შესახებ ინფორმაციის/დასკვნის/მოხსენებითი ბარათის შედგენა, 
· სამინისტროსა და სამინისტროს სისტემის თანამშრომელთა ინტერესთა შეუთავსებლობის ფაქტების შესწავლა;
· თავისი საქმიანობის ფარგლებში, სტატისტიკური ინფორმაციის მოძიებისა და ანალიზის სამმართველოსთვის, მისი მოთხოვნის საფუძველზე, მონაცემების და ინფორმაციის (მათ შორის, სტატისტიკური მონაცემების) წარდგენა;
· კომპეტენციის ფარგლებში და საჭიროებისამებრ, კანონმდებლობით დადგენილი წესით, სამინისტროს ერთიანი ბიუჯეტის პროექტის შემუშავების, წლიური  საბიუჯეტო  კანონით  სამინისტროსათვის   დამტკიცებული  ბიუჯეტის  კვარტალური განწერის შედგენის, სახელმწიფო ბიუჯეტის შესახებ საქართველოს კანონით გათვალისწინებულ ასიგნებებში შესატანი ცვლილებების მომზადების პროცესში საფინანსო-ეკონომიკურ დეპარტამენტთან თანამშრომლობა, ასევე, აღნიშნული დეპარტამენტისთვის წლიური საბიუჯეტო კანონით სამინისტროსთვის გათვალისწინებული ასიგნებების ხარჯვის შესახებ ყოველკვარტლური და ყოველწლიური ანგარიშების (3, 6, 9 თვის) შედგენისათვის საჭირო ინფორმაციის მომზდება;
· თავისი საქმიანობის ფარგლებში, სტატისტიკური ინფორმაციის მოძიებისა და ანალიზის სამმართველოსთვის, მისი მოთხოვნის საფუძველზე, მონაცემების და ინფორმაციის (მათ შორის, სტატისტიკური მონაცემების) შეგროვება; 
 -	საჯარო ინფორმაციის გაცემაზე პასუხისმგებელი სტრუქტურული ერთეულისთვის შესაბამისი საჯარო ინფორმაციის მიწოდება; 
-	მოქმედი კანონმდებლობით დადგენილ ფარგლებში, დაკისრებული ფუნქციებისა და ამოცანების შესრულების მიზნით, სხვა უფლებამოსილებების განხორციელება;
· დეპარტამენტის/სამმართველოს უფროსის ცალკეული დავალებების/გადაწყვეტილებების შესრულება.

	დაკისრებული მოვალეობების შესრულებისას ურთიერთობა აქვს (შიდა და გარე)

	· შიდა - სამინისტროს სტრუქტურული ერთეულები და სამინისტროს სისტემის დაწესებულებები;
1. გარე - სახელმწიფო და ადგილობრივი თვითმმართველობის ორგანოები, საერთაშორისო, არასამთვარობო და დონორი ორგანიზაციები, ფიზიკური და იურიდიული პირები.

	ანგარიშგება 

	პირველადი სტრუქტურული ერთეულის ხელმძღვანელის (დეპარტამენტის უფროსი), პირველადი სტრუქტურული ერთეულის ხელმძღვანელის მოადგილის (დეპარტამენტის უფროსის მოადგილე), სამმართველოს უფროსის წინაშე




საკვალიფიკაციო მოთხოვნები
	განათლება

	აუცილებელი: 
	სასურველი: 

	პროფესიული განათლების დონე: 
	პროფესიული განათლების დონე: 

	უმაღლესი განათლება
	

	განათლების სფერო: 
	განათლების სფერო: 

	ეკონომიკური ან/და ბიზნესი და ადმინისტრირება ან/და სამართალი
	

	დამატებითი ლიცენზიები, სერტიფიკატები

	დამატებითი ლიცენზიები, სერტიფიკატები


	
	

	ცოდნა

	აუცილებელი: 
	სასურველი: 

	სამართლებრივი აქტები
	სამართლებრივი აქტები

	- საქართველოს კონსტიტუცია;
- საქართველოს ზოგადი ადმინისტრაციული კოდექსი;
1. ,,საჯარო სამსახურის შესახებ“ საქართველოს კანონი;
1. ,,საჯარო სამსახურში ინტერესთა შეუთავსებლობისა და კორუფციის შესახებ“ საქართველოს კანონი;
1. „სახელმწიფო შიდა ფინანსური კონტროლის შესახებ“ საქართველოს კანონი;
1. „საქართველოს ოკუპირებული ტერიტორიებიდან დევნილთა, შრომის, ჯანმრთელობისა და სოციალური დაცვის სამინისტროს დებულების დამტკიცების შესახებ“ საქართველოს მთავრობის 2018 წლის 14 სექტემბრის N473 დადგენილება
	

	პროფესიული ცოდნა
	პროფესიული ცოდნა

	კომპიუტერული პროგრამები
	კომპიუტერული პროგრამები

	Microsoft Office WORD  
Microsoft Office EXCEL  
Microsoft Office POWERPOINT   
Microsoft Office OUTLOOK    
        Internet
	

	უცხო ენები
	უცხო ენები

	
	

	გამოცდილება

	აუცილებელი: 
	სასურველი: 

	სამუშაო გამოცდილება:
	სამუშაო გამოცდილება:

	2 წელი
	

	გამოცდილების სფერო:
შიდა კონტროლის ან/და ინსპექტირების სფერო
	გამოცდილების სფერო

	
	

	ხელმძღვანელობის გამოცდილება:
	ხელმძღვანელობის გამოცდილება:

	
	

	კომპეტენციები და უნარები

	1. გუნდური მუშაობა;
1. დამოუკიდებელი მუშაობის უნარი;
1. ეფექტური კომუნიკაციის უნარი;
1. საკუთარი საქმის დაგეგმვის უნარი;
1. დროის ეფექტიანი მართვა;
1. ინფორმაციის შეგროვებისა და ანალიზის უნარი.




უშუალო უფროსი:  ეკატერინე ბეროზაშვილი - შიდა აუდიტის დეპარტამენტის ინსპექტირების სამმართველოს უფროსი
ხელმოწერა  ______________________


თანამშრომელი:  ზურაბ მასხარაშვილი-ინსპექტირების სამმართველოს მესამე კატეგორიის უფროსი სპეციალისტი
ხელმოწერა  ______________________

თარიღი  _________________________


