იურიდიული დეპარტამენტი

იურიდიული დეპარტამენტის უფროსის სამუშაოს აღწერილობა

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

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

	საფოსტო ინდექსი
	0119

	სტრუქტურული ერთეული
	იურიდიული დეპარტამენტი

	თანამდებობა

	თანამდებობის დასახელება
	კატეგორია
	რანგი
	ზღვრული სპეციალური წოდება

	პირველადი სტრუქტურული ერთეულის  ხელმძღვანელი, დეპარტამენტის უფროსი (1-1) 
	პირველი
	პირველი
	

	უშუალო დაქვემდებარებაშია
(თანამდებობის დასახელება)
	მინისტრი და მინისტრის პირველი მოადგილე

	უშუალოდ დაქვემდებარებულ სტრუქტურულ ერთეულთა დასახელება 
	კანონშემოქმედებითი საქმიანობისა და სამართლებრივი უზრუნველყოფის სამმართველო

	უშუალოდ დაქვემდებარებულ თანამშრომელთა რაოდენობა თანამდებობათა აღნიშვნით
	· მეორადი სტრუქტურული ერთეულის ხელმძღვანელი - სამმართველოს უფროსი (2-2) – 1;
· 

	თანამშრომლის არყოფნის პერიოდში მის მოვალეობას ასრულებს
	მეორადი სტრუქტურული ერთეულის ხელმძღვანელი - სამმართველოს უფროსი, ხოლო მისი არყოფნის შემთხვევაში, პირველი კატეგორიის უფროსი სპეციალისტი

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

	თანამდებობრივი სარგოს ფარგლები
	

	თანამდებობის მიზანი
	

	ფუნქცია/მოვალეობები

	· სამართლებრივ მხარდაჭერის უზრუნველყოფა;
· ახორციელებს დეპარტამენტის საერთო ხელმძღვანელობას; 
· უზრუნველყოფს დეპარტამენტის დებულებით განსაზღვრული ამოცანებისა და ფუნქციების განხორციელებას; 
· განსაზღვრავს დეპარტამენტის მუშაობის ძირითად მიმართულებებსა და გეგმავს დეპარტამენტის საქმიანობას; 
· ზედამხედველობს სამმართველოს და მისი ხელმძღვანელების საქმიანობას; 
· ზედამხედველობს დეპარტამენტის თანამშრომელთა მიერ დაკისრებული ფუნქციების შესრულებას; 
· საჭიროების შემთხვევაში, ანაწილებს ფუნქციებს თანამშრომლებს შორის, აძლევს მათ მითითებებსა და დავალებებს; 
· აანალიზებს მიწოდებულ სტატისტიკურ ინფორმაციას; 
· უზრუნველყოფს საქმიანობის კოორდინაციას სხვა დეპარტამენტსა და სამინისტროს სხვა ორგანიზაციებს შორის; 
· თავისი კომპეტენციის ფარგლებში ახდენს დეპარტამენტისა და სხვა სტრუქტურული ერთეულების დოკუმენტების ვიზირებას;
· უზრუნველყოფს სამინისტროს მიზნების მისაღწევად საქმიანობის ხელშეწყობას, 
· ახორციელებს სტრუქტურულ ქვედანაყოფში მომზადებული დოკუმენტების ხელმოწერას; 
· ანაწილებს საქმისწარმოების ელექტრონულ სისტემაში შემოსულ კორესპონდენციას შესაბამის სამმართველოზე/სამმართველოებზე;
· 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;
· წარადგენს ინიციატივებსა და წინადადებებს; 
· ზემდგომი თანამდებობის პირის დავალებით, ახდენს გარე ორგანიზაციებთან კომუნიკაციას; 
· პასუხისმგებელია მის დაქვემდებარებაში მყოფი თანამშრომლების შეფასებაზე, წახალისებაზე, განვითარებაზე, მოტივაციაზე, დისციპლინური ღონისძიებების  ინიცირებაზე;
· სამთავრობო ან/და სხვა ორგანიზაციებთან, საჯარო დაწესებულების ხელმძღვანელის დავალებით/მითითებით ან/და კანონქვემდებარე აქტით მისთვის მინიჭებული უფლებამოსილების ფარგლებში ახორციელებს კომუნიკაციას;
· თავად განსაზღვრავს სტრუქტურული ერთეულის მიერ შესასრულებელი სამუშაოს ვადებს;
· უზრუნველყოფს საქმიანობის კოორდინაციას სხვა დეპარტამენტსა და სამინისტროს სხვა ორგანიზაციებს შორის;
· სტრუქტურული ქვედანაყოფების საშუალებით ახორციელებს კანონით, კანონქვემდებარე აქტებითა და ხელმძღვანელი თანამდებობის პირის მიერ დაკისრებულ ფუნქცია/მოვალეობებს.

	დაკისრებული მოვალეობების შესრულებისას ურთიერთობა აქვს (შიდა და გარე)

	· შიდა - სამინისტროს სტრუქტურული ერთეულები და საჯარო სამართლის იურიდიული პირები;
· გარე  - სახელმწიფო და ადგილობრივი თვითმმართველობის ორგანოები, საჭიროებისამებრ, საერთაშორისო, არასამთვარობო და დონორი ორგანიზაციები, ფიზიკური, სამეწარმეო და არასამეწარმეო იურიდიული პირები.

	ანგარიშგება

	მინისტრი, მინისტრის კურატორი მოადგილე


საკვალიფიკაციო მოთხოვნები
	განათლება

	აუცილებელი: 
	სასურველი: 

	პროფესიული განათლების დონე
	პროფესიული განათლების დონე

	მაგისტრი ან მაგისტრთან გათანაბრებული
	

	განათლების სფერო
	განათლების სფერო

	იურიდიული განათლება
	

	დამატებითი ლიცენზიები, სერტიფიკატები
	დამატებითი ლიცენზიები, სერტიფიკატები

	- ზოგადი მენეჯმენტის  კურსი
	

	ცოდნა

	აუცილებელი სამართლებრივი აქტები:
	სასურველი სამართლებრივი აქტები:

	· საქართველოს კონსტიტუცია;
· საქართველოს ზოგადი ადმინისტრაციული კოდექსი;
· შრომის კოდექსი;
· საქართველოს სამოქალაქო კოდექსი;
· საქართველოს ადმინისტრაციული საპროცესო კოდექსი;
· საქართველოს სამოქალაქო საპროცესო კოდექსი;
· ,,ნორმატიული აქტების შესახებ“ საქართველოს კანონი;
· ,,საჯარო სამსახურის შესახებ“ საქართველოს კანონი;
· საქართველოს მთავრობის სტრუქტურის, უფლებამოსილებისა და საქმიანობის წესის შესახებ“ საქართველოს კანონი;
· ჯანდაცვის სფეროსთან დაკავშირებული საკანონმდებლო და კანონქვემდებარე აქტები.
· სოციალური და შრომის დაცვის სფეროსთან დაკავშირებული საკანონმდებლო აქტები
	

	პროფესიული ცოდნა
	პროფესიული ცოდნა

	
	

	კომპიუტერული პროგრამები
	კომპიუტერული პროგრამები

	· Microsoft Office Word -  კარგი;
· Microsoft Office Excel -   კარგი;
· Microsoft Office PowerPoint -  კარგი;
· Microsoft Office Outlook -  კარგი.
	

	უცხო ენები
	უცხო ენები

	· რუსული ენა;
· ინგლისური ენა.
	

	გამოცდილება

	აუცილებელი: 
	სასურველი: 

	სამუშაო გამოცდილება
	სამუშაო გამოცდილება

	· 5 წელი
	

	გამოცდილების სფერო
	გამოცდილების სფერო

	
	

	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)
____________________________________________
ხელმოწერა  ______________________

თანამშრომელი (სახელი, გვარი)
____________________________________________
ხელმოწერა  ______________________ თარიღი  _________________________



















იურიდიული დეპარტამენტის კანონშემოქმედებითი საქმიანობისა და სამართლებრივი უზრუნველყოფის სამმართველო ხელმძღვანელის 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
	იურიდიული დეპარტამენტი

	ქვესტრუქტურა
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· კანონშემოქმედებით სფეროში პარლამენტისა და სამინისტროს ურთიერთობის კოორდინაცია და საპარლამენტო მდივნისთვის „საპარლამენტო მდივნის შესახებ“ საქართველოს კანონით მინიჭებულ უფლებამოსილებათა განხორციელებაში ხელშეწყობა; 
· სამინისტროს სამართალშემოქმედებითი საქმიანობის კოორდინაცია, სამინისტროს შესაბამისი სტრუქტურული ერთეულების ჩართულობით, საკანონმდებლო ნორმატიული აქტების პროექტების მომზადების, ან მომზადებული კანონპროექტების სამართლებრივი ექსპერტიზის პროცესის კოორდინაცია;
· სამინისტროს საქმიანობის ფარგლებში, შესაბამისი სტრუქტურული ერთეულების ჩართულობით, ხელშეკრულებების პროექტების მომზადების (გარდა სახელმწიფო შესყიდვების შესახებ ხელშეკრულებებისა), მომზადებული ხელშეკრულებების სამართლებრივი, მათ შორის, შესყიდვების ექსპერტიზისა და ვიზირების პროცესის უზრუნევლყოფა;
· საქართველოს მთავრობაზე წარსადგენი პროექტების სამართლებრივი ექსპერტიზის, პროექტების ვიზირების და საქართველოს მთავრობაში მათი წარდგენის პროცედურების განხორციელების კოორდინაცია;
· საერთაშორისო ხელშეკრულებების სამართლებრივი ექსპერტიზის პროცესის კოორდინაცია; 
· საქართველოს მთავრობის სხდომაზე სამინისტროს მიერ მომზადებული პროექტების განსახილველად საჭირო ღონისძიებების გატარებისა და საჭიროების შემთხვევაში, საქართველოს მთავრობის სხდომის წინამოსამზადებელ თათბირში მონაწილეობის უზრუნველყოფა; 
· მინისტრის ან მინისტრის მოადგილის დავალების შესაბამისად, კანონქვემდებარე სამართლებრივი აქტების პროექტების მომზადების კოორდინაცია; 
· ნორმატიული და ინდივიდუალური ხასიათის სამართლებრივი აქტების პროექტების სამართლებრივი ექსპერტიზისა და ვიზირების (გარდა მივლინებასთან ან შვებულებასთან დაკავშირებული პროექტებისა), მათ შორის, შესაბამისი სტრუქტურული ერთეულის მიერ მომზადებული სამართლებრივი აქტების პროექტების ექსპერტიზის  უზრუნველყოფა;
· სამინისტროს კომპეტენციას მიკუთვნებულ საკითხებზე ინიცირებული პროექტების მიღებისათვის საჭირო ღონისძიებების მხარდაჭერა; 
· მინისტრის მიერ ნორმატიული აქტების მიღებისა და გამოცემის მიზნით, სსიპ ,,საქართველოს საკანონმდებლო მაცნეს‘‘ ელექტრონული პროგრამაში საკითხების ინიცირებისა და მიღება/გამოქვეყნებისთვის საჭირო პროცედურების  კოორდიცნია;სამინისტროში შემოსული კანონის პროექტების სამართლებრივი ექსპერტიზა ან კომპეტენციისამებრ, სამინისტროს სხვა დაინტერესებულ სამსახურებთან შეთანხმების კოორდინაცია;
· საკითხის მნიშვნელობისა და აქტუალობის გათვალისწინებით, საჭიროების შემთხვევაში, სამინისტროს შესაბამისი სამსახურების სამართლებრივი მხარდაჭერის უზრუნველყოფის კოორდინაცია (სათათბირო ორგანოებში, კომისიებში, საბჭოებში და სამუშაო ჯგუფებში ჩართულობის გზით);
· საქართველოს საკონსტიტუციო და ყველა ინსტანციის სასამართლოში სამინისტროს წარმომადგენლობის კოორდინაცია;
· განცხადებების, სასარჩელო განცხადებების, კერძო საჩივრების, შესაგებლების, შეგებებულ სარჩელების, სააპელაციო და საკასაციო საჩივრებისა და შესაგებლების, საქართველოს კანონმდებლობით გათვალისწინებულ სხვა საარბიტრაჟო ან სასამართლო საპროცესო დოკუმენტაციის მომზადების ზედამხედველობა;
· სამინისტროში შემოსული განცხადებების, ადმინისტრაციული საჩივრებისა და წერილების განხილვა და პასუხის მომზადების ზედამხედველობა;
· განსაკუთრებული მნიშვენლობისა და სირთულის საკითხებზე, სამინისტროს სახელმწიფო კონტროლს დაქვემდებულ საჯარო სამართლის იურიდიული პირების სამართლებრივი მხარდაჭერის უზრუნველყოფა;
· სამინისტროს საქმიანობის ფარგლებში, შესაბამისი სტრუქტურული ერთეულის მომართვისას, სახელშეკრულებო პირობების დარღვევის არსებობის შემთხვევაში, სტრუქტურული ერთეულთან კოორდინაციით, სამართლებრივი რეაგირების ღონისძიებების დაგეგმვისა და განხორციელების მხარდაჭერა;
· თავისი საქმიანობის ფარგლებში, სტატისტიკური ინფორმაციის მოძიებისა და ანალიზის სამმართველოსთვის, მისი მოთხოვნის საფუძველზე, მონაცემების და ინფორმაციის (მათ შორის, სტატისტიკური მონაცემების) წარდგენის პროცესის კოორდინაცია;
· სამმართველოში შემოსული კორესპონდენციის განხილვის, დამუშავებისა და რეაგირების მოხდენის კოორდინაცია;
· პასუხისმგებელია გაანაწილოს სამმართველოში შემოსული კორესპონდენცია შესაბამის სპეციალისტზე;
· კომპეტენციის ფარგლებში ზედამხედველობს სამმართველოს საქმისწარმოებას საქმისწარმოების განხორციელების უზრუნველყოფის შესახებ მინიტრის ბრძანების შესაბამისად;
· საჯარო ინფორმაციის გაცემაზე პასუხისმგებელი სტრუქტურული ერთეულისთვის შესაბამისი საჯარო ინფორმაციის მიწოდების უზრუნველყოფა; 
· მოქმედი კანონმდებლობით დადგენილ ფარგლებში, დაკისრებული ფუნქციებისა და ამოცანების შესრულების მიზნით, სხვა უფლებამოსილებების განხორციელება; 
· დეპარტამენტის უფროსის ცალკეული დავალებების/გადაწყვეტილებების შესრულება.


	დაკისრებული მოვალეობების შესრულებისას ურთიერთობა აქვს (შიდა და გარე)

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

	ანგარიშგება 

	პირველადი სტრუქტურული ერთეულის ხელმძღვანელის (დეპარტამენტის უფროსი) წინაშე


საკვალიფიკაციო მოთხოვნები
	განათლება

	აუცილებელი: 
	სასურველი: 

	პროფესიული განათლების დონე: 
	პროფესიული განათლების დონე: 

	უმაღლესი განათლება
	მაგისტრი ან მაგისტრთან გათანაბრებული

	განათლების სფერო: 
	განათლების სფერო: 

	იურიდიული განათლება
	

	დამატებითი ლიცენზიები, სერტიფიკატები:

	დამატებითი ლიცენზიები, სერტიფიკატები:


	
	- საჯარო პოლიტიკის კურსი;
- სტრესული და კონფლიქტური სიტუაციების მართვა.

	ცოდნა

	აუცილებელი: 
	სასურველი: 

	სამართლებრივი აქტები
	სამართლებრივი აქტები

	· საქართველოს კონსტიტუცია;
· საქართველოს ზოგადი ადმინისტრაციული კოდექსი;
· შრომის კოდექსი;
· საქართველოს სამოქალაქო კოდექსი;
· საქართველოს ადმინისტრაციული საპროცესო კოდექსი;
· საქართველოს სამოქალაქო საპროცესო კოდექსი;
· ,,ნორმატიული აქტების შესახებ“ საქართველოს კანონი;
· ,,საჯარო სამსახურის შესახებ“ საქართველოს კანონი;
· ჯანდაცვის და სოციალურ სფეროსთან დაკავშირებული საკანონმდებლო და კანონქვემდებარე აქტები.
	

	პროფესიული ცოდნა
	პროფესიული ცოდნა

	კომპიუტერული პროგრამები
	კომპიუტერული პროგრამები

	· Microsoft Office Word -  კარგი;
· Microsoft Office Excel -   კარგი;
· Microsoft Office PowerPoint -  კარგი;
· Microsoft Office Outlook -  კარგი.
	

	უცხო ენები
	უცხო ენები

	- რუსული ენა;
- ინგლისური ენა.
	

	გამოცდილება

	აუცილებელი: 
	სასურველი: 

	სამუშაო გამოცდილება:
	სამუშაო გამოცდილება:

	-  2 წელი;
	

	გამოცდილების სფერო:
	გამოცდილების სფერო

	
	

	ხელმძღვანელობის გამოცდილება:
	ხელმძღვანელობის გამოცდილება:

	
	

	კომპეტენციები და უნარები

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



უშუალო უფროსი: 
ხელმოწერა  ______________________

თანამშრომელი:  
ხელმოწერა  ______________________ თარიღი  _________________________
[bookmark: _Toc396822437]
იურიდიული დეპარტამენტის უფროსი სპეციალისტის სამუშაოს აღწერილობა
	დაწესებულების დასახელება
	საქართველოს ოკუპირებული ტერიტორიებიდან დევნილთა, შრომის, ჯანმრთელობისა და სოციალური დაცვის სამინისტრო

	დაწესებულების მისამართი
	ქ. თბილისი, წერეთლის გამზ. N144

	საფოსტო ინდექსი
	

	სტრუქტურული ერთეული
	იურიდიული დეპარტამენტი

	ქვესტრუქტურა
	კანონშემოქმედებითი საქმიანობისა და სამართლებრივი უზრუნველყოფის სამმართველო

	თანამდებობა

	თანამდებობის დასახელება
	კატეგორია
	რანგი
	ზღვრული სპეციალური წოდება

	უფროსი სპეციალისტი
	I I
	III
	

	უშუალო დაქვემდებარებაშია
(თანამდებობის დასახელება)
	დეპარტამენტის უფროსი და 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
	დაწყება/დამთავრება: 09:00-18:00
შესვენება: 13:00-14:00

	თანამდებობრივი სარგოს ფარგლები
	

	თანამდებობის მიზანი
	

	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;
· ნორმატიული და ინდივიდუალური ხასიათის სამართლებრივი აქტების პროექტების სამართლებრივი ექსპერტიზა/ვიზირება (გარდა მივლინებასთან ან შვებულებასთან დაკავშირებული პროექტებისა), მათ შორის, შესაბამისი სტრუქტურული ერთეულის მიერ მომზადებული სამართლებრივი აქტების პროექტების ექსპერტიზა;
· საქართველოს მთავრობაზე წარსადგენი პროექტების სამართლებრივი ექსპერტიზის, პროექტების ვიზირების და საქართველოს მთავრობაში მათი წარდგენისა და მისი გამოცემისათვის საჭირო  პროცედურების განხორციელება;
· მინისტრის მიერ ნორმატიული აქტების მიღებისა და გამოცემის მიზნით, სსიპ ,,საქართველოს საკანონმდებლო მაცნეს‘‘ ელექტრონული პროგრამაში საკითხების ინიცირებისა და მიღება/გამოქვეყნებისთვის საჭირო პროცედურების უზრუნველყოფა;
· სამინისტროში შემოსული კანონის პროექტების სამართლებრივი ექსპერტიზა ან კომპეტენციისამებრ, სამინისტროს სხვა დაინტერესებულ სამსახურებთან შეთანხმება;
· სამინისტროს შესაბამისი სტრუქტურული ერთეულების ჩართულობით, საკანონმდებლო ნორმატიული აქტების პროექტების მომზადება, მომზადებაში მონაწილეობა ან მომზადებული კანონპროექტების სამართლებრივი ექსპერტიზის უზრუნველყოფა;
· [bookmark: _Hlk60279914]განსაკუთრებული მნიშვენლობისა და სირთულის საკითხებზე, სამინისტროს სახელმწიფო კონტროლს დაქვემდებულ საჯარო სამართლის იურიდიული პირების სამართლებრივი მხარდაჭერის უზრუნველყოფა;
· სამინისტროს კომპეტენციას მიკუთვნებულ საკითხებზე ინიცირებული პროექტების მიღებისათვის საჭირო ღონისძიებების განხორციელება; 
· 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 უფროსის ცალკეული დავალებების/გადაწყვეტილებების შესრულება.


	დაკისრებული მოვალეობების შესრულებისას ურთიერთობა აქვს (შიდა და გარე)

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

	ანგარიშგება 

	მეორადი სტრუქტურული ერთეულის ხელმძღვანელის (სამმართველოს უფროსის) წინაშე


საკვალიფიკაციო მოთხოვნები
	განათლება

	აუცილებელი: 
	სასურველი: 

	პროფესიული განათლების დონე : 
	პროფესიული განათლების დონე : 

	უმაღლესი განათლება
	

	განათლების სფერო: 
	განათლების სფერო: 

	იურიდიული გაანთლება
	

	დამატებითი ლიცენზიები, სერტიფიკატები:

	დამატებითი ლიცენზიები, სერტიფიკატები:

	
	

	ცოდნა

	აუცილებელი: 
	სასურველი: 

	სამართლებრივი აქტები
	სამართლებრივი აქტები

	· საქართველოს კონსტიტუცია;
· საქართველოს ზოგადი ადმინისტრაციული კოდექსი;
· შრომის კოდექსი;
· საქართველოს სამოქალაქო კოდექსი;
· საქართველოს ადმინისტრაციული საპროცესო კოდექსი;
· საქართველოს სამოქალაქო საპროცესო კოდექსი;
· ,,ნორმატიული აქტების შესახებ“ საქართველოს კანონი;
· ,,საჯარო სამსახურის შესახებ“ საქართველოს კანონი;
· ჯანდაცვის და სოციალურ სფეროსთან დაკავშირებული საკანონმდებლო და კანონქვემდებარე აქტები.
	

	პროფესიული ცოდნა
	პროფესიული ცოდნა

	
	

	კომპიუტერული პროგრამები
	კომპიუტერული პროგრამები

	· Microsoft Office Word -  კარგი;
· Microsoft Office Excel -   კარგი;
· Microsoft Office PowerPoint -  კარგი;
· Microsoft Office Outlook -  კარგი.
	

	უცხო ენები
	უცხო ენები

	· რუსული ენა;
· ინგლისური ენა.
	

	სხვა
	სხვა

	გამოცდილება

	აუცილებელი: 
	სასურველი: 

	სამუშაო გამოცდილება:
	სამუშაო გამოცდილება:

	1 წელი
	

	გამოცდილების 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 (სახელი, გვარი, თანამდებობა)
ხელმოწერა  ______________________



თანამშრომელი  (სახელი, გვარი)  
ხელმოწერა  ______________________

თარიღი  _________________________



იურიდიული დეპარტამენტის უფროსი სპეციალისტის სამუშაოს აღწერილობა
	დაწესებულების დასახელება
	საქართველოს ოკუპირებული ტერიტორიებიდან დევნილთა, შრომის, ჯანმრთელობისა და სოციალური დაცვის სამინისტრო

	დაწესებულების მისამართი
	ქ. თბილისი, წერეთლის გამზ. N144

	საფოსტო ინდექსი
	

	სტრუქტურული ერთეული
	იურიდიული დეპარტამენტი

	ქვესტრუქტურა
	კანონშემოქმედებითი საქმიანობისა და სამართლებრივი უზრუნველყოფის სამმართველო

	თანამდებობა

	თანამდებობის დასახელება
	კატეგორია
	რანგი
	ზღვრული სპეციალური წოდება

	უფროსი სპეციალისტი
	I I
	III
	

	უშუალო დაქვემდებარებაშია
(თანამდებობის დასახელება)
	დეპარტამენტის უფროსი და 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
	დაწყება/დამთავრება: 09:00-18:00
შესვენება: 13:00-14:00

	თანამდებობრივი სარგოს ფარგლები
	

	თანამდებობის მიზანი
	

	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;
· ნორმატიული და ინდივიდუალური ხასიათის სამართლებრივი აქტების პროექტების სამართლებრივი ექსპერტიზა/ვიზირება (გარდა მივლინებასთან ან შვებულებასთან დაკავშირებული პროექტებისა), მათ შორის, შესაბამისი სტრუქტურული ერთეულის მიერ მომზადებული სამართლებრივი აქტების პროექტების ექსპერტიზა;
· განცხადებების, სასარჩელო განცხადებების, კერძო საჩივრების, შესაგებლების, შეგებებულ სარჩელების, სააპელაციო და საკასაციო საჩივრებისა და შესაგებლების, საქართველოს კანონმდებლობით გათვალისწინებულ სხვა საარბიტრაჟო ან სასამართლო საპროცესო დოკუმენტაციის მომზადება;
· სამინისტროს წარმომადგენლობა საქართველოს საკონსტიტუციო და ყველა ინსტანციის სასამართლოში;
· სამინისტროს სისტემაში მიმდინარე სასამართლო პროცესების შესახებ ინფორმაციის მოგროვება, გენერირება, საჭიროებისამებრ მათი ანალიზი და აღნიშნულის შესახებ ხელმძღვანელობის ანგარიშგება;
· საკონსტიტუციო სასამართლოში სამინისტროს კომპეტენციას მიკუთვნებულ საქმეეზე სამართალწარმოების მონიტორინგი;
· საქართველოს მთავრობაზე წარსადგენი პროექტების სამართლებრივი ექსპერტიზის, პროექტების ვიზირების და საქართველოს მთავრობაში მათი წარდგენისა და მისი გამოცემისათვის საჭირო პროცედურების განხორციელება;
· მინისტრის მიერ ნორმატიული აქტების მიღებისა და გამოცემის მიზნით, სსიპ ,,საქართველოს საკანონმდებლო მაცნეს‘‘ ელექტრონული პროგრამაში საკითხების ინიცირებისა და მიღება/გამოქვეყნებისთვის საჭირო პროცედურების უზრუნველყოფა;
· სამინისტროს საქმიანობის ფარგლებში, შესაბამისი სტრუქტურული ერთეულების ჩართულობით, ხელშეკრულებების პროექტების მომზადება (გარდა სახელმწიფო შესყიდვების შესახებ ხელშეკრულებებისა), მომზადებული ხელშეკრულებების სამართლებრივი, მათ შორის, შესყიდვების ექსპერტიზა/ვიზირება, ასევე, დეპარტამენტის კომპეტენციის ფარგლებში, შესყიდვების ხელშეკრულბების სამართლებრივი მხარდაჭერა/მართვა ;
· საერთაშორისო ხელშეკრულებების ექსპერტიზა;
· სამინისტროში შემოსული კანონის პროექტების სამართლებრივი ექსპერტიზა ან კომპეტენციისამებრ, სამინისტროს სხვა დაინტერესებულ სამსახურებთან შეთანხმება;
· სამინისტროს შესაბამისი სტრუქტურული ერთეულების ჩართულობით, საკანონმდებლო ნორმატიული აქტების პროექტების მომზადება, მომზადებაში მონაწილეობა ან მომზადებული კანონპროექტების სამართლებრივი ექსპერტიზის უზრუნველყოფა;
· განსაკუთრებული მნიშვენლობისა და სირთულის საკითხებზე, სამინისტროს სახელმწიფო კონტროლს დაქვემდებულ საჯარო სამართლის იურიდიული პირების სამართლებრივი მხარდაჭერის უზრუნველყოფა;
· სამინისტროს კომპეტენციას მიკუთვნებულ საკითხებზე ინიცირებული პროექტების მიღებისათვის საჭირო ღონისძიებების განხორციელება; 
· სამინისტროს საქმიანობის ფარგლებში, შესაბამისი სტრუქტურული ერთეულის მომართვისას, სახელშეკრულებო პირობების დარღვევის არსებობის შემთხვევაში, სტრუქტურული ერთეულთან კოორდინაციით, სამართლებრივი რეაგირების ღონისძიებების დაგეგმვა და განხორციელება;
· 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 უფროსის ცალკეული დავალებების/გადაწყვეტილებების შესრულება;

	დაკისრებული მოვალეობების შესრულებისას ურთიერთობა აქვს (შიდა და გარე)

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

	ანგარიშგება 

	მეორადი სტრუქტურული ერთეულის ხელმძღვანელის (სამმართველოს უფროსის) წინაშე
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	პროფესიული განათლების დონე : 

	უმაღლესი განათლება
	

	განათლების სფერო: 
	განათლების სფერო: 

	იურიდიული გაანთლება
	

	დამატებითი ლიცენზიები, სერტიფიკატები:

	დამატებითი ლიცენზიები, სერტიფიკატები:

	
	

	ცოდნა

	აუცილებელი: 
	სასურველი: 

	სამართლებრივი აქტები
	სამართლებრივი აქტები

	· საქართველოს კონსტიტუცია;
· საქართველოს ზოგადი ადმინისტრაციული კოდექსი;
· შრომის კოდექსი;
· საქართველოს სამოქალაქო კოდექსი;
· საქართველოს ადმინისტრაციული საპროცესო კოდექსი;
· საქართველოს სამოქალაქო საპროცესო კოდექსი;
· ,,ნორმატიული აქტების შესახებ“ საქართველოს კანონი;
· ,,საჯარო სამსახურის შესახებ“ საქართველოს კანონი;
· ჯანდაცვისა და სოციალურ სფეროსთან დაკავშირებული საკანონმდებლო და კანონქვემდებარე აქტები.
	

	პროფესიული ცოდნა
	პროფესიული ცოდნა

	
	

	კომპიუტერული პროგრამები
	კომპიუტერული პროგრამები

	· Microsoft Office Word -  კარგი;
· Microsoft Office Excel -   კარგი;
· Microsoft Office PowerPoint -  კარგი;
· Microsoft Office Outlook -  კარგი.
	

	უცხო ენები
	უცხო ენები

	· რუსული ენა;
· ინგლისური ენა.
	

	სხვა
	სხვა

	გამოცდილება

	აუცილებელი: 
	სასურველი: 

	სამუშაო გამოცდილება:
	სამუშაო გამოცდილება:

	1 წელი
	

	გამოცდილების 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 (სახელი, გვარი, თანამდებობა)
ხელმოწერა  ______________________



თანამშრომელი  (სახელი, გვარი)  
ხელმოწერა  ______________________

თარიღი  _________________________


















იურიდიული დეპარტამენტის უფროსი სპეციალისტის სამუშაოს აღწერილობა
	დაწესებულების დასახელება
	საქართველოს ოკუპირებული ტერიტორიებიდან დევნილთა, შრომის, ჯანმრთელობისა და სოციალური დაცვის სამინისტრო

	დაწესებულების მისამართი
	ქ. თბილისი, წერეთლის გამზ. N144

	საფოსტო ინდექსი
	

	სტრუქტურული ერთეული
	იურიდიული დეპარტამენტი

	ქვესტრუქტურა
	კანონშემოქმედებითი საქმიანობისა და სამართლებრივი უზრუნველყოფის სამმართველო

	თანამდებობა

	თანამდებობის დასახელება
	კატეგორია
	რანგი
	ზღვრული სპეციალური წოდება

	უფროსი სპეციალისტი
	I I I
	III
	

	უშუალო დაქვემდებარებაშია
(თანამდებობის დასახელება)
	დეპარტამენტის უფროსი და 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
	დაწყება/დამთავრება: 09:00-18:00
შესვენება: 13:00-14:00

	თანამდებობრივი სარგოს ფარგლები
	

	თანამდებობის მიზანი
	

	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;
· ნორმატიული და ინდივიდუალური ხასიათის სამართლებრივი აქტების პროექტების სამართლებრივი ექსპერტიზა/ვიზირება (გარდა მივლინებასთან ან შვებულებასთან დაკავშირებული პროექტებისა), მათ შორის, შესაბამისი სტრუქტურული ერთეულის მიერ მომზადებული სამართლებრივი აქტების პროექტების ექსპერტიზა;
· საქართველოს მთავრობაზე წარსადგენი პროექტების სამართლებრივი ექსპერტიზის, პროექტების ვიზირების და საქართველოს მთავრობაში მათი წარდგენისა და გამოცემის პროცედურების განხორციელება;
· საქართველოს მთავრობის ელექტრონული პროგრამაში სამინისტროს ავტორობით ატვირთული და ასევე, სამინიტროს კომპეტენციას მიკუთვნებული საკითხების მონიტორინგი;
· მინისტრის მიერ ნორმატიული აქტების მიღებისა და გამოცემის მიზნით, სსიპ ,,საქართველოს საკანონმდებლო მაცნეს‘‘ ელექტრონული პროგრამაში საკითხების ინიცირებისა და მიღება/გამოქვეყნებისთვის საჭირო პროცედურების უზრუნველყოფა;
· საერთაშორისო ხელშეკრულებების ექსპერტიზა;
· სამინისტროში შემოსული კანონის პროექტების სამართლებრივი ექსპერტიზა ან კომპეტენციისამებრ, სამინისტროს სხვა დაინტერესებულ სამსახურებთან შეთანხმება;
· სამინისტროს შესაბამისი სტრუქტურული ერთეულების ჩართულობით, საკანონმდებლო ნორმატიული აქტების პროექტების მომზადება, მომზადებაში მონაწილეობა ან მომზადებული კანონპროექტების სამართლებრივი ექსპერტიზის უზრუნველყოფა;
· განსაკუთრებული მნიშვენლობისა და სირთულის საკითხებზე, სამინისტროს სახელმწიფო კონტროლს დაქვემდებულ საჯარო სამართლის იურიდიული პირების სამართლებრივი მხარდაჭერის უზრუნველყოფა;
· სამინისტროს კომპეტენციას მიკუთვნებულ საკითხებზე ინიცირებული პროექტების მიღებისათვის საჭირო ღონისძიებების განხორციელება; 
· 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 უფროსის ცალკეული დავალებების/გადაწყვეტილებების შესრულება.

	დაკისრებული მოვალეობების შესრულებისას ურთიერთობა აქვს (შიდა და გარე)

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

	ანგარიშგება 

	მეორადი სტრუქტურული ერთეულის ხელმძღვანელის (სამმართველოს უფროსის) წინაშე


საკვალიფიკაციო მოთხოვნები
	განათლება

	აუცილებელი: 
	სასურველი: 

	პროფესიული განათლების დონე : 
	პროფესიული განათლების დონე : 

	უმაღლესი განათლება
	

	განათლების სფერო: 
	განათლების სფერო: 

	იურიდიული გაანთლება
	

	დამატებითი ლიცენზიები, სერტიფიკატები:

	დამატებითი ლიცენზიები, სერტიფიკატები:

	
	

	ცოდნა

	აუცილებელი: 
	სასურველი: 

	სამართლებრივი აქტები
	სამართლებრივი აქტები

	· საქართველოს კონსტიტუცია;
· შრომის კოდექსი;
· საქართველოს ზოგადი ადმინისტრაციული კოდექსი;
· საქართველოს სამოქალაქო კოდექსი;
· საქართველოს ადმინისტრაციული საპროცესო კოდექსი;
· საქართველოს სამოქალაქო საპროცესო კოდექსი;
· ,,ნორმატიული აქტების შესახებ“ საქართველოს კანონი;
· ,,საჯარო სამსახურის შესახებ“ საქართველოს კანონი;
· ჯანდაცვისა და სოციალურ სფეროსთან დაკავშირებული საკანონმდებლო და კანონქვემდებარე აქტები.
	

	პროფესიული ცოდნა
	პროფესიული ცოდნა

	
	

	კომპიუტერული პროგრამები
	კომპიუტერული პროგრამები

	· Microsoft Office Word -  კარგი;
· Microsoft Office Excel -   კარგი;
· Microsoft Office PowerPoint -  კარგი;
· Microsoft Office Outlook -  კარგი.
	

	უცხო ენები
	უცხო ენები

	· რუსული ენა;
· ინგლისური ენა.
	

	სხვა
	სხვა

	გამოცდილება

	აუცილებელი: 
	სასურველი: 

	სამუშაო გამოცდილება:
	სამუშაო გამოცდილება:

	1 წელი
	

	გამოცდილების სფერო:
	გამოცდილების სფერო:

	
	

	ხელმძღვანელობის გამოცდილება:
	ხელმძღვანელობის გამოცდილება:

	
	

	კომპეტენციები და უნარები

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




უშუალო უფროსი (სახელი, გვარი, თანამდებობა)
ხელმოწერა  ______________________



თანამშრომელი  (სახელი, გვარი)  
ხელმოწერა  ______________________

თარიღი  _________________________





















იურიდიული დეპარტამენტის უფროსი სპეციალისტის სამუშაოს აღწერილობა
	დაწესებულების დასახელება
	საქართველოს ოკუპირებული ტერიტორიებიდან დევნილთა, შრომის, ჯანმრთელობისა და სოციალური დაცვის სამინისტრო

	დაწესებულების მისამართი
	ქ. თბილისი, წერეთლის გამზ. N144

	საფოსტო ინდექსი
	

	სტრუქტურული ერთეული
	იურიდიული დეპარტამენტი

	ქვესტრუქტურა
	კანონშემოქმედებითი საქმიანობისა და სამართლებრივი უზრუნველყოფის სამმართველო

	თანამდებობა

	თანამდებობის დასახელება
	კატეგორია
	რანგი
	ზღვრული სპეციალური წოდება

	უფროსი სპეციალისტი
	I I I
	III
	

	უშუალო დაქვემდებარებაშია
(თანამდებობის დასახელება)
	დეპარტამენტის უფროსი და 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
	დაწყება/დამთავრება: 09:00-18:00
შესვენება: 13:00-14:00

	თანამდებობრივი სარგოს ფარგლები
	

	თანამდებობის მიზანი
	

	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;
· ნორმატიული და ინდივიდუალური ხასიათის სამართლებრივი აქტების პროექტების სამართლებრივი ექსპერტიზა/ვიზირება (გარდა მივლინებასთან ან შვებულებასთან დაკავშირებული პროექტებისა), მათ შორის, შესაბამისი სტრუქტურული ერთეულის მიერ მომზადებული სამართლებრივი აქტების პროექტების ექსპერტიზა;
· საქართველოს მთავრობაზე წარსადგენი პროექტების სამართლებრივი ექსპერტიზის, პროექტების ვიზირებისდა საქართველოს მთავრობაში მათი წარდგენისა და მათი გამოცემისათვის საჭირო პროცედურების განხორციელება;
· მინისტრის მიერ ნორმატიული აქტების მიღებისა და გამოცემის მიზნით, სსიპ ,,საქართველოს საკანონმდებლო მაცნეს‘‘ ელექტრონული პროგრამაში საკითხების ინიცირებისა და მიღება/გამოქვეყნებისთვის საჭირო პროცედურების უზრუნველყოფა;
· სამინისტროში შემოსული კანონის პროექტების სამართლებრივი ექსპერტიზა ან კომპეტენციისამებრ, სამინისტროს სხვა დაინტერესებულ სამსახურებთან შეთანხმება;
· სამინისტროს შესაბამისი სტრუქტურული ერთეულების ჩართულობით, საკანონმდებლო ნორმატიული აქტების პროექტების მომზადება, მომზადებაში მონაწილეობა ან მომზადებული კანონპროექტების სამართლებრივი ექსპერტიზის უზრუნველყოფა;
· განსაკუთრებული მნიშვენლობისა და სირთულის საკითხებზე, სამინისტროს სახელმწიფო კონტროლს დაქვემდებულ საჯარო სამართლის იურიდიული პირების სამართლებრივი მხარდაჭერის უზრუნველყოფა;
· სამინისტროს კომპეტენციას მიკუთვნებულ საკითხებზე ინიცირებული პროექტების მიღებისათვის საჭირო ღონისძიებების განხორციელება; 
· 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;
· დეპარტამენტის საქმიანობის ფარგლებში, პროაქტიულ გამოქვეყნებას დაქვემდებარებული ინფორმაციის შეგროვება და სამინისტროს შესაბამისი სამსახურისთვის მიწოდება;
· მოქმედი კანონმდებლობით დადგენილ ფარგლებში, დაკისრებული ფუნქციებისა და ამოცანების შესრულების მიზნით, სხვა უფლებამოსილებების განხორციელება; 
· დეპარტამენტის უფროსის ცალკეული დავალებების/გადაწყვეტილებების შესრულება.


	დაკისრებული მოვალეობების შესრულებისას ურთიერთობა აქვს (შიდა და გარე)

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

	ანგარიშგება 

	მეორადი სტრუქტურული ერთეულის ხელმძღვანელის (სამმართველოს უფროსის) წინაშე


საკვალიფიკაციო მოთხოვნები
	განათლება

	აუცილებელი: 
	სასურველი: 

	პროფესიული განათლების დონე : 
	პროფესიული განათლების დონე : 

	უმაღლესი განათლება
	

	განათლების სფერო: 
	განათლების სფერო: 

	იურიდიული გაანთლება
	

	დამატებითი ლიცენზიები, სერტიფიკატები:

	დამატებითი ლიცენზიები, სერტიფიკატები:

	
	

	ცოდნა

	აუცილებელი: 
	სასურველი: 

	სამართლებრივი აქტები
	სამართლებრივი აქტები

	· საქართველოს კონსტიტუცია;
· შრომის კოდექსი;
· საქართველოს ზოგადი ადმინისტრაციული კოდექსი;
· საქართველოს სამოქალაქო კოდექსი;
· საქართველოს ადმინისტრაციული საპროცესო კოდექსი;
· საქართველოს სამოქალაქო საპროცესო კოდექსი;
· ,,ნორმატიული აქტების შესახებ“ საქართველოს კანონი;
· ,,საჯარო სამსახურის შესახებ“ საქართველოს კანონი;
· ჯანდაცვისა და სოციალურ სფეროსთან დაკავშირებული საკანონმდებლო და კანონქვემდებარე აქტები.
	

	პროფესიული ცოდნა
	პროფესიული ცოდნა

	
	

	კომპიუტერული პროგრამები
	კომპიუტერული პროგრამები

	· Microsoft Office Word -  კარგი;
· Microsoft Office Excel -   კარგი;
· Microsoft Office PowerPoint -  კარგი;
· Microsoft Office Outlook -  კარგი.
	

	უცხო ენები
	უცხო ენები

	· რუსული ენა;
· ინგლისური ენა.
	

	სხვა
	სხვა

	გამოცდილება

	აუცილებელი: 
	სასურველი: 

	სამუშაო გამოცდილება:
	სამუშაო გამოცდილება:

	1 წელი
	

	გამოცდილების სფერო:
	გამოცდილების სფერო:

	
	

	ხელმძღვანელობის გამოცდილება:
	ხელმძღვანელობის გამოცდილება:

	
	

	კომპეტენციები და უნარები

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



უშუალო უფროსი (სახელი, გვარი, თანამდებობა)
ხელმოწერა  ______________________

თანამშრომელი  (სახელი, გვარი)  
ხელმოწერა  ______________________ თარიღი  _________________________
