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	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 კურატორი მოადგილე

	უშუალოდ დაქვემდებარებულ სტრუქტურულ ერთეულთა რაოდენობა
	კანონშემოქმედებითი საქმიანობისა და სამართლებრივი უზრუნველყოფის სამმართველო

	უშუალოდ დაქვემდებარებულ თანამშრომელთა რაოდენობა თანამდებობათა აღნიშვნით
	· მეორადი სტრუქტურული ერთეულის ხელმძღვანელი, სამმართველოს უფროსი (2-2) – 1;
· III რანგის II კატეგორიის უფროსი სპეციალისტი (3-2) – 2;
· III რანგის III კატეგორიის უფროსი სპეციალისტი (3-3) – 2;

	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

	· შეიმუშავებს სტრუქტურული ერთეულისათვის გრძელვადიან და მოკლევადიან ამოცანებს;
· დასახული ამოცანების მიღწევის მიზნით, წარმართავს და აკონტროლებს სამუშაო გეგმების შესრულების პროცესს;
· სამთავრობო ან/და სხვა ორგანიზაციებთან, საჯარო დაწესებულების ხელმძღვანელის დავალებით/მითითებით ან/და კანონქვემდებარე აქტით მისთვის მინიჭებული უფლებამოსილების ფარგლებში ახორციელებს მაღალი დონის კომუნიკაციას;
· აფიქსირებს სტრუქტურული ერთეულის პოზიციას იმ საკითხებზე, რომელთა შესახებ გადაწყვეტილებას იღებს საჯარო დაწესებულების ხელმძღვანელობა;
· პასუხისმგებელია მის დაქვემდებარებაში მყოფი სტრუქტურული ერთეულის თანამშრომლების შეფასებაზე, წახალისებაზე, განვითარებაზე, მოტივაციაზე, დისციპლინური ღონისძიებების  ინიციირებაზე;
· ითანხმებს ან/და თავად განსაზღვრავს სტრუქტურული ერთეულის მიერ შესასრულებელი სამუშაოს ვადებს;
· აორგანიზებს და აკონტროლებს სტრუქტურული ერთეულების საქმიანობას, არეგულირებს პროფესიულ და ორგანიზაციულ პრობლემებს, რომლებსაც განსაკუთრებული მნიშვნელობა აქვს სტრუქტურული ერთეულის ეფექტური მუშაობისთვის;
· პასუხისმგებელია სტრუქტურული ერთეულის მიერ მომზადებულ პროექტების, შედეგების, პროცედურების, დასკვნების, ანგარიშების, სხვადასხვა სახის აქტებისა და წარმოების მასალების შეთახნებასა და მათ სისწორეზე;
· ზედამხედველობს სამმართველოს და მისი ხელმძღვანელების საქმიანობას;
· ზედამხედველობს დეპარტამენტის თანამშრომელთა მიერ დაკისრებული ფუნქციების შესრულებას;
· საჭიროების შემთხვევაში, ანაწილებს ფუნქციებს თანამშრომლებს შორის, აძლევს მათ მითითებებსა და დავალებებს;
· კომპეტენციის ფარგლებში ზედამხედველობს დეპარტამენტის საქმისწარმოებას;
· აანალიზებს მიწოდებულ სტატისტიკურ ინფორმაციას;
· უზრუნველყოფს საქმიანობის კოორდინაციას სხვა დეპარტამენტსა და სამინისტროს სხვა ორგაანიზაციებს შორის;
· თავისი კომპეტენციის ფარგლებში ახდენს დეპარტამენტისა და სხვა სტრუქტურული ერთეულების დოკუმენტების ვიზირებას;
· სტრუქტურული ქვედანაყოფის საშუალებით ახორციელებს კანონით, კანონქვემდებარე აქტებითა და დეპარტამენტის დებულებით გათვალისწინებული 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, 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;
· ჯანდაცვის 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

	· 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  _________________________


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
	კანონშემოქმედებითი საქმიანობისა და სამართლებრივი უზრუნველყოფის სამმართველო

	თანამდებობა

	თანამდებობის დასახელება
	კატეგორია
	რანგი
	ზღვრული სპეციალური წოდება

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

	უშუალო დაქვემდებარებაშია
(თანამდებობის დასახელება)
	დეპარტამენტის უფროსი

	უშუალოდ დაქვემდებარებულ სტრუქტურულ ერთეულთა რაოდენობა
	

	უშუალოდ დაქვემდებარებულ თანამშრომელთა რაოდენობა თანამდებობათა აღნიშვნით
	· III რანგის II კატეგორიის უფროსი სპეციალისტი (3-2) – 2;
· III რანგის III კატეგორიის უფროსი სპეციალისტი (3-3) – 2;

	თანამშრომლის არყოფნის პერიოდში მის მოვალეობას ასრულებს
	მესამე რანგის მეორე კატეგორიის უფროსი სპეციალისტი, ხოლო მისი არყოფნის შემთხვევაში მესამე 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

	· სტრუქტურული ერთეულის თანამშრომლების საშუალებით:
· უზრუნველყოფს შესაბამისი სამართლებრივი აქტების პროექტების მომზადებას;
· ახორციელებს შემუშავებული ნორმატიული აქტების პროექტების სამართლებრივ ექსპერტიზას;
· უზრუნველყოფს მინისტრის ინდივიდუალური ადმინისტრაციულ-სამართლებრივი აქტების პროექტების მომზადებასა ან/და მინისტრის მიერ გამოსაცემი ნორმატიული და ინდივიდუალური ხასიათის სამართლებრივი აქტების ექსპერტიზა/ვიზირებას (გარდა მივლინებასთან ან შვებულებასთან დაკავშირებული პროექტებისა);
· ახორციელებს საქართველოს მთავრობაზე წარსადგენი პროექტების სამართლებრივ ექსპერტიზას, პროექტების ვიზირებასა და საქართველოს მთავრობაში მათი წარდგენის პროცედურების კოორდინაციას;
· უზრუნველყოფს განცხადებების, სასარჩელო განცხადებების, კერძო საჩივრების, შესაგებლების, შეგებებულ სარჩელების, სააპელაციო და საკასაციო საჩივრებისა და შესაგებლების, საქართველოს კანონმდებლობით გათვალისწინებულ სხვა საარბიტრაჟო ან სასამართლო საპროცესო დოკუმენტაციის მომზადებას;
· განიხილავს სამინისტროში შემოსულ განცხადებებს, ადმინისტრაციული საჩივრებსა და წერილებს;
· უზრუნველყოფს სამინისტროს წარმომადგენლობას სასამართლოში;
· ახორციელებს სამინისტროში შემოსული კანონის პროექტების სამართლებრივი ექსპერტიზას ან კომპეტენციისამებრ, სამინისტროს სხვა დაინტერესებულ სამსახურებთან შეთანხმების კოორდინაციას;
· უზრუნველყოფს სამინისტროს კომპეტენციას მიკუთვნებულ სფეროში დასადები შესაბამისი საერთაშორისო ხელშეკრულებების სამართლებრივ ექსპერტიზას/ვიზირებას;
· ახდენს მეორადი სტრუქტურული ერთეულის ამოცანების დასახვას, საქმიანობის ორგანიზებასა და მართვას, ამოცანების შესრულების ზედამხედველობას, პრიორიტეტებისა და ვადების კონტროლს;
· „სახელმწიფო შესყიდვების შესახებ“ საქართველოს კანონის შესაბამისად, ავიზებს სამინისტროს მიერ დასადები სახელმწიფო შესყიდვების შესახებ ხელშეკრულებებს; 
· სტრუქტურული ერთეულის ფუნქციებიდან, კომპეტენციებიდან გამომდინარე, პასუხისმგებელია დასკვნების, სხვადასხვა რეკომენდაციების მომზადებაზე ან/და მათ კოორდინაციაზე;
· ითანხმებს სტრუქტურული ერთეულის მიერ მომზადებულ პროექტებს, შედეგებს, პროცედურებს, ანგარიშებს, დასკვნებს, სხვადასხვა სახის აქტებსა და წარმოების მასალებს;
· თავისი კომპეტენციის ფარგლებში (საჭიროების შემთხვევაში) ქმნის და ხელმძღვანელობს სამუშაო ჯგუფებს; 
· ამზადებს და წარადგენს ინიციატივებს;
· ანაწილებს დავალებებს სტრუქტურული ქვედანაყოფის მოსამსახურეებს შორის;
· ზემდგომი თანამდებობის პირის დავალებით ახორციელებს გარე ორგანიზაციებთან კომუნიკაციას;
· პასუხისმგებელია მის დაქვემდებარებაში მყოფი თანამშრომლების შეფასებაზე, წახალისებაზე, განვითარებაზე, მოტივაციაზე, დისციპლინური ღონისძიებების  ინიციირებაზე.
· ახორციელებს სტრუქტურულ ქვედანაყოფში მომზადებული დოკუმენტების ხელმოწერასა და ვიზირებას;
· ასრულებს დეპარტამენტის უფროსის ცალკეული დავალებებს/გადაწყვეტილებებს;
· უზრუნველყოფს სტრუქტურული ქვედანაყოფის მიერ დეპარტამენტის  დებულებით განსაზღვრული ფუნქციების განხორციელებას.

	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 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  _________________________
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· ახორციელებს შემუშავებული ნორმატიული აქტების პროექტების სამართლებრივ ექსპერტიზას;
· უზრუნველყოფს მინისტრის ინდივიდუალური ადმინისტრაციულ-სამართლებრივი აქტების პროექტების მომზადებასა ან/და მინისტრის მიერ გამოსაცემი ნორმატიული და ინდივიდუალური ხასიათის სამართლებრივი აქტების ექსპერტიზა/ვიზირებას (გარდა მივლინებასთან ან შვებულებასთან დაკავშირებული პროექტებისა);
· ახორციელებს საქართველოს მთავრობაზე წარსადგენი პროექტების სამართლებრივ ექსპერტიზას, პროექტების ვიზირებასა და საქართველოს მთავრობაში მათი წარდგენის პროცედურებს;
· უზრუნველყოფს განცხადებების, სასარჩელო განცხადებების, კერძო საჩივრების, შესაგებლების, შეგებებულ სარჩელების, სააპელაციო და საკასაციო საჩივრებისა და შესაგებლების, საქართველოს კანონმდებლობით გათვალისწინებულ სხვა საარბიტრაჟო ან სასამართლო საპროცესო დოკუმენტაციის მომზადებას;
· განიხილავს სამინისტროში შემოსულ განცხადებებს, ადმინისტრაციული საჩივრებსა და წერილებს;
· უზრუნველყოფს სამინისტროს წარმომადგენლობას სასამართლოში;
· ახორციელებს სამინისტროში შემოსული კანონის პროექტების სამართლებრივი ექსპერტიზას ან კომპეტენციისამებრ, სამინისტროს სხვა დაინტერესებულ სამსახურებთან შეთანხმების კოორდინაციას;
· უზრუნველყოფს სამინისტროს კომპეტენციას მიკუთვნებულ სფეროში დასადები შესაბამისი საერთაშორისო ხელშეკრულებების სამართლებრივ ექსპერტიზას/ვიზირებას;
· „სახელმწიფო შესყიდვების შესახებ“ საქართველოს კანონის შესაბამისად, ავიზებს სამინისტროს მიერ დასადები სახელმწიფო შესყიდვების შესახებ ხელშეკრულებებს; 
· ზემდგომი თანამდებობის პირის დავალებით ახორციელებს გარე ორგანიზაციებთან კომუნიკაციას;
· ახორციელებს მის მიერ მომზადებული დოკუმენტების ხელმოწერასა და ვიზირებას;
· ასრულებს დეპარტამენტის უფროსის ცალკეული დავალებებს/გადაწყვეტილებებს;
· უზრუნველყოფს სტრუქტურული ქვედანაყოფის მიერ დეპარტამენტის  დებულებით განსაზღვრული ფუნქციების განხორციელებას.

	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 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  _________________________











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
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	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

	· უზრუნველყოფს შესაბამისი სამართლებრივი აქტების პროექტების მომზადებას;
· ახორციელებს შემუშავებული ნორმატიული აქტების პროექტების სამართლებრივ ექსპერტიზას;
· უზრუნველყოფს მინისტრის ინდივიდუალური ადმინისტრაციულ-სამართლებრივი აქტების პროექტების მომზადებასა ან/და მინისტრის მიერ გამოსაცემი ნორმატიული და ინდივიდუალური ხასიათის სამართლებრივი აქტების ექსპერტიზა/ვიზირებას (გარდა მივლინებასთან ან შვებულებასთან დაკავშირებული პროექტებისა);
· ახორციელებს საქართველოს მთავრობაზე წარსადგენი პროექტების სამართლებრივ ექსპერტიზას, პროექტების ვიზირებასა და საქართველოს მთავრობაში მათი წარდგენის პროცედურებს;
· განიხილავს სამინისტროში შემოსულ განცხადებებს და წერილებს;
· ახორციელებს სამინისტროში შემოსული კანონის პროექტების სამართლებრივი ექსპერტიზას ან კომპეტენციისამებრ, სამინისტროს სხვა დაინტერესებულ სამსახურებთან შეთანხმების კოორდინაციას;
· ზემდგომი თანამდებობის პირის დავალებით ახორციელებს გარე ორგანიზაციებთან კომუნიკაციას;
· ახორციელებს მის მიერ მომზადებული დოკუმენტების ხელმოწერასა და ვიზირებას;
· ასრულებს დეპარტამენტის უფროსის ცალკეული დავალებებს/გადაწყვეტილებებს;
· უზრუნველყოფს სტრუქტურული ქვედანაყოფის მიერ დეპარტამენტის  დებულებით განსაზღვრული ფუნქციების განხორციელებას.

	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 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  _________________________
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	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

	· უზრუნველყოფს შესაბამისი სამართლებრივი აქტების პროექტების მომზადებას;
· ახორციელებს შემუშავებული ნორმატიული აქტების პროექტების სამართლებრივ ექსპერტიზას;
· უზრუნველყოფს მინისტრის ინდივიდუალური ადმინისტრაციულ-სამართლებრივი აქტების პროექტების მომზადებასა ან/და მინისტრის მიერ გამოსაცემი ნორმატიული და ინდივიდუალური ხასიათის სამართლებრივი აქტების ექსპერტიზა/ვიზირებას (გარდა მივლინებასთან ან შვებულებასთან დაკავშირებული პროექტებისა);
· ახორციელებს საქართველოს მთავრობაზე წარსადგენი პროექტების სამართლებრივ ექსპერტიზას, პროექტების ვიზირებასა და საქართველოს მთავრობაში მათი წარდგენის პროცედურებს;
· განიხილავს სამინისტროში შემოსულ განცხადებებს და წერილებს;
· ახორციელებს სამინისტროში შემოსული კანონის პროექტების სამართლებრივი ექსპერტიზას ან კომპეტენციისამებრ, სამინისტროს სხვა დაინტერესებულ სამსახურებთან შეთანხმების კოორდინაციას;
· უზრუნველყოფს სამინისტროს კომპეტენციას მიკუთვნებულ სფეროში დასადები შესაბამისი საერთაშორისო ხელშეკრულებების სამართლებრივ ექსპერტიზას/ვიზირებას;
· ზემდგომი თანამდებობის პირის დავალებით ახორციელებს გარე ორგანიზაციებთან კომუნიკაციას;
· ახორციელებს მის მიერ მომზადებული დოკუმენტების ხელმოწერასა და ვიზირებას;
· ასრულებს დეპარტამენტის უფროსის ცალკეული დავალებებს/გადაწყვეტილებებს;
· უზრუნველყოფს სტრუქტურული ქვედანაყოფის მიერ დეპარტამენტის  დებულებით განსაზღვრული ფუნქციების განხორციელებას.

	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;
· ჯანდაცვის 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  _________________________
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	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

	· უზრუნველყოფს შესაბამისი სამართლებრივი აქტების პროექტების მომზადებას;
· ახორციელებს შემუშავებული ნორმატიული აქტების პროექტების სამართლებრივ ექსპერტიზას;
· უზრუნველყოფს მინისტრის ინდივიდუალური ადმინისტრაციულ-სამართლებრივი აქტების პროექტების მომზადებასა ან/და მინისტრის მიერ გამოსაცემი ნორმატიული და ინდივიდუალური ხასიათის სამართლებრივი აქტების ექსპერტიზა/ვიზირებას (გარდა მივლინებასთან ან შვებულებასთან დაკავშირებული პროექტებისა);
· ახორციელებს საქართველოს მთავრობაზე წარსადგენი პროექტების სამართლებრივ ექსპერტიზას, პროექტების ვიზირებასა და საქართველოს მთავრობაში მათი წარდგენის პროცედურებს;
· განიხილავს სამინისტროში შემოსულ განცხადებებს და წერილებს;
· ახორციელებს სამინისტროში შემოსული კანონის პროექტების სამართლებრივი ექსპერტიზას ან კომპეტენციისამებრ, სამინისტროს სხვა დაინტერესებულ სამსახურებთან შეთანხმების კოორდინაციას;
· უზრუნველყოფს სამინისტროს კომპეტენციას მიკუთვნებულ სფეროში დასადები შესაბამისი საერთაშორისო ხელშეკრულებების სამართლებრივ ექსპერტიზას/ვიზირებას;
· ზემდგომი თანამდებობის პირის დავალებით ახორციელებს გარე ორგანიზაციებთან კომუნიკაციას;
· ახორციელებს მის მიერ მომზადებული დოკუმენტების ხელმოწერასა და ვიზირებას;
· ასრულებს დეპარტამენტის უფროსის ცალკეული დავალებებს/გადაწყვეტილებებს;
· უზრუნველყოფს სტრუქტურული ქვედანაყოფის მიერ დეპარტამენტის  დებულებით განსაზღვრული ფუნქციების განხორციელებას.

	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;
· ჯანდაცვის 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  _________________________
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