ინფორმაციული ტექნოლოგიების დეპარტამენტის
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
	ინფორმაციული ტექნოლოგიების 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
	·    ინფორმაციული ტექნოლოგიების პოლიტიკისა და ინფრასტრუქტურის ადმინისტრირების სამმართველო;
·    ტექნიკური უზრუნველყოფისა და ადმინისტრირების სამმართველო.

	უშუალოდ დაქვემდებარებულ თანამშრომელთა რაოდენობა თანამდებობათა აღნიშვნით
	· პირველადი სტრუქტურული ერთეულის  ხელმძღვანელის მოადგილე (დეპარტამენტის უფროსის მოადგილე) (2-1) – 1;
· მეორადი სტრუქტურული ერთეულის ხელმძღვანელი, სამმართველოს უფროსი (2-2) – 2;
· III რანგის II კატეგორიის უფროსი სპეციალისტი (3-2) – 4;
· III რანგის III კატეგორიის უფროსი სპეციალისტი (3-3) – 2.

	თანამშრომლის არყოფნის პერიოდში მის მოვალეობას ასრულებს
	პირველადი სტრუქტურული ერთეულის  ხელმძღვანელის მოადგილე (დეპარტამენტის უფროსის მოადგილე), ხოლო მისი არყოფნის შემთხვევაში მეორადი სტრუქტურული ერთეულის ხელმძღვანელი (სამმართველოს უფროსი).

	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
	დეპარტამენტის სტრუქტურული ქვედანაყოფების კოორდინირება, მის ყოველდღიურ საქმიანობასა და ფუნქციონირებაზე პასუხისმგებლობის აღება.

	ფუნქცია/მოვალეობები

	· ახორციელებს დეპარტამენტის საერთო ხელმძღვანელობას;
· განსაზღვრავს დეპარტამენტის მუშაობის ძირითად მიმართულებებსა და გეგმავს დეპარტამენტის საქმიანობას;
· მონაწილეობს ახალი კომპიუტერული ტექნიკისა და პროგრამული უზრუნველყოფების ექსპერტიზაში;
· განიხილავს და გეგმავს კომპიუტერული, საქსელო, სერვერული ინფრასტრუქტურის განვითარებისათვის საჭირო ტექნიკური და ტექნოლოგიური საშუალებების დანერგვის პროცესს;
· შეიმუშავებს სამინისტროს კომპიუტერული ქსელისა და სერვერული ინფრასტრუქტურის განახლება-გაფართოებისათვის საჭირო პროექტებს;
· განიხილავს და გეგმავს სამინისტროში შემავალი უწყებების ინფორმაციული ტექნოლოგიების პროექტების სტრატეგიას, არქიტექტურასა და მონაცემთა გაცვლის ფორმატებს;
· კოორდინაციას უწევს სხვა სახელმწიფო უწყებებთან მონაცემთა გაცვლის და უსაფრთხოების დაცვის  სტანდარტებს ელექტრონული მთავრობის სტრატეგიის ფარგლებში;
· თანამშრომლობს სხვა სახელმწიფო უწყებებთან ელექტრონული მთავრობის განვითარების საკითხებში;  
· სამინისტროს ცენტრალური აპარატისა და სამსახურების მიერ წარმოდგენილი წინადადებების საფუძველზე განიხილავს სათანადო პროგრამული უზრუნველყოფების შექმნის აუცილებლობას და გეგმავს მათ განხორციელებას;
· აკონტროლებს ინფორმაციული უსაფრთხოებისა და პერსონალური მონაცემების დაცვის მიმართ მოთხოვნების შესრულებას;
· აფასებს ინფორმაციული სისტემების კრიტიკულობას და განიხილავს მათი უსაფრთხოების, ხელმისაწვდომობისა და უწყვეტობის უზრუნველყოფისათვის საჭირო პროექტებს; 
· 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 ქვედანაყოფების 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

	უმაღლესი განათლება
	მაგისტრი ან მაგისტრთან გათანაბრებული აკადემიური ხარისხი

	განათლების სფერო
	განათლების სფერო

	კომპიუტინგი/ინფორმატიკაში, ფიზიკაში ან მათემატიკური განხრით;
	

	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;
· „ინფორმაციული უსაფრთხოების შესახებ“ საქართველოს კანონი
· „პერსონალურ მონაცემთა დაცვის შესახებ“ საქართველოს კანონი
	

	პროფესიული ცოდნა
	პროფესიული ცოდნა

	
	

	კომპიუტერული პროგრამები
	კომპიუტერული პროგრამები

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

	უცხო ენები
	უცხო ენები

	· რუსული ენა;
· ინგლისური ენა.
	

	გამოცდილება

	აუცილებელი: 
	სასურველი: 

	სამუშაო გამოცდილება
	სამუშაო გამოცდილება

	· 5 წელი
	

	გამოცდილების სფერო
	გამოცდილების სფერო

	ინფორმაციული ტექნოლოგიების სფეროში 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)
____________________________________________
ხელმოწერა  ______________________

თანამშრომელი (სახელი, გვარი)
____________________________________________
ხელმოწერა  ______________________

თარიღი  _________________________
სამუშაოს აღწერილობა
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	საფოსტო ინდექსი
	0119

	სტრუქტურული ერთეული
	ინფორმაციული ტექნოლოგიების დეპარტამენტი

	თანამდებობა

	თანამდებობის დასახელება
	კატეგორია
	რანგი
	ზღვრული სპეციალური წოდება

	პირველადი სტრუქტურული ერთეულის  ხელმძღვანელის მოადგილე, დეპარტამენტის 
უფროსის მოადგილე (2-1) 
	პირველი
	მეორე
	

	უშუალო დაქვემდებარებაშია
(თანამდებობის დასახელება)
	პირველადი სტრუქტურული ერთეულის  ხელმძღვანელი, დეპარტამენტის უფროსი

	უშუალოდ დაქვემდებარებულ სტრუქტურულ ერთეულთა რაოდენობა
	·    ინფორმაციული ტექნოლოგიების პოლიტიკისა და ინფრასტრუქტურის ადმინისტრირების სამმართველო;
· ტექნიკური უზრუნველყოფისა და ადმინისტრირების სამმართველო.

	უშუალოდ დაქვემდებარებულ თანამშრომელთა რაოდენობა, თანამდებობათა აღნიშვნით
	· მეორადი სტრუქტურული ერთეულის ხელმძღვანელი, სამმართველოს უფროსი (2-2) – 2;
· III რანგის II კატეგორიის უფროსი სპეციალისტი (3-2) – 4;
· 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 მეორე 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
	დეპარტამენტის სტრუქტურული ქვედანაყოფების კოორდინირება და დეპარტამენტის უფროსთან ერთად ყოველდღიურ საქმიანობასა და მის ფუნქციონირებაზე პასუხისმგებლობის განაწილება.

	ფუნქცია/მოვალეობები

	· მონაწილეობს ახალი კომპიუტერული ტექნიკისა და პროგრამული უზრუნველყოფების ექსპერტიზაში;
· განიხილავს და გეგმავს კომპიუტერული, საქსელო, სერვერული ინფრასტრუქტურის განვითარებისათვის საჭირო ტექნიკური და ტექნოლოგიური საშუალებების დანერგვის პროცესებს;
· შეიმუშავებს სამინისტროს კომპიუტერული ქსელისა და სერვერული ინფრასტრუქტურის განახლება-გაფართოებისათვის საჭირო პროექტებს;
· მონაწილეობას იღებს საქსელო ინფრასტრუქტურის პროექტების შემუშავებაში; 
· შეიმუშავებს დანერგვის პროცესში არსებული საინფორმაციო სისტემების სატესტო, განვითარებისა და წარმოების გარემოთა პროექტებს და აკონტროლებს მათ დანერგვას;
· შეიმუშავებს სერვისების დანერგვის სტრატეგიას, აკონტროლებს სერვისების დიზაინის, გარდამავალი და საოპერაციო ფაზებისთვის საჭირო ყველა სახის რესურსის გამოყოფას, დოკუმენტირებისა და სწავლების პროცესებს; 
· 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  ინიციირებაზე. 
· 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; 
· ხელს უწყობს პირველადი სტრუქტურული ერთეულის ხელმძღვანელს მისთვის განსაზღვრული ფუნქცია-მოვალეობების განხორციელების პროცესში; 
· ასრულებს ხელმძღვანელის მოვალეობებს მისი არყოფნის ან მოვალეობის განხორციელების შეუძლებლობის შემთხვევაში.

	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

	პირველადი სტრუქტურული ერთეულის  ხელმძღვანელი, დეპარტამენტის უფროსი


საკვალიფიკაციო მოთხოვნები
	განათლება

	აუცილებელი: 
	სასურველი: 

	პროფესიული განათლების დონე
	პროფესიული განათლების დონე

	უმაღლესი განათლება
	მაგისტრი ან მაგისტრთან გათანაბრებული აკადემიური ხარისხი

	განათლების სფერო
	განათლების სფერო

	კომპიუტინგი/ინფორმატიკაში, ფიზიკაში ან მათემატიკური განხრით;
	

	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;
· „ინფორმაციული უსაფრთხოების შესახებ“ საქართველოს კანონი
·  „პერსონალურ მონაცემთა დაცვის შესახებ“ საქართველოს კანონი
	

	პროფესიული ცოდნა
	პროფესიული ცოდნა

	
	

	კომპიუტერული პროგრამები
	კომპიუტერული პროგრამები

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

	უცხო ენები
	უცხო ენები

	· რუსული ენა;
· ინგლისური ენა.
	

	გამოცდილება

	აუცილებელი: 
	სასურველი: 

	სამუშაო გამოცდილება
	სამუშაო გამოცდილება

	· 5 წელი
	

	გამოცდილების სფერო
	გამოცდილების სფერო

	ინფორმაციული ტექნოლოგიების სფეროში 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)
____________________________________________
ხელმოწერა  ______________________

თანამშრომელი (სახელი, გვარი)
____________________________________________
ხელმოწერა  ______________________

თარიღი  _________________________
ტექნიკური უზრუნველყოფისა და ადმინისტრირების სამმართველოს
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
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(თანამდებობის დასახელება)
	დეპარტამენტის უფროსი
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· შეიმუშავებს ინციდენტების მართვის პოლიტიკას, დოკუმენტირებს და აკონტროლებს მის შესრულებას;
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· ახორციელებს არასტანდარტული ოპერაციული სისტემების ბაზაზე ფუნქციონირებადი მოწყობილობების ტექნიკურ მომსახურებას; 
· ზედამხედველობას უწევს თანამშრომელთა დასწრების, ვიდეო კონტროლისა და ავტოსადგომზედაშვების სისტემებს; 
· ახორციელებს საყოველთაო ჯანდაცვის ერთიანი სისტემისა და ცალკეული ბიზნესპროცესების ავტომატიზაციის მოდულების ინფრასტრუქტურულ უზრუნველყოფას, დანერგვას და ადმინისტრირებას; 
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· 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) ან/და პირველადი სტრუქტურული ერთეულის ხელმძღვანელის მოადგილის (დეპარტამენტის უფროსის მოადგილის) წინაშე



საკვალიფიკაციო მოთხოვნები
	განათლება

	აუცილებელი: 
	სასურველი: 

	პროფესიული განათლების დონე: 
	პროფესიული განათლების დონე: 

	უმაღლესი განათლება
	მაგისტრი ან მაგისტრთან გათანაბრებული აკადემიური ხარისხი

	განათლების სფერო: 
	განათლების სფერო: 

	კომპიუტინგი/ინფორმატიკაში, ავტომატიზაცია და მართვის სისტემებში, კომპიუტერულ ინჟინერიაში, ფიზიკაში, მათემატიკაში, ეკონომიკური ან სამედიცინო განხრით
	

	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;
· „ინფორმაციული უსაფრთხოების შესახებ“ საქართველოს კანონი;
·  „პერსონალურ მონაცემთა დაცვის შესახებ“ საქართველოს კანონი.
	

	პროფესიული ცოდნა
	პროფესიული ცოდნა

	კომპიუტერული პროგრამები
	კომპიუტერული პროგრამები

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

	უცხო ენები
	უცხო ენები

	- რუსული ენა;
- ინგლისური ენა.
	

	გამოცდილება

	აუცილებელი: 
	სასურველი: 

	სამუშაო გამოცდილება:
	სამუშაო გამოცდილება:

	-  3 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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	დაწყება/დამთავრება: 09:00-18:00
შესვენება: 13:00-14:00

	თანამდებობრივი სარგოს ფარგლები
	

	თანამდებობის მიზანი
	

	ფუნქცია/მოვალეობები

	· ახორციელებს სამინისტროს შენობაში განთავსებული კომპიუტერული სამუშაო ადგილებისა და პერიფერიული მოწყობილობების ტექნიკურ მხარდაჭერას;
· ახორციელებს სამინისტროს, სამედიცინო საქმიანობის სახელმწიფო რეგულირების, სოციალური მომსახურებისა და სამედიცინო მედიაციის ელექტრონული ფოსტის მომხმარებელთა მისამართების რეგისტრაცია/გაუქმებას;
· ზედამხედველობას უწევს სამინისტროს მიერ კომპიუტერული სამუშაო ადგილების განვითარების მიზნით გაფორმებული ხელშეკრულებების შესრულებას;
· წარმართავს დეპარტამენტის საქმისწარმოებას, აკონტროლებს დეპარტამენტში შემოსული დოკუმენტების შესრულებას;
· ახორციელებს დეპარტამენტში შექმნილი დოკუმენტების ელექტრონულ ფორმატში შეტანას და დაკაბადონებას;
· უზრუნველყოფს დეპარტამენტისთვის საჭირო გრაფიკული და საპრეზენტაციო მასალების მომზადებას და დაკაბადონებას;
· ახორციელებს სამინისტროს შენობაში არსებული სამუშაო ადგილების სატელეფონო კავშირით უზრუნველყოფისათვის საჭირო ტექნიკურ სამუშაოებს;
· ახორციელებს სამინისტროს შენობაში განთავსებული კომპიუტერული სამუშაო ადგილებისა და პერიფერიული მოწყობილობების ტექნიკურ მხარდაჭერას;
· ზედამხედველობას უწევს თანამშრომელთა დასწრების, ვიდეო კონტროლისა და ავტოსადგომზედაშვების სისტემებს; 
· ახორციელებს თანამშრომელთა დასწრების კონტროლის სისტემის მონაცემთა ბაზის სინქრონიზაციას საკადრო ცვლილებების გათვალისწინებით;
· ზემდგომი თანამდებობის პირის დავალებით ახორციელებს გარე ორგანიზაციებთან კომუნიკაციას;
· ახორციელებს მის მიერ მომზადებული დოკუმენტების ხელმოწერასა და ვიზირებას;
· ასრულებს დეპარტამენტის/სამმართველოს 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: 

	კომპიუტინგი/ინფორმატიკაში, ავტომატიზაცია და მართვის სისტემებში, კომპიუტერულ ინჟინერიაში, ელექტროტექნიკასა და სამრეწველო ელექტრონიკაში, ფიზიკაში, მათემატიკაში, ეკონომიკური ან სამედიცინო განხრით;
	

	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;
· „ინფორმაციული უსაფრთხოების შესახებ“ საქართველოს კანონი;
·  „პერსონალურ მონაცემთა დაცვის შესახებ“ საქართველოს კანონი.
	

	პროფესიული ცოდნა
	პროფესიული ცოდნა

	
	

	კომპიუტერული პროგრამები
	კომპიუტერული პროგრამები

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

	უცხო ენები
	უცხო ენები

	· რუსული ენა;
· ინგლისური ენა.
	

	სხვა
	სხვა

	გამოცდილება

	აუცილებელი: 
	სასურველი: 

	სამუშაო გამოცდილება:
	სამუშაო გამოცდილება:

	2 წელი
	

	გამოცდილების სფერო:
	გამოცდილების სფერო:

	ინფორმაციული ტექნოლოგიების სფეროში მუშაობის გამოცდილება
	

	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
	ინფორმაციული ტექნოლოგიების დეპარტამენტი

	ქვესტრუქტურა
	ტექნიკური უზრუნველყოფისა და ადმინისტრირების 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

	· უზრუნველყოფს ქსელის ინფრასტრუქტურის გაფართოება-განახლებისათვის საჭირო სამუშაოების ჩატარებას. 
· ახორციელებს ქსელური პერიფერიული მოწყობილობების მონიტორინგს, უზრუნველყოფს მათ გამართულ ფუნქციონირებას;
· ახორციელებს სამინისტროს შენობაში არსებული სამუშაო ადგილების სატელეფონო კავშირით უზრუნველყოფისათვის საჭირო ტექნიკურ სამუშაოებს;
· ზედამხედველობს და ადოკუმენტირებს სამინისტროს ბალანსზე რიცხული კომპიუტერული ტექნიკის აღრიცხვა-განაწილების პროცესს, მონაწილეობას იღებს აღნიშნული ტექნიკის ინვენტარიზაციის ჩატარებაში;
· ადმინისტრირებას უწევს სამინისტროს სასაწყობო მეურნეობის მართვის სისტემას; 
· ახორციელებს სამინისტროში დაგეგმილი შეხვედრების, პრეზენტაციების და ბრიფინგების ტექნიკური (გახმოვანება, ჩაწერა) მხარდაჭერას;
· ზემდგომი თანამდებობის პირის დავალებით ახორციელებს გარე ორგანიზაციებთან კომუნიკაციას;
· ახორციელებს მის მიერ მომზადებული დოკუმენტების ხელმოწერასა და ვიზირებას;
· ასრულებს დეპარტამენტის/სამმართველოს 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: 

	კომპიუტინგი/ინფორმატიკაში, ავტომატიზაცია და მართვის სისტემებში, კომპიუტერულ ინჟინერიაში, ელექტროტექნიკასა და სამრეწველო ელექტრონიკაში, ფიზიკაში, მათემატიკაში ან ეკონომიკური განხრით
	

	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;
· „ინფორმაციული უსაფრთხოების შესახებ“ საქართველოს კანონი;
·  „პერსონალურ მონაცემთა დაცვის შესახებ“ საქართველოს კანონი


	

	პროფესიული ცოდნა
	პროფესიული ცოდნა

	
	

	კომპიუტერული პროგრამები
	კომპიუტერული პროგრამები

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

	უცხო ენები
	უცხო ენები

	· რუსული ენა;
· ინგლისური ენა.
	

	სხვა
	სხვა

	გამოცდილება

	აუცილებელი: 
	სასურველი: 

	სამუშაო გამოცდილება:
	სამუშაო გამოცდილება:

	2 წელი
	

	გამოცდილების სფერო:
	გამოცდილების სფერო:

	ინფორმაციული ტექნოლოგიების სფეროში მუშაობის გამოცდილება
	

	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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	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

	· ახორციელებს სამინისტროს შენობაში არსებული სამუშაო ადგილების სატელეფონო კავშირით უზრუნველყოფისათვის საჭირო ტექნიკურ სამუშაოებს.
· ახორციელებს სამინისტროს შენობაში განთავსებული კომპიუტერული სამუშაო ადგილებისა და პერიფერიული მოწყობილობების ტექნიკურ მხარდაჭერას;
· ახორციელებს არასტანდარტული ოპერაციული სისტემების ბაზაზე ფუნქციონირებადი მოწყობილობების ტექნიკურ მომსახურებას;
· უზრუნველყოფს ქსელის ინფრასტრუქტურის გაფართოება-განახლებისათვის საჭირო სამუშაოების ჩატარებას;
· ახორციელებს სამინისტროში დაგეგმილი შეხვედრების, პრეზენტაციების და ბრიფინგების ტექნიკურ (გახმოვანება, ჩაწერა) მხარდაჭერას;
· ახორციელებს აუდიო-ვიზუალური სისტემების მართვას;
· ზედამხედველობს საკანონმდებლო და ნორმატიული აქტების საძიებო სისტემის  გამართულ ფუნქციონირებას, ახორციელებს სათანადო მონაცემთა ბაზების განახლებას;
· ზემდგომი თანამდებობის პირის დავალებით ახორციელებს გარე ორგანიზაციებთან კომუნიკაციას;
· ახორციელებს მის მიერ მომზადებული დოკუმენტების ხელმოწერასა და ვიზირებას;
· ასრულებს დეპარტამენტის/სამმართველოს 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: 

	
	

	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;
· „ინფორმაციული უსაფრთხოების შესახებ“ საქართველოს კანონი
·  „პერსონალურ მონაცემთა დაცვის შესახებ“ საქართველოს კანონი
	

	პროფესიული ცოდნა
	პროფესიული ცოდნა

	
	

	კომპიუტერული პროგრამები
	კომპიუტერული პროგრამები

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

	უცხო ენები
	უცხო ენები

	· რუსული ენა;
· ინგლისური ენა.
	

	სხვა
	სხვა

	გამოცდილება

	აუცილებელი: 
	სასურველი: 

	სამუშაო გამოცდილება:
	სამუშაო გამოცდილება:

	2 წელი
	

	გამოცდილების სფერო:
	გამოცდილების სფერო:

	ინფორმაციული ტექნოლოგიების სფეროში მუშაობის გამოცდილება
	

	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

	· ახორციელებს სამინისტროს შენობაში არსებული სამუშაო ადგილების სატელეფონო კავშირით უზრუნველყოფისათვის საჭირო ტექნიკურ სამუშაოებს.
· ახორციელებს სამინისტროს შენობაში განთავსებული კომპიუტერული სამუშაო ადგილებისა და პერიფერიული მოწყობილობების ტექნიკურ მხარდაჭერას;
· ახორციელებს არასტანდარტული ოპერაციული სისტემების ბაზაზე ფუნქციონირებადი მოწყობილობების ტექნიკურ მომსახურებას;
· უზრუნველყოფს ქსელის ინფრასტრუქტურის გაფართოება-განახლებისათვის საჭირო სამუშაოების ჩატარებას;
· ახორციელებს სამინისტროში დაგეგმილი შეხვედრების, პრეზენტაციების და ბრიფინგების ტექნიკურ (გახმოვანება, ჩაწერა) მხარდაჭერას;
· ახორციელებს აუდიო-ვიზუალური სისტემების მართვას;
· ახორციელებს სამინისტროში დაგეგმილი შეხვედრების, პრეზენტაციების და ბრიფინგების ტექნიკურ (გახმოვანება, ჩაწერა) მხარდაჭერას;
· ზემდგომი თანამდებობის პირის დავალებით ახორციელებს გარე ორგანიზაციებთან კომუნიკაციას;
· ახორციელებს მის მიერ მომზადებული დოკუმენტების ხელმოწერასა და ვიზირებას;
· ასრულებს დეპარტამენტის/სამმართველოს 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: 

	
	

	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;
· „ინფორმაციული უსაფრთხოების შესახებ“ საქართველოს კანონი
·  „პერსონალურ მონაცემთა დაცვის შესახებ“ საქართველოს კანონი

	

	პროფესიული ცოდნა
	პროფესიული ცოდნა

	
	

	კომპიუტერული პროგრამები
	კომპიუტერული პროგრამები

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

	უცხო ენები
	უცხო ენები

	· რუსული ენა;
· ინგლისური ენა.
	

	სხვა
	სხვა

	გამოცდილება

	აუცილებელი: 
	სასურველი: 

	სამუშაო გამოცდილება:
	სამუშაო გამოცდილება:

	
	

	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  ______________________
ინფორმაციული ტექნოლოგიების პოლიტიკისა და ინფრასტრუქტურის ადმინისტრირების სამმართველოს
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
	ინფორმაციული ტექნოლოგიების დეპარტამენტი

	ქვესტრუქტურა
	ინფორმაციული ტექნოლოგიების პოლიტიკისა და ინფრასტრუქტურის ადმინისტრირების 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

	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

	· პასუხისმგებელია იტ ინფრასტრუქტურის გამართულ მუშაობაზე
· შეიმუშავებს და ნერგავს იტ პოლიტიკას ახალი ტექნოლოგიებისა და მოთხოვნების შესაბამისად;
· აკონტროლებს სამმართველოს თანამშრომელთა შორის ფუნქციებისა და რესურსებზე წვდომის ისეთ გადანაწილებას, რაც უზრუნველყოფს ინფორმაციული უსაფრთხოების მოთხოვნების შესრულებას და და იტ ინფრასტრუქტურის  გამართულ მუშაობას;
· შეიმუშავებს საქსელო და სერვერული ინფრასტრუქტურის გამართული და უწყვეტი ფუნქციონირების,  ინფორმაციის დაცვის, არასანქცირებული შეღწევისა და გადინების თავიდან აცილების უზრუნველყოფის პოლიტიკას, ათანხმებს და ნერგავს მას,  ადოკუმენტირებს და აკონტროლებს მის შესრულებას;
· ქმნის და მუდმივად აახლებს საქსელო და სერვერული ინფრასტრუქტურის აღმწერ დოკუმენტაციას(სერვის კატალოგები, ტოპოლოგიები, სისტემური და ოპერაციული პროგრამული უზრუნველყოფების დოკუმენტირება და სხვა);
· შეიმუშავებს საქსელო და სერვერული ინფრასტრუქტურის პროექტებს;
· ზედამხედველობას უწევს სამინისტროს მიერ საქსელო და სერვერული ინფრასტრუქტურის განვითარების მიზნით გაფორმებული ხელშეკრულებების შესრულებას;
· 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) ან/და პირველადი სტრუქტურული ერთეულის ხელმძღვანელის მოადგილის (დეპარტამენტის უფროსის მოადგილის) წინაშე


საკვალიფიკაციო მოთხოვნები
	განათლება

	აუცილებელი: 
	სასურველი: 

	პროფესიული განათლების დონე: 
	პროფესიული განათლების დონე: 

	უმაღლესი განათლება
	მაგისტრი ან მაგისტრთან გათანაბრებული აკადემიური ხარისხი

	განათლების სფერო: 
	განათლების სფერო: 

	კომპიუტინგი/ინფორმატიკაში, ავტომატიზაცია და მართვის სისტემებში, კომპიუტერულ ინჟინერიაში, ფიზიკაში, მათემატიკაში, ეკონომიკური ან სამედიცინო განხრით
	

	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;
· „ინფორმაციული უსაფრთხოების შესახებ“ საქართველოს კანონი
· „პერსონალურ მონაცემთა დაცვის შესახებ“ საქართველოს კანონი
	

	პროფესიული ცოდნა
	პროფესიული ცოდნა

	კომპიუტერული პროგრამები
	კომპიუტერული პროგრამები

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

	უცხო ენები
	უცხო ენები

	- რუსული ენა;
- ინგლისური ენა.
	

	გამოცდილება

	აუცილებელი: 
	სასურველი: 

	სამუშაო გამოცდილება:
	სამუშაო გამოცდილება:

	-  3 წელი;
	

	გამოცდილების სფერო:
	გამოცდილების სფერო

	ინფორმაციული ტექნოლოგიების სფეროში მუშაობის გამოცდილება
	

	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  _________________________








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
	ინფორმაციული ტექნოლოგიების დეპარტამენტი

	ქვესტრუქტურა
	ინფორმაციული ტექნოლოგიების პოლიტიკისა და ინფრასტრუქტურის ადმინისტრირების სამმართველო

	თანამდებობა

	თანამდებობის დასახელება
	კატეგორია
	რანგი
	ზღვრული სპეციალური წოდება

	უფროსი სპეციალისტი
	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

	· ახორციელებს სამინისტროს სერვერული ინფრასტრუქტურის აპარატული და ვირტუალური გარემოს მართვასა და მონიტორინგს;
· უზრუნველყოფს დანერგვის პროცესში არსებული საინფორმაციო სისტემების სატესტო, განვითარებისა და წარმოების გარემოთა პროექტების შემუშავებას და განხორციელებას;
· ახორციელებს ვირუსებისა და კიბერ შეტევებისაგან დაცვის, წვდომის კონტროლისა და ლოგირების სისტემების მართვას და მონიტორინგს;
· ახორციელებს ინფორმაციული უსაფრთხოების, პერსონალური მონაცემების დაცვის სისტემების დანერგვას და ადმინისტრირებას;
· ახორციელებს სამინისტროსა და დაქვემდებარებული სამსახურების ელექტრონული ფოსტის სერვერების მართვას;
· ნერგავს და მართავს სერვერული ინფრასტრუქტურისა და კომპიუტერული სამუშაო ადგილების ცენტრალიზებული მართვისა და პოლიტიკის განხორციელების ტექნოლოგიებს (AD, DNS, DHCP და სხვა);
· შეიმუშავებს და ნერგავს რეზერვირებისა და აღდგენის პოლიტიკას და მართავს მას; 
· მონაწილეობას იღებს სერვერული ინფრასტრუქტურის პროექტების შემუშავებაში;
· ინფორმაციული უსაფრთხოების მოთხოვნების შესაბამისად უზრუნველყოფს საჭირო შეზღუდვებისა და წვდომების დანრგვას;
· ქმნის და მუდმივად აახლებს სერვერული ინფრასტრუქტურის აღმწერ დოკუმენტაციას (სერვის კატალოგები, ტოპოლოგიები, სისტემური და ოპერაციული პროგრამული უზრუნველყოფების დოკუმენტირება და სხვა);
· ზედამხედველობას უწევს სამინისტროს მიერ სერვერული ინფრასტრუქტურის განვითარების მიზნით გაფორმებული ხელშეკრულებების შესრულებას;
· ზემდგომი თანამდებობის პირის დავალებით ახორციელებს გარე ორგანიზაციებთან კომუნიკაციას;
· ახორციელებს მის მიერ მომზადებული დოკუმენტების ხელმოწერასა და ვიზირებას;
· ასრულებს დეპარტამენტის/სამმართველოს 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: 

	კომპიუტინგი/ინფორმატიკაში, ავტომატიზაცია და მართვის სისტემებში, კომპიუტერულ ინჟინერიაში, ელექტროტექნიკასა და სამრეწველო ელექტრონიკაში, ფიზიკაში, მათემატიკაში, ეკონომიკური ან სამედიცინო განხრით
	

	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;
· „ინფორმაციული უსაფრთხოების შესახებ“ საქართველოს კანონი;
·  „პერსონალურ მონაცემთა დაცვის შესახებ“ საქართველოს კანონი
	

	პროფესიული ცოდნა
	პროფესიული ცოდნა

	
	

	კომპიუტერული პროგრამები
	კომპიუტერული პროგრამები

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

	უცხო ენები
	უცხო ენები

	· რუსული ენა;
· ინგლისური ენა.
	

	სხვა
	სხვა

	გამოცდილება

	აუცილებელი: 
	სასურველი: 

	სამუშაო გამოცდილება:
	სამუშაო გამოცდილება:

	2 წელი
	

	გამოცდილების სფერო:
	გამოცდილების სფერო:

	ინფორმაციული ტექნოლოგიების სფეროში მუშაობის გამოცდილება
	

	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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· ახორციელებს მის მიერ მომზადებული დოკუმენტების ხელმოწერასა და ვიზირებას;
· ასრულებს დეპარტამენტის/სამმართველოს 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: 

	კომპიუტინგი/ინფორმატიკაში, ავტომატიზაცია და მართვის სისტემებში, კომპიუტერულ ინჟინერიაში, ელექტროტექნიკასა და სამრეწველო ელექტრონიკაში, ფიზიკაში, მათემატიკაში, ეკონომიკური ან სამედიცინო განხრით
	

	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;
· „ინფორმაციული უსაფრთხოების შესახებ“ საქართველოს კანონი
·  „პერსონალურ მონაცემთა დაცვის შესახებ“ საქართველოს კანონი
	

	პროფესიული ცოდნა
	პროფესიული ცოდნა

	
	

	კომპიუტერული პროგრამები
	კომპიუტერული პროგრამები

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

	უცხო ენები
	უცხო ენები

	· რუსული ენა;
· ინგლისური ენა.
	

	სხვა
	სხვა

	გამოცდილება

	აუცილებელი: 
	სასურველი: 

	სამუშაო გამოცდილება:
	სამუშაო გამოცდილება:

	2 წელი
	

	გამოცდილების სფერო:
	გამოცდილების სფერო:

	ინფორმაციული ტექნოლოგიების სფეროში მუშაობის გამოცდილება
	

	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.
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