
	შპს ,,ოცნება“

	თანამდებობრივი ინსტრუქცია 
	გამოცემის ნომერი:
	

	ფორმა №: 
	გამოცემის თარიღი:
	




                                               
                  თანამდებობრივი ინსტრუქცია      
	დასაქმებულის სახელი გვარი:
	

	პოზიციის დასახელება:
	
დირექტორი

	სტრუქტურული ერთეული:
	მმართველი მენეჯმენტი

	თანამდებობის ზოგადი მიზანი:

		
კომპანიის ეფექტური მართვა

	ექვემდებარება:

	უშუალოდ:
	

	არაპირდაპირ:
	

	დაქვემდებარებაში ჰყავს:

	უშუალოდ:
	ზედა რგოლის მენეჯერები

	არაპირდაპირ:
	კომპანიის პერსონალი




	პოზიციის მოვალეობის შემსრულებელი:

	1. პირის არ ყოფნის შემთხვევაში, მას ჩაანაცვლებს ადამიანური მართვის ხელმძღვანელი
2. პირმა შეიძლება ჩაანაცვლოს მმართველი მენეჯერები

	                                  დასაქმებულის უფლება/მოვალეობები:

	მოვალეობები:
· კომპანიის მიზნების, ამოცანებისა და სტრატეგიის შემუშავებაში აქტიური მონაწილეობა;
· კომპანიის საოპერაციო ბიზნეს გეგმის და წლის ფინანსური ბიუჯეტის შედგენა;
· კომპანიის მართვის სტრატეგიის/ პოლიტიკის შემუშავება და ადმინისტრირება; 
· კომპანიის ბიუჯეტის შესრულების კონტორლი;
· კომპანიის მსხვილ კორპორატიულ კლიენტებთან ურთიერთობა, გარიგებების დადება და მისი შესრულების კონტროლი;
· კომპანიის კომპეტენციის ფარგლებში, სხვადასხვა ორგანიზაციებთან თანამშრომლობა. 
· უცხოელ პარტნიორებთან და მომწოდებლებთან მოლაპარაკებების წარმოება და ურთიერთობა;
· პერსონალის მართვა და კონტორლი;
· კომპანიის საქმიანობის სფეროს მიკუთვნებული პრობლემების მოწესრიგების კოორდინაცია;
· კომპანიის თანამშრომლებს შორის მოვალეობების განაწილება, მათთვის სათანადო მითითებებისა და დავალებების მიცემა;
· მონაწილეობს პროდუქციის სარეალიზაციო ფასების ფორმირებაში;
· თანამშრომელთა მიერ სამსახურეობრივი მოვალეობების შესრულების კონტროლი; 
· სამუშაო პროცესის დაგეგმვა-ანგარიშგება სხვადასხვა სახის ანგარიშების მომზადება;
· რისკების ანალიზი და ანალიტიკა;
შეასრულოს შრომის შინაგანაწესი;დისციპლინარული და ადმინისტრაციული პასუხისმგებლობა ეკისრება:
· შრომის დისციპლინისა და შინაგანაწესის დარღვევისათვის;
· შრომის კოდექსისა და ტექნიკური უსაფრთხოების წესების დარღვევისათვის;
· კომერციული საიდუმლოებისა თუ სხვა საფირმო კონფიდენციალური ინფორმაციის გახმაურებისა და კონფიდენციალურობის დარღვევისათვის;
მიყენებული ზიანის ანაზღაურების ვალდებულება:
· მიყენებული ზიანის ანაზღაურების ვალდებულება დაეკისრება მოქმედი კანონმდებლობის მიხედვით.

მუშაობის პრიორიტეტები და საფუძვლები:
· პრიორიტეტული გეგმების შესრულება;
· ფირმის თანამშრომლების მიმართ ურთიერთპატივისცემა და ლოიალური დამოკიდებულება;
· სამუშაო დროის დაგეგმვა და განკარგვა;
· სწრაფი და სწორი გადაწყვეტილებების მიღების უნარი და მიღებული გადაწყვეტილებებისათვის
· პასუხისგებლობის საკუთარ თავზე აღების შესაძლებლობა;
· ორგანიზაციისა და საქმის მართვის უნარი;
· ფირმისათვის მნიშვნელოვანი და სტრატეგიული მიზნების გაცნობიერება;
· საქმისადმი დამოუკიდებელი, ინიციატორული, შემოქმედებითი მიდგომა;
· კოლეგებთან კონსტრუქციული ურთიერთობა;
· თანამშრომლების, გარშემომყოფთა აზრის მოსმენა და ანგარიშის გაწევა, მოსმენის უნარი;
· საკუთარი აზრისა და შეხედულების სწორად და გასაგებად გადმოცემის უნარი.

თანამშრომლის პასუხისმგებლობები ინფორმაციული უსაფრთხოების კუთხით.
· თანამშრომელი ვალდებულია გაეცნოს და ზედმიწევნით ერკვეოდეს ყველა იმ მოთხოვნაში, რომელსაც მას უყენებს როგორც კომპანიის იტ უსაფრთხოების პოლიტიკის ამსახველი დოკუმენტი:
· თანამშრომელი ვალდებული დაიცვას კომპანიაში მიღებული წესები პაროლის სირთულესა და მის პერიოდულ შეცვლასთან დაკავშირებით.
· თანამშრომელს ეკრძალება პაროლის ჩაწერა ქაღალდის ან სხვა რამე ვიზუალურ მატარებელზე რომელიც შიძლება ადვილად გახდეს სხვა პირისთვის მისაწვდომი (მითუმეტეს აკრძაულია, პაროლებისა და მომხმარებლის სახელების ამობეჭდვა და მათი გაკვრა გამოსაჩენ ადგილას: მონიტოზე, კედელზე და ა.შ.).
· აკრძალულია ინფორმაციის გადამტანებით სარგებლობა (SD-Card, USB Flash Drive, External Drive, CD / DVD Drive და ნებისმიერი სხვა ტიპის), გამოყენება და ინფორმაციის გადაწერა, გარდა კომპანიის მენეჯმენტის მიერ სანქცირებული შემთხვევებისა.
· კატეგორიულად აკრძალულია IT სამსახურთან კომუნიკაციის გარეშე, ნებისმიერი პროგრამული უზრუნველყოფის გადმოწერა კომპიუტერში და გაშვების მცდელობა.
· კატეგორიულად აკრძალულია კომპანიის კუთვნილ კომპიუტერებზე დაშორებული წვდომის პროგრამების (Team Viewer, AMMY Admin და ა.შ.) გაშვება, როგორც საკუთრივად შემოსვლის ისე სხვა პიროვნებებისთვის წვდომის უზრუნველყოფის მიზნით
· აკრძალულია კომპანიის გარეთ, კომპანიის IT ინფრასტრუქტურის, გამოყენებული აპარატურის, პროგრამული უზრუნველყოფის, მისამართების, ლინკების და ა.შ. არათუ წერილობითი (ჩატი მეილი) არამედ ზოგადად ზეპირსიტყვიერი განხილვაც.
· კომპანიის როგორც შიდა ისე გარე წევრის მიერ, ნებისმიერი უსაფრთხოების ნორმის დარღვევის, არასანქცირებული წვდომის მცდელობის ან სხვა რამე რისკის მატარებელი მოქმედების დაფიქსირების შემთვევაში, დაუყოვნებლივ უნდა მოხდეს იტ სამსახურისა და მენეჯმენტის ინფორმირება.



	განათლება, ტრენინგები, უნარები და შესაძლებლობები:

	სავალდებულო: 
· უმაღლესი განათლება  (Bachelor’s Degree);
· ანალიტიკური აზროვნების უნარი
· ორგანიზების უნარი
· დროის ეფექტურად განაწილების უნარი
· გადაწყვეტილების მიღების უნარი
· დატვირთულ რეჟიმში მუშაობის უნარი 
· პრობლემების დროულად და ეფექტურად მოგვარების უნარი
· პასუხისმგებლობის მაღალი გრძნობა 
· MS Office კომპიუტერული პროგრამების მაღალ დონეზე ცოდნა;
· ადამიანური რესურსების მართვის საფუძვლების ცოდნა;
· შრომითი კანონმდებლობის კარგი ცოდნა;
· ქართულ ენაზე ზეპირი და წერილობითი კომუნიკაციის კარგი უნარი;
· მართვის და გუნდური მუშაობის კარგი უნარი;
· დოკუმენტაციის წარმოების წესებისა და სტანდარტების ცოდნა მაღალ დონეზე.
სასურველი:
· ინგლისური, თურული და რუსული ენების ცოდნა სასაუბრო/წერილობითი კომუნიკაციის დონეზე;
· უმაღლესი განათლება  (Magistr Degree);
· კვალიფიკაციის ასამაღლებელი ტრენინგის გავლა HRM-ში.


	სამუშაო გამოცდილება/კვალიფიკაცია:

	
სავალდებულო:

· მენეჯერულ პოზიციაზე მუშაობის გამოცდილება.

სასურველი:
· დირექტორად მუშაობის გამოცდილება



	დასკვნითი დებულებები
	წინამდებარე თანამდებობრივ ინსტრუქციაში ცვლილებების შეტანა ხორციელდება მხოლოდ  დირექტორის მიერ.

	შედგენილია ადამიანური რესურსების სამსახურის უფროსის მიერ:       
	                                                                                              

	დამტკიცებულია დირექტორის მიერ: 
	

	დამტკიცების თარიღი:
	

	დანიშვნის თარიღი:
	

	გადახედვის თარიღი:
	



	ხელმოწერა
	  -------------------------------
	თარიღი:
	
____ /______________/ 20-- წელი






 

