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	· ხელმძღვანელობს და წარმართავს დეპარტამენტის საქმიანობას;
· შეიმუშავებს დეპარტამენტის სტრუქტურული ერთეულების პოლიტიკას, სტრატეგიას, სამოქმედო გეგმასა და სახელმწიფო პროგრამებს და კოორდინაციას უწევს მათ იმპლემენტაციას;
· შესაბამის ორგანიზაციებთან კოორდინაციის საფუძველზე შეიმუშავებს დარგობრივი რეკომენდაციებსა და სახელმწიფო სტანდარტებს და უზრუნველყოფს მათ პერიოდულ სრულყოფას;
· თავისი კომპეტენციის ფარგლებში შეიმუშავებს სამართლებრივი აქტების პროექტებს და წარუდგენს მათ შესაბამის თანამდებობის პირს (მინისტრს; კურატორ მინისტრის მოადგილეს);
· სამინისტროს სხვა დეპარტამენტსა და სტრუქტურულ ერთეულთან კოორდინაციის საფუძველზე, შეიმუშავებს და სრულყოფს დეპარტამენტის კომპეტენციისადმი მიკუთვნებულ საკითხებთან დაკავშირებულ ნორმატიულ ბაზას;
· ამზადებს საერთაშორისო ხელშეკრულებების პროექტებს და განსაზღვრავს საერთაშორისო ხელშეკრულებებში ცვლილებებისა და დამატებების საჭიროებას თავისი კომპეტენციისადმი მიკუთვნებულ სფეროში და წარუდგენს შესაბამის თანამდებობის პირს (მინისტრს; კურატორ მინისტრის მოადგილეს);
· შესაბამის თანამდებობის პირს (მინისტრს; კურატორ მინისტრის მოადგილეს) წარუდგენს წინადადებებს სახელმწიფოთაშორისი თანამშრომლობის გაძლირებისა და განვითარების შესახებ დეპარტამენტის კომპეტენციისადმი მიკუთვნებულ სფეროებში;
· სამინისტროს დეპარტამენტების საქმიანობის სხვადასხვა სფეროებში დადგენილ საერთაშორისო სტანდარტებთან შესაბამისობის მიზნით, სხვა სტრუქტურულ ერთეულებთან კოორდინაციის საფუძველზე, ახორციელებს საერთაშორისო ხელშეკრულებებისა და შეთანხმებების შესრულების მონიტორინგს, ამზადებს პერიოდულ ანგარიშებს და წარუდგენს შესაბამის თანამდებობის პირს (მინისტრს; კურატორ მინისტრის მოადგილეს);
· აფასებს შესყიდვების მიზანშეწონილობას სახელმწიფო პროგრამების ფარგლებში განხორციელებული სამედიცინო დაწესებულებების რეაბილიტაციასა და აღჭურვასთან დაკავშირებით;
· მონაწილეობს სახელმწიფოს მმართველობის ქვეშ მყოფი სამედიცინო დაწესებულებების პოლიტიკის, სტრატეგიისა და სამოქმედო გეგმის განსაზღვრაში;
· გამოითხოვს პერიოდულ ანგარიშებს და სტატისტიკურ ინფორმაციას დეპარტამენტის სტრუქტურული ერთეულებიდან სამოქმედო გეგმისა და სახელმწიფო პროგრამების განხორციელების შესახებ, აანალიზებს და წარუდგენს მათ შესაბამის თანამდებობის პირს (მინისტრს, კურატორ მინისტრის მოადგილეს);
· უზრუნველყოფს დეპარტამენტის გამართულ ფუნქციონირებას და ამ მიზნით მუდმივ მონიტორინგს უწევს მის საქმიანობას;
· პასუხისმგებელია დეპარტამენტზე დაკისრებული ფუნქციების და ამოცანების შესრულებაზე;
· კომპეტენციის ფარგლებში ზედამხედველობს დეპარტამენტის ადმინისტრაციული წარმოების დადგენილი წესებისა და პროცედურების დაცვას;
· ზედამხედველობს დეპარტამენტის საინფორმაციო საქმიანობას;
· თავისი კომპეტენციის ფარგლებში ახდენს დეპარტამენტისა და სხვა სტრუქტურული ერთეულების დოკუმენტების ვიზირებას;
· კომპეტენციის ფარგლებში ორგანიზებას უწევს ასოციაციებთან და სხვა თვითმმართველ ერთეულებთან, საერთაშორისო პარტნიორებთან და სხვა ორგანიზაციებთან (ან (აქტორებთან) თანამშრომლობას;
· მონაწილეობს ადამიანური რესურსების მართვის პოლიტიკის შემუშავებაში;
· წარმართავს დეპარტამენტის თანამშრომელთა შერჩევისა და ადამიანური რესურსების მართვის სხვა პროცესებს;
· ზედამხედველობს სამმართველოების და მათი ხელმძღვანელების საქმიანობას;
· ზედამხედველობს დეპარტამენტის თანამშრომელთა მიერ დაკისრებული ფუნქციების შესრულებას;
· ანაწილებს დავალებებს დეპარტამენტის უფროსის მოადგილეს (ასეთის არსებობის შემთხვევაში) და სამმართველოების ხელმძღვანელებს შორის;
· საჭიროების შემთხვევაში, ანაწილებს ფუნქციებს თანამშრომლებს შორის, აძლევს მათ მითითებებსა და დავალებებს;
· ახორციელებს დაქვემდებარებული თანამშრომლების შეფასებას;
· კომპეტენციის ფარგლებში ზედამხედველობს დეპარტამენტის საქმისწარმოების პროცედურებს, დოკუმენტირების სტანდარტებსა და კორესპონდენციის ბრუნვის წესების დაცვას;
· აანალიზებს მიწოდებულ სტატისტიკურ ინფორმაციას;
· განსაზღვრავს დეპარტამენტის თანამშრომელთა კვალიფიკაციის ამაღლებისა და გადამზადების საჭიროებას და აღნიშნულის თაობაზე შუამდგომლობს შესაბამისი თანამდებობის პირის წინაშე;
· უზრუნველყოფს საქმიანობის კოორდინაციას სხვა დეპარტამენტსა და სამინისტროს სხვა სტრუქტურულ ერთეულებს შორის;
· უზრუნველყოფს დეპარტამენტის და მისი სტრუქტურული ერთეულების გამართულ კომუნიკაციას სახელმწიფო ორგანოებთან, იურიდიულ პირებთან  და სხვა გაერთიანებებთან.
	· 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.
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	სპეციალობით ან/და შესაბამის სფეროში/დარგში
	

	ხელმძღვანელობის გამოცდილება
	სავალდებულო
	სასურველი

	
	არანაკლებ 2 წლის გამოცდილება
	 

	კომპიუტერული და ელექტრონული საქმისწარმოების პროგრამები

	სავალდებულო
	სასურველი

	საოფისე კომპიუტერული პროგრამების (Microsoft office) სამომხმარებლო დონეზე ცოდნა;
	 

	სავალდებულო უცხო ენა და ცოდნის დონე

	უცხო ენა
	სავალდებულო
	სასურველი

	
	 
	ინგლისური

	უცხო ენის ცოდნის დონე
	 
	სავალდებულო
	სასურველი

	
	ვერბალური 
	 
	 კარგი

	
	წერითი
	 
	 კარგი

	სამართლებრივი აქტების ცოდნა

	სავალდებულო
	სასურველი

	· საქართველოს კონსტიტუცია;
· საქართველოს ზოგადი ადმინისტრაციული კოდექსი;
· საქართველოს კანონი „საჯარო სამსახურის შესახებ“;
· საქართველოს შრომის კოდექსი;
· „საქართველოს მთავრობის სტრუქტურის, უფლებამოსილებისა და საქმიანობის წესის შესახებ“ საქართველოს კანონი;
· [bookmark: part_1],,საზოგადოებრივი ჯანმრთელობის შესახებ“ საქართველოს კანონი;
· „ჯანმრთელობის დაცვის შესახებ“ საქართველოს კანონი;
· „სოციალური დახმარების შესახებ“ საქართველოს კანონი;
· „საქართველოს ოკუპირებული ტერიტორიებიდან დევნილთა, შრომის, ჯანმრთელობისა და სოციალური დაცვის სამინისტროს დებულების დამტკიცების შესახებ“ საქართველოს მთავრობის 2018 წლის 14 სექტემბრის N473 დადგენილება.
	

	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  ინიცირებისა 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.



	სამუშაოს აღწერილობის ფორმა

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

	ზოგადი ინფორმაცია

	სტრუქტურული ერთეულის დასახელება
	პოლიტიკის დეპარტამენტი

	სტრუქტურული ქვედანაყოფის დასახელება
	ჯანმრთელობის დაცვის პოლიტიკის სამმართველო

	თანამდებობის დასახელება
	რანგი
	კატეგორია

	მეორადი სტრუქტურული ერთეულის ხელმძღვანელი (სამმართველოს უფროსი)
	მეორე
	

	დანიშვნაზე უფლებამოსილი პირი
	საქართველოს ოკუპირებული ტერიტორიებიდან დევნილთა, შრომის, ჯანმრთელობისა და სოციალური დაცვის მინისტრი

	თანამდებობრივი სარგო
	______ ლარი

	სამუშაო განაკვეთი
	სრული

	არყოფნის პერიოდში მოავალეობის შემსრულებელი (თანამდებობის დასახლება)
	მესამე რანგის პირველი კატეგორიის უფროსი სპეციალისტი

	ძირითადი  ფუნქცია-მოვალეობები
	პასუხისმგებლობა

	· ჯანმრთელობის დაცვის, საზოგადოებრივი ჯანმრთელობის დაცვის, სამედიცინო, წამლისა და ფარმაცევტულ სფეროში შეიმუშავებს პოლიტიკას, სტრატეგიას, სამოქმედო გეგმასა და სახელმწიფო პროგრამებს, ასევე, კოორდინაციას უწევს მათ იმპლემენტაციას;
· მინისტრისა და მინისტრის შესაბამისი კურატორი მოადგილეებისა და დეპარტამენტის უფროსის წარდგენის მიზნით, შესაბამისი სტრუქტურული ერთეულებისა და საჯარო სამართლის იურიდიული პირებისაგან ითხოვს პოლიტიკის, სტრატეგიის, სამოქმედო გეგმის და სახელმწიფო პროგრამების შესრულების შესახებ ანგარიშებს, შესაბამის ინფორმაციებს; 
· შესაბამისი სტრუქტურული ერთეულებიდან გამოთხოვილი ინფორმაციის ანალიზის საფუძველზე, აფასებს მოსახლეობის  ჯანმრთელობის მდგომარეობის შესახებ ეროვნულ მოხსენებს, ჯანდაცვის ანგარიშების სისტემასა და ჯანდაცვის სისტემის ეფექტიანობას;
· სამინისტროს შესაბამის სტრუქტურულ ერთეულებთან და საჯარო სამართლის იურიდიული პირებთან კოორდინაციით (საჭიროების შემთხვევაში), ახორციელებს კლინიკური პრაქტიკის ეროვნული რეკომენდაციებისა (გაიდლაინების) და დაავადებათა მართვის სახელმწიფო სტანდარტების (პროტოკოლების), ასევე, საზოგადოებრივი ჯანმრთელობის ეროვნული რეკომენდაციების (გაიდლაინების) პერიოდულ სრულყოფას/ დახვეწას;
· შესაბამის სტრუქტურულ ერთეულებთან თანამშრომლობით, ამზადებს სამინისტროს მიერ დასადებ საერთაშორისო ხელშეკრულებებს, დადებულ საერთაშორისო ხელშეკრულებებში ცვლილებებისა და დამატებების შეტანის პროექტებს, საერთაშორისო ვალდებულების შესრულების ანგარიშებს;
· შესაბამის სტრუქტურულ ერთეულებთან თანამშრომლობით, შეიმუშავებს/სრულყოფს ჯანმრთელობის დაცვის საინფორმაციო სისტემების ფუნქციონირების უზრუნველყოფის  მარეგულირებელ მექანიზმებსა და ინსტრუმენტებს;
· შესაბამისი დაინტერესებული პირის მოთხოვნის საფუძველზე, სახელმწიფო პროგრამების ფარგლებში, სამედიცინო დაწესებულებების რეაბილიტაციასა და აღჭურვასთან დაკავშირებითბ შეიმუშავებს/განსაზღვრავს სტრატეგიასა და სამოქმედო გეგმას.
· აფასებს შესყიდვების მიზანშეწონილობას სახელმწიფო პროგრამების ფარგლებში განხორციელებული სამედიცინო დაწესებულებების რეაბილიტაციასა და აღჭურვასთან დაკავშირებით;
· განსაზღვრავს სამედიცინო სფეროში ინფრასტრუქტურული  განვითარების პოლიტიკას, კოორდინაციას უწევს პროექტების შესრულების კოორდინაციას, ითხოვს შესრულების შესახებ ანგარიშებს;
· [bookmark: _GoBack]სამედიცინო მომსახურების მიმწოდებელთა და სამედიცინო მომსახურების ხარისხის მარეგულირებელი მექანიზმების, ჯანმრთელობის დაცვის პერსონალის პროფესიული რეგულირების მექანიზმებისა და პერსონალის განათლებასთან დაკავშირებული მარეგულირებელი ნორმების სრულყოფის მიზნით, კოორდინაციას უწევს სამართლებრივი აქტების პროექტების შემუშავების პროცესს;
· წარმართავს და ხელმძღვანელობს სტრუქტურული ქვედანაყოფის საქმიანობას; 
· უზრუნველყოფს სტრუქტურული ქვედანაყოფის მიერ დეპარტამენტის  დებულებით განსაზღვრული ფუნქციების განხორციელებას;
· ანაწილებს დავალებებს სტრუქტურული ქვედანაყოფის მოსამსახურეებს შორის;
· აფასებს სტრუქტურული ქვედანაყოფის მოსამსახურეების მიერ გაწეული საქმიანობის შესახებ ანგარიშებს;
· ახორციელებს სტრუქტურულ ქვედანაყოფში მომზადებული დოკუმენტების ხელმოწერასა და ვიზირებას;
· დეპარტამენტის უფროსისათვის მოხელეთა დაწინაურების, წახალისების ან საჯარო მოსამსახურეთა მიმართ დისციპლინური ზომების გამოყენების შესახებ წარადგენს  წინადადებებს;
· ასრულებს დეპარტამენტის უფროსის ცალკეული დავალებებს/გადაწყვეტილებებს.
	· ახდენს მეორადი სტრუქტურული ერთეულის ამოცანების დასახვას, საქმიანობის ორგანიზებასა და მართვას, ამოცანების შესრულების ზედამხედველობას, პრიორიტეტებისა და ვადების კონტროლს;
· სტრუქტურული ერთეულის ფუნქციებიდან, კომპეტენციებიდან გამომდინარე, პასუხისმგებელია დასკვნების, სხვადასხვა რეკომენდაციების მომზადებაზე და/ან მომზადების კოორდინაციაზე;
· ითანხმებს და პასუხისმგებელია სტრუქტურული ერთეულის მიერ მომზადებულ პროექტებზე, შედეგებზე, პროცედურებზე, ანგარიშებზე, დასკვნებზე, სხვადასხვა სახის აქტებზე და წარმოების მასალებზე;
· ქმნის და ხელმძღვანელობს სამუშაო ჯგუფებს;
· ამზადებს და წარადგენს ინიციატივებს;
· კომუნიკაცია გარე ორგანიზაციებთან ზემდგომი თანამდებობის პირის დავალებით;
· პასუხისმგებელია მის დაქვემდებარებაში მყოფი თანამშრომლების შეფასებაზე, წახალისებაზე, განვითარებაზე, მოტივაციაზე, დისციპლინური ღონისძიებების  ინიციირებაზე.
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	უცხო ენის ცოდნის დონე
	 
	სავალდებულო
	სასურველი

	
	ვერბარული 
	 
	 კარგი

	
	წერითი
	 
	 კარგი

	სამართლებრივი აქტების ცოდნა

	სავალდებულო
	სასურველი

	· საქართველოს კონსტიტუცია;
· საქართველოს ზოგადი ადმინისტრაციული კოდექსი;
· საქართველოს კანონი „საჯარო სამსახურის შესახებ“;
· საქართველოს შრომის კოდექსი;
· „საქართველოს მთავრობის სტრუქტურის, უფლებამოსილებისა და საქმიანობის წესის შესახებ“ საქართველოს კანონი;
· ,,საზოგადოებრივი ჯანმრთელობის შესახებ“ საქართველოს კანონი;
· „ჯანმრთელობის დაცვის შესახებ“ საქართველოს კანონი;
· „სოციალური დახმარების შესახებ“ საქართველოს კანონი;
· „საქართველოს ოკუპირებული ტერიტორიებიდან დევნილთა, შრომის, ჯანმრთელობისა და სოციალური დაცვის სამინისტროს დებულების დამტკიცების შესახებ“ საქართველოს მთავრობის 2018 წლის 14 სექტემბრის N473 დადგენილება.
	

	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.





	სამუშაოს აღწერილობის ფორმა

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

	ზოგადი ინფორმაცია

	სტრუქტურული ერთეულის დასახელება
	პოლიტიკის დეპარტამენტი
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	შრომისა და დასაქმების პოლიტიკისა და კოლექტიური შრომითი დავების სამმართველო

	თანამდებობის დასახელება
	რანგი
	კატეგორია

	მეორადი სტრუქტურული ერთეულის ხელმძღვანელი (სამმართველოს უფროსი)
	მეორე
	

	დანიშვნაზე უფლებამოსილი პირი
	საქართველოს ოკუპირებული ტერიტორიებიდან დევნილთა, შრომის, ჯანმრთელობისა და სოციალური დაცვის მინისტრი

	თანამდებობრივი სარგო
	______ ლარი

	სამუშაო განაკვეთი
	სრული

	არყოფნის პერიოდში მოავალეობის შემსრულებელი (თანამდებობის დასახლება)
	მესამე რანგის პირველი კატეგორიის უფროსი სპეციალისტი

	ძირითადი  ფუნქცია-მოვალეობები
	პასუხისმგებლობა

	· შესაბამის პირებთან თანამშრომლობით, შეიმუშავებს შრომისა და დასაქმების მიმართულებით პოლიტიკის, სტრატეგიისა და სამოქმედო გეგმებს, ასევე, დასაქმების ხელმშემწყობ სახელმწიფო პროგრამებს;
· კოორდინაციას უწევს შრომის ბაზრის ინფრასტრუქტურული (პროფორიენტაცია, პროფკონსულტირება, დასაქმებაში დახმარება) განვითარების პოლიტიკის შემაშევების პროცესს;
· შრომისა და დასაქმების მიმართულებით შესაბამისი პირებისაგან ახორციელებს  პოლიტიკის, სტრატეგიის, სამოქმედო გეგმის და სახელმწიფო პროგრამების შესრულების შესახებ ანგარიშების/ ინფორმაციის პერიოდულად გამოთხოვასა და ანალიზს;
· შესაბამის სტრუქტურულ ერთეულებთან კოორდინაციით, დასაქმებისა და შრომის კანონმდებლობის სრულყოფის მიზნით, შეიმუშავებს სამართლებრივი აქტების პროექტებს ან იღებს მათ შემუშავების პროცესში მონაწილებას;
· ახორციელებს შრომისა და დასაქმების სფეროში საერთაშორისო კონვენციების, რეკომენდაციების, შეთანხმებების შესრულების მონიტორინგს, ასევე, ამზადებს სახელმწიფოს მხრიდან აღებულ ვალდებულებათა შესრულების თაობაზე პერიოდული ანგარიშებს; 
· შესაბამის სტრუქტურულ ერთეულებთან თანამშრომლობით, თავის კომპეტენციას მიკუთვნებულ სფეროში, ამზადებს სამინისტროს მიერ დასადები საერთაშორისო ხელშეკრულებების, დადებულ საერთაშორისო ხელშეკრულებებში ცვლილებებისა და დამატებების შეტანის პროექტებს;
· უზრუნველყოფს შრომის სფეროში სოციალური დიალოგისა და სოციალური პარტნიორობის მხარდაჭერას; 
· კომპეტენციის ფარგლებში, შესაბამის კურატორ მინისტრის მოადგილეებთან კოორდინაციით, თანამშრომლობს შრომისა და დასაქმების სფეროს შესაბამის ინსტიტუტებთან/ორგანიზაციებთან;
· შესაბამის პირებთან კოორდინაციით, კოლექტიური შრომითი დავების მედიაციის მიმართულებით, კოლექტიური შრომითი დავების მედიაციაზე ხელმისაწვდომობისა და დასაქმების ადგილებზე კოლექტიური დავების პრევენციის მიზნით, შეიმუშავებს სათანადო პოლიტიკას, სტრატეგიასა და სამოქმედო გეგმას, ასევე, ახორციელებს მათ კოორდინაციას;
· კოლექტიური შრომითი დავების მედიაციის მიმართულებით, ამზადებს კოლექტიური შრომითი დავების მედიაციაზე ხელმისაწვდომობისა და დასაქმების ადგილებზე კოლექტიური დავების პრევენციის მიზნით, პოლიტიკის, სტრატეგიის და სამოქმედო გეგმის შესრულების შესახებ ინფორმაციას;
· კოლექტიური შრომითი დავის მედიაციზე ხელმისაწვდომობის უზრუნველყოფის მიზნით აწარმოებს მედიატორთა რეესტრს;        
· კოლექტიური შრომითი დავების გადაწყვეტის მიზნით, ასრულებს მოდერატორის ფუნქციებს;
· წარმართავს და ხელმძღვანელობს სტრუქტურული ქვედანაყოფის საქმიანობას; 
· უზრუნველყოფს სტრუქტურული ქვედანაყოფის მიერ დეპარტამენტის  დებულებით განსაზღვრული ფუნქციების განხორციელებას;
· ანაწილებს დავალებებს სტრუქტურული ქვედანაყოფის მოსამსახურეებს შორის;
· აფასებს სტრუქტურული ქვედანაყოფის მოსამსახურეების მიერ გაწეული საქმიანობის შესახებ ანგარიშებს;
· ახორციელებს სტრუქტურულ ქვედანაყოფში მომზადებული დოკუმენტების ხელმოწერასა და ვიზირებას;
· დეპარტამენტის უფროსისათვის მოხელეთა დაწინაურების, წახალისების ან საჯარო მოსამსახურეთა მიმართ დისციპლინური ზომების გამოყენების შესახებ წარადგენს  წინადადებებს;
· ასრულებს დეპარტამენტის უფროსის ცალკეული დავალებებს/გადაწყვეტილებებს.

	· ახდენს მეორადი სტრუქტურული ერთეულის ამოცანების დასახვას, საქმიანობის ორგანიზებასა და მართვას, ამოცანების შესრულების ზედამხედველობას, პრიორიტეტებისა და ვადების კონტროლს;
· სტრუქტურული ერთეულის ფუნქციებიდან, კომპეტენციებიდან გამომდინარე, პასუხისმგებელია დასკვნების, სხვადასხვა რეკომენდაციების მომზადებაზე და/ან მომზადების კოორდინაციაზე;
· ითანხმებს და პასუხისმგებელია სტრუქტურული ერთეულის მიერ მომზადებულ პროექტებზე, შედეგებზე, პროცედურებზე, ანგარიშებზე, დასკვნებზე, სხვადასხვა სახის აქტებზე და წარმოების მასალებზე;
· ქმნის და ხელმძღვანელობს სამუშაო ჯგუფებს;
· ამზადებს და წარადგენს ინიციატივებს;
· კომუნიკაცია გარე ორგანიზაციებთან ზემდგომი თანამდებობის პირის დავალებით;
· პასუხისმგებელია მის დაქვემდებარებაში მყოფი თანამშრომლების შეფასებაზე, წახალისებაზე, განვითარებაზე, მოტივაციაზე, დისციპლინური ღონისძიებების  ინიციირებაზე.
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	სავალდებულო
	სასურველი

	საოფისე კომპიუტერული პროგრამების (Microsoft office) სამომხმარებლო დონეზე ცოდნა;
	 

	სავალდებულო უცხო ენა და ცოდნის დონე

	უცხო ენა
	სავალდებულო
	სასურველი

	
	 
	 ინგლისური
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	ვერბარული 
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	სასურველი

	· საქართველოს კონსტიტუცია;
· საქართველოს ზოგადი ადმინისტრაციული კოდექსი;
· საქართველოს კანონი „საჯარო სამსახურის შესახებ“;
· საქართველოს შრომის კოდექსი;
· „საქართველოს მთავრობის სტრუქტურის, უფლებამოსილებისა და საქმიანობის წესის შესახებ“ საქართველოს კანონი;
· ,,საზოგადოებრივი ჯანმრთელობის შესახებ“ საქართველოს კანონი;
· „ჯანმრთელობის დაცვის შესახებ“ საქართველოს კანონი;
· „სოციალური დახმარების შესახებ“ საქართველოს კანონი;
· „საქართველოს ოკუპირებული ტერიტორიებიდან დევნილთა, შრომის, ჯანმრთელობისა და სოციალური დაცვის სამინისტროს დებულების დამტკიცების შესახებ“ საქართველოს მთავრობის 2018 წლის 14 სექტემბრის N473 დადგენილება.
	

	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.
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	მეორე
	

	დანიშვნაზე უფლებამოსილი პირი
	საქართველოს ოკუპირებული ტერიტორიებიდან დევნილთა, შრომის, ჯანმრთელობისა და სოციალური დაცვის მინისტრი

	თანამდებობრივი სარგო
	______ ლარი

	სამუშაო განაკვეთი
	სრული

	არყოფნის პერიოდში მოავალეობის შემსრულებელი (თანამდებობის დასახლება)
	მესამე რანგის პირველი კატეგორიის უფროსი სპეციალისტი

	ძირითადი  ფუნქცია-მოვალეობები
	პასუხისმგებლობა

	· დევნილთა და ეკომიგრანტთა, საქართველოში ემიგრაციიდან დაბრუნებულ საქართველოს მოქალაქეთა რეინტეგრაციის და სოციალური დაცვის  მიმართულებით შეიმუშავებს პოლიტიკას, სტრატეგიას, სამოქმედო გეგმას, ასევე, სახელმწიფო პროგრამებს, ახორციელებს მათ კოორდინაციას;
· შესაბამისი სტრუქტურული ერთეულებისა და საჯარო სამართლის იურიდიული პირებისაგან დევნილთა და ეკომიგრანტთა, საქართველოში ემიგრაციიდან დაბრუნებულ საქართველოს მოქალაქეთა რეინტეგრაციის და სოციალური დაცვის  მიმართულებით პოლიტიკის, სტრატეგიის, სამოქმედო გეგმისა და სახელმწიფო პროგრამების შესრულების თაობაზე ახორციელებს  ანგარიშების/ინფორმაციის გამოთხოვას, ანალიზს და მის საფუძველზე სახელმწიფო პროგრამების შემუშავებას;
· შესაბამისი სახელმწიფო დაწესებულებებიდან და მუნიციპალიტეტებიდან მიღებული ინფორმაციის საფუძველზე, ახორციელებს სტიქიური მოვლენების შედეგად გამოწვეული მოსალოდნელი მიგრაციული პროცესების ანალიზს; 
· „სტიქიური მოვლენების შედეგად დაზარალებული და გადაადგილებას დაქვემდებარებული (ეკომიგრანტების) განსახლების პროცედურის, განსახლების კრიტერიუმების, ერთიანი ელექტრონული მონაცემთა ბაზის წარმოების წესის დამტკიცებისა და განსახლების საკითხების მარეგულირებელი კომისიის შესახებ“ - საფუძველზე შეიმუშავებს შესაბამისი პროექტებს/წინადადებებს;
· სამმართველოს კომპეტენციას კანკუთვნილი საქმიანობის ეფექტიანი განხორციელების ხელშეწყობის მიზნით, შესაბამის კურატორ მინსტრის მოადგილეებთან და საერთაშორისო ურთიერთობების და პროტოკოლის სამმართველოსთან კოორდინაციით, თანამშრომლობს შესაბამის საერთაშორისო და არასამთავრობო ორგანიზაციებთან;
· შესაბამის სტრუქტურულ ერთეულებსა და საჯარო სამართლის იურიდიულ პირებთან კოორდინაციით, სამმართველოს კომპეტენციას კანკუთვნილი სფეროების მიმართულებით შემუშავებული პოლიტიკის ფარგლებში შესაბამისი მარეგულირებელი ნორმების სრულყოფის მიზნით, შეიმუშავებს სამართლებრივ აქტებს;
· წარმართავს და ხელმძღვანელობს სტრუქტურული ქვედანაყოფის საქმიანობას; 
· უზრუნველყოფს სტრუქტურული ქვედანაყოფის მიერ დეპარტამენტის  დებულებით განსაზღვრული ფუნქციების განხორციელებას;
· ანაწილებს დავალებებს სტრუქტურული ქვედანაყოფის მოსამსახურეებს შორის;
· აფასებს სტრუქტურული ქვედანაყოფის მოსამსახურეების მიერ გაწეული საქმიანობის შესახებ ანგარიშებს;
· ახორციელებს სტრუქტურულ ქვედანაყოფში მომზადებული დოკუმენტების ხელმოწერასა და ვიზირებას;
· დეპარტამენტის უფროსისათვის მოხელეთა დაწინაურების, წახალისების ან საჯარო მოსამსახურეთა მიმართ დისციპლინური ზომების გამოყენების შესახებ წარადგენს  წინადადებებს;
· ასრულებს დეპარტამენტის უფროსის ცალკეული დავალებებს/გადაწყვეტილებებს.

	· ახდენს მეორადი სტრუქტურული ერთეულის ამოცანების დასახვას, საქმიანობის ორგანიზებასა და მართვას, ამოცანების შესრულების ზედამხედველობას, პრიორიტეტებისა და ვადების კონტროლს;
· სტრუქტურული ერთეულის ფუნქციებიდან, კომპეტენციებიდან გამომდინარე, პასუხისმგებელია დასკვნების, სხვადასხვა რეკომენდაციების მომზადებაზე და/ან მომზადების კოორდინაციაზე;
· ითანხმებს და პასუხისმგებელია სტრუქტურული ერთეულის მიერ მომზადებულ პროექტებზე, შედეგებზე, პროცედურებზე, ანგარიშებზე, დასკვნებზე, სხვადასხვა სახის აქტებზე და წარმოების მასალებზე;
· ქმნის და ხელმძღვანელობს სამუშაო ჯგუფებს;
· ამზადებს და წარადგენს ინიციატივებს;
· კომუნიკაცია გარე ორგანიზაციებთან ზემდგომი თანამდებობის პირის დავალებით;
· პასუხისმგებელია მის დაქვემდებარებაში მყოფი თანამშრომლების შეფასებაზე, წახალისებაზე, განვითარებაზე, მოტივაციაზე, დისციპლინური ღონისძიებების  ინიციირებაზე.
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	სასურველი

	· საქართველოს კონსტიტუცია;
· საქართველოს ზოგადი ადმინისტრაციული კოდექსი;
· საქართველოს კანონი „საჯარო სამსახურის შესახებ“;
· საქართველოს შრომის კოდექსი;
· „საქართველოს მთავრობის სტრუქტურის, უფლებამოსილებისა და საქმიანობის წესის შესახებ“ საქართველოს კანონი;
· ,,საზოგადოებრივი ჯანმრთელობის შესახებ“ საქართველოს კანონი;
· „ჯანმრთელობის დაცვის შესახებ“ საქართველოს კანონი;
· „სოციალური დახმარების შესახებ“ საქართველოს კანონი;
· „საქართველოს ოკუპირებული ტერიტორიებიდან დევნილთა, შრომის, ჯანმრთელობისა და სოციალური დაცვის სამინისტროს დებულების დამტკიცების შესახებ“ საქართველოს მთავრობის 2018 წლის 14 სექტემბრის N473 დადგენილება.
	

	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.
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	არყოფნის პერიოდში მოავალეობის შემსრულებელი (თანამდებობის დასახლება)
	მესამე რანგის პირველი კატეგორიის უფროსი სპეციალისტი

	ძირითადი  ფუნქცია-მოვალეობები
	პასუხისმგებლობა

	· შრომითი მიგრაციისა და საზღვარგარეთ დროებით ლეგალურად დასაქმების (ცირკულარული შრომითი მიგრაციის) სფეროში შეიმუშავებს პოლიტიკას, სტრატეგიასა და სამოქმედო გეგმას, ახორციელებს მათ კოორდინაციას;
· საზღვარგარეთ დასაქმების მსურველი სამუშაოს მაძიებლებისა და კონკრეტული სქემების ფარგლებში საზღვარგარეთ დასაქმებული შრომითი მიგრანტების რეგისტრაციისა და შესაბამის მონაცემთა ბაზის განვითარების შესახებ ამზადებს წინადადებებს და ამ  მიმართულებით ახორციელებს სსიპ დასაქმების ხელშეწყობის სახელმწიფო სააგენტოს საქმიანობის კოორდინაციასა და პერიოდულ მონიტორინგს;
· იღებს მონაწილეობას საზღვარგარეთ დასაქმების შესაძლებლობებისა და პროცედურების შესახებ პოტენციური შრომითი მიგრანტების ინფორმირებისათვის საჭირო მასალების მომზადებაში;
· შესაბამისი სტრუქტურული ერთეულებისა და საჯარო სამართლის იურიდიული პირებისაგან პერიოდულად ითხოვს ანგარიშებს. 
· „შრომითი მიგრაციის შესახებ“ საქათველოს კანონის შესაბამისად, აწარმოებს საზღვარგარეთ დასაქმების ხელშემწყობის კერძო სააგენტოების სახელმწიფო რეესტრს, სისტემატიზაციასა და ანალიზს;
· საქართველოში შრომითი იმიგრაციის მარეგულირებელი საკანონმდებლო/ ნორმატიული ჩარჩოს ფარგლებში, ახორციელებს საქართველოში დასაქმებული უცხოელების შესახებ ინფორმაციის მოგროვებას, აღრიცხვასა და ანალიზა;
· საქართველოს მოქალაქეების საზღვარგარეთ დროებით ლეგალურად დასაქმების (ცირკულარული შრომითი მიგრაციის) შესაძლებლობების გამოვლენის მიზნით, კომპეტენციის ფარგლებში, ამზადებს წინადადებებს სახელმწიფოთაშორისი თანამშრომლობის განვითარების შესახებ;
· პოტენციური შრომითი მიგრანტების ინფორმირების სფეროში სამინისტროს შესაბამისი სტრუქტურული ერთეულებისა და საჯარო სამართლის იურიდიული პირების საქმიანობის კოორდინაცია და მონიტორინგი;
· დროებითი (ცირკულარული) შრომითი მიგრაციის სქემებში მონაწილე, საქართველოში დაბრუნებული შრომითი მიგრანტების, ადგილობრივ შრომის ბაზარზე დასაქმების ხელშეწყობის მიზნით წინადადებების შემუშავება და მინისტრისა და მინისტრის შესაბამისი კურატორი მოადგილეებისთვის წარდგენა;
· იურიდიულ დეპამენტთან, სამინისტროს შესაბამის სტრუქტურულ ერთეულებსა და საჯარო სამართლის იურიდიულ პირებთან კოორდინაციით, შრომითი მიგრაციის მარეგულირებელი სამართლებრივი აქტების სრულყოფის მიზნით, შეიმუშავებს სამართლებრივი აქტების პროექტებს;
· ამზადებს საერთაშორისო ხელშეკრულებების პროექტებს და განსაზღვრავს საერთაშორისო ხელშეკრულებებში ცვლილებებისა და დამატებების საჭიროებას თავისი კომპეტენციისადმი მიკუთვნებულ სფეროში და წარუდგენს შესაბამის თანამდებობის პირს (მინისტრს; კურატორ მინისტრის მოადგილეს);
· წარმართავს და ხელმძღვანელობს სტრუქტურული ქვედანაყოფის საქმიანობას; 
· უზრუნველყოფს სტრუქტურული ქვედანაყოფის მიერ დეპარტამენტის  დებულებით განსაზღვრული ფუნქციების განხორციელებას;
· ანაწილებს დავალებებს სტრუქტურული ქვედანაყოფის მოსამსახურეებს შორის;
· აფასებს სტრუქტურული ქვედანაყოფის მოსამსახურეების მიერ გაწეული საქმიანობის შესახებ ანგარიშებს;
· ახორციელებს სტრუქტურულ ქვედანაყოფში მომზადებული დოკუმენტების ხელმოწერასა და ვიზირებას;
· დეპარტამენტის უფროსისათვის მოხელეთა დაწინაურების, წახალისების ან საჯარო მოსამსახურეთა მიმართ დისციპლინური ზომების გამოყენების შესახებ წარადგენს  წინადადებებს;
· ასრულებს დეპარტამენტის უფროსის ცალკეული დავალებებს/გადაწყვეტილებებს.
	· ახდენს მეორადი სტრუქტურული ერთეულის ამოცანების დასახვას, საქმიანობის ორგანიზებასა და მართვას, ამოცანების შესრულების ზედამხედველობას, პრიორიტეტებისა და ვადების კონტროლს;
· სტრუქტურული ერთეულის ფუნქციებიდან, კომპეტენციებიდან გამომდინარე, პასუხისმგებელია დასკვნების, სხვადასხვა რეკომენდაციების მომზადებაზე და/ან მომზადების კოორდინაციაზე;
· ითანხმებს და პასუხისმგებელია სტრუქტურული ერთეულის მიერ მომზადებულ პროექტებზე, შედეგებზე, პროცედურებზე, ანგარიშებზე, დასკვნებზე, სხვადასხვა სახის აქტებზე და წარმოების მასალებზე;
· ქმნის და ხელმძღვანელობს სამუშაო ჯგუფებს;
· ამზადებს და წარადგენს ინიციატივებს;
· კომუნიკაცია გარე ორგანიზაციებთან ზემდგომი თანამდებობის პირის დავალებით;
· პასუხისმგებელია მის დაქვემდებარებაში მყოფი თანამშრომლების შეფასებაზე, წახალისებაზე, განვითარებაზე, მოტივაციაზე, დისციპლინური ღონისძიებების  ინიციირებაზე.
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	· საქართველოს კონსტიტუცია;
· საქართველოს ზოგადი ადმინისტრაციული კოდექსი;
· საქართველოს კანონი „საჯარო სამსახურის შესახებ“;
· საქართველოს შრომის კოდექსი;
· „საქართველოს მთავრობის სტრუქტურის, უფლებამოსილებისა და საქმიანობის წესის შესახებ“ საქართველოს კანონი;
· ,,საზოგადოებრივი ჯანმრთელობის შესახებ“ საქართველოს კანონი;
· „ჯანმრთელობის დაცვის შესახებ“ საქართველოს კანონი;
· „სოციალური დახმარების შესახებ“ საქართველოს კანონი;
· „საქართველოს ოკუპირებული ტერიტორიებიდან დევნილთა, შრომის, ჯანმრთელობისა და სოციალური დაცვის სამინისტროს დებულების დამტკიცების შესახებ“ საქართველოს მთავრობის 2018 წლის 14 სექტემბრის N473 დადგენილება.
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	· 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.




