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სამუშაოს აღწერილობა 

 

დაწესებულების დასახელება ქალაქ ფოთის მუნიციპალიტეტის საკრებულოს აპარატი 

დაწესებულების მისამართი ქალაქ ფოთის მუნიციპალიტეტი, დავით აღმაშენებლის 

ქუჩა N12. 

საფოსტო ინდექსი 4400 

სტრუქტურული ერთეული - 

ქვესტრუქტურა - 

თანამდებობა 

თანამდებობის დასახელება 
საქმისწარმოებისა და ადამიანური რესურსების მართვის  

განყოფილების უფროსი 

კატეგორია რანგი   ზღვრული სპეციალური წოდება 

II 

მეორე რანგი - 

მეორადი სტრუქტურული 

ერთეულის ხელმძღვანელი 

- 

უშუალო დაქვემდებარებაშია  

(თანამდებობის დასახელება) 

ქალაქ ფოთის მუნიციპალიტეტის საკრებულოს 

თავმჯდომარე, საკრებულოს აპარატის უფროსი. 

უშუალოდ დაქვემდებარებულ 

სტრუქტურულ ერთეულთა რაოდენობა 

1 (ერთი) 

უშუალოდ დაქვემდებარებულ 

თანამშრომელთა რაოდენობა 

თანამდებობათა აღნიშვნით 

1 (ერთი)უფროსი სპეციალისტი; 

თანამშრომლის არყოფნის პერიოდში მის 

მოვალეობას ასრულებს 

სტრუქტურული ერთეულის -განყოფილების უფროსის  

არყოფნის შემთხვევაში საკრებულოს თავმჯდომარის 

სამართლებრივი აქტის-ბრძანების საფუძველზე მის 

მოვალეობებს ასრულებს სტრუქტურული ერთეულის -

განყოფილების ერთ-ერთი მოხელე. 

სამუშაო გრაფიკი (განაკვეთი, დაწყება, 

დამთავრება, შესვენება) და სპეციფიკური 

პირობები      

სამუშაოს დაწყება და დამთავრება: 09.00 სთ-დან 18.00 სთ-

მდე, შესვენება 13.00 სთ-დან 14.00 სთ-მდე. 

5 დღიანი სამუშაო კვირა 

თანამდებობრივი სარგო „საჯარო დაწესებულებაში შრომის ანაზღაურების შესახებ“ 

საქართველოს კანონის და ქალაქ ფოთის 

მუნიციპალიტეტის საკრებულოს  2017 წლის 28 ივლისის 

№17/19  დადგენილების შესაბამისად. 

თანამდებობის მიზანი 

საქმისწარმოების საკითხების მართვა და გამართულად მუშაობის უზრუნველყოფა. 

ადამიანური რესურსების მართვის პოლიტიკის შემუშავება და მისი აღსრულება, ადამიანური 

რესურსების მართვა და ადმინისტრირება. 

ფუნქციები (მოვალეობები)    პრიორიტეტულობა 



აპარატის უფროსისათვის წინადადებების და რეკომენდაციების მომზადება 

საქმისწარმოების პროცედურებთან, დოკუმენტირების სტანდარტებთან და 

დოკუმენტბრუნვის წესებთან დაკავშირებით;  

მაღალი 

საქმისწარმოების პროცედურების, დოკუმენტირების სტანდარტებისა და 

დოკუმენტბრუნვის დადგენილი წესების დაცვაზე ზედამხედველობა; 

მაღალი 

დოკუმენტბრუნვის გამართული ფუნქციონირების უზრუნველყოფა და 

კონტროლი;  

მაღალი 

ფოსტით, ვებგვერდის მეშვეობითა და ელექტრონული ფოსტით 

საკრებულოში შემოსული  განცხადებებისა და სხვა კორესპონდენციის 

რეგისტრაცია/აღრიცხვა; 

მაღალი 

განყოფილების კომპეტენციის ფარგლებში კორესპოდენციის კონტროლი; მაღალი 

დოკუმენტების გადაცემა შემსრულებლისათვის; მაღალი 

დავალებების სათანადოდ გაფორმება; მაღალი 

დოკუმენტების შესრულების კონტროლი; მაღალი 

განყოფილების მიერ აპარატის მოხელეთათვის საქმისწარმოების წესის 

გაცნობა; 

მაღალი 

საკრებულოში არსებული თანამდებობებისთვის სამუშაოს აღწერილობების 

მომზადებაში მეთოდური დახმარება; 

მაღალი 

საჯარო მოხელეთა შეფასების სისტემის შემუშავება, განახლება და 

სისტემის განხორციელების მხარდაჭერა; 

მაღალი 

რანგების მინიჭების და წახალისების შესახებ წინადადების მომზადება; მაღალი 

მოხელეთა პროფესიული განვითარების გეგმის შედგენის პროცესის 

მხარდაჭერა; 

მაღალი 

ადამიანური რესურსების მართვის ავტომატიზებული სისტემის მართვა და 

მისი განახლება; 

მაღალი 

სტაჟირებასთან და პრაქტიკის გავლასთან დაკავშირებით საკითხების 

მხარდაჭერა; 

მაღალი 

თანამშრომელთა შერჩევისა და დანიშვნის პროცესის, კონკურსების 

ორგანიზება; 

მაღალი 

საკრებულოს მოსამსახურეთა პირადი საქმეების წარმოებაზე 

ზედამხედველობა; საკრებულოს მოსამსახურეთა მიერ ,,საჯარო სამსახურის 

შესახებ" საქართველოს კანონით დადგენილი დოკუმენტაციის 

წარმოდგენის სისრულისა და შესაბამისობის შემოწმება; 

მაღალი 

შრომითი ხელშეკრულებით დასაქმებულ პირებთან ხელშეკრულებების 

გაფორმებაზე ზედამხედველობა და ხელშეკრულებების რეესტრის 

წარმოება; 

მაღალი 

თანამდებობის პირების მიერ ქონებრივი მდგომარეობის დეკლარაციების 

დროულად შევსებისა და ჩაბარებასთან დაკავშირებით შესაბამისი პირების 

ინფორმირება; 

მაღალი 

ადამიანური რესურსების მართვის საკითხებთან დაკავშირებული საჯარო 

ინფორმაციის გასაცემად საჭირო ღონისძიებების განხორციელება და 

მაღალი 



საკრებულოს თანამშრომლების პერსონალური  ინფორმაციის დაცვის 

საკითხების კონტროლი; 

ორგანიზაციული ღირებულებების, ეთიკის ნორმების დანერგვა და  

ხელშეწყობა ; 

მაღალი 

,,ქალაქ ფოთის მუნიციპალიტეტის საკრებულოს აპარატის დებულების 

დამტკიცების შესახებ“ქალაქ ფოთის  მუნიციპალიტეტის საკრებულოს 2016 

წლის 27 ივლისის N13/25 დადგენილებით განსაზღვრული 

უფლებამოსილების განხორციელება; 

მაღალი 

დაკისრებული მოვალეობების შესრულებისას ურთიერთობა აქვს (შიდა და გარე) 

1. საკრებულოს თანამდებობის პირებთან, საკრებულოს წევრებთან, საკრებულოს აპარატის 

საჯარო მომსახურეებთან. 

2. მოსახლეობასთან. 

ანგარიშგება  

ანგარიშვალდებულია, საკრებულოს აპარატის უფროსისა და  საკრებულოს თავმჯდომარის 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 

1. საქართველოს კონსტიტუცია; 

2.საქართველოს ორგანული კანონი 

„ადგილობრივი თვითმმართველობის კოდექსი“; 

3. „ადგილობრივი თვითმმართველობის შესახებ“ 

ევროპული ქარტია; 

4. „საჯარო სამსახურის შესახებ“ საქართველოს 

კანონი; 

5. საქართველოს ზოგადი ადმინისტრაციული 

კოდექსი; 

6.,,ქალაქ ფოთის მუნიციპალიტეტის საკრებულოს 

რეგლამენტის დამტკიცების შესახებ“ქალაქ ფოთის  

მუნიციპალიტეტის საკრებულოს 2014 წლის 24 

 



დეკემბრის N21/56 დადგენილება; 

7.„საქმისწარმოების ერთიანი წესების 

დამტკიცებისა და ამოქმედების შესახებ“ 

საქართველოს პრეზიდენტის 1999 წლის 1 

ივლისის №414 ბრძანებულების ცოდნა; 

8. საქართველოს ორგანული კანონი 

„საქართველოს შრომის კოდექსი“; 

9.,,საჯარო სამსახურში ინტერესთა 

შეუთავსებლობისა და კორუფციის შესახებ“   

საქართველოს კანონი; 

10. ,,საჯარო სამსახურში კონკურსის ჩატარების 

წესის შესახებ“ საქართველოს მთავრობის2017 

წლის  21 აპრილის №204 დადგენილება;  

11.,,საჯარო დაწესებულებაში ეთიკისა და ქცევის 

ზოგადი წესების განსაზღვრის შესახებ“ 

საქართველოს მთავრობის  2017 წლის 20 აპრილის 

№200 დადგენილება;  

12.,,პროფესიული საჯარო მოხელის პროფესიული

 განვითარების საჭიროებების განსაზღვრის წესის,

პროფესიული განვითარების სტანდარტისა და წეს

ის დამტკიცების შესახებ“ საქართველოს 

მთავრობის 2018 წლის 22 მაისის  №242 

დადგენილება;  

13.,,პროფესიული საჯარო მოხელის წახალისების 

წესის დამტკიცების  შესახებ“ საქართველოს 

მთავარობის 2017 წლის 21 აპრილის №203 

დადგენილება;  

14. ქალაქ ფოთის მუნიციპალიტეტის 

საკრებულოს აპარატის შინაგანაწესი 

პროფესიული ცოდნა პროფესიული ცოდნა 

- - 

კომპიუტერული პროგრამები / ცოდნის დონე კომპიუტერული პროგრამები / ცოდნის დონე 

ძირითადი საოფისე კომპიუტერული პროგრამის 

(MS office Word) ცოდნის დონე-კარგი 

 

უცხო ენები  / ცოდნის დონე  უცხო ენები  / ცოდნის დონე 

- - 

სხვა სხვა 

გამოცდილება 

აუცილებელი:  სასურველი:  

სამუშაო გამოცდილება: სამუშაო გამოცდილება: 



მუშაობის 2 წლიანი გამოცდილება - 

გამოცდილების სფერო: გამოცდილების სფერო 

საქმისწარმოების და ადამიანური რესურსების 

მართვის მიმართულებით გამოცდილება 

- 

ხელმძღვანელობის გამოცდილება: ხელმძღვანელობის გამოცდილება: 

- - 

კომპეტენციები და უნარები 

- ავლენს ცვლილებების მართვის და ინიცირების უნარს; 

- ავლენს თათბირების, შეხვედრების წარმართვის უნარს; 

- ასაბუთებს იდეებს, აქვს დარწმუნების უნარი; 

- ორიენტირებულია სიზუსტესა და დეტალებზე; 

- მუშაობს გუნდურად; 

- ავლენს დაგეგმვის და ორგანიზების უნარს; 

- ეფექტიანად მართავს დროს; 

 


