


                                                    დანართი 1                                    ი 1                                              

სამუშაოს აღწერილობა 

დაწესებულების დასახელება ქალაქ ფოთის მუნიციპალიტეტის მერია 

დაწესებულების მისამართი ქალაქი ფოთი, დავით აღმაშენებლის ქუჩა N12. 

საფოსტო ინდექსი 4400 

სტრუქტურული ერთეული 
ქალაქ ფოთის მუნიციპალიტეტის მერიის ადმინისტრაციული  

სამსახური  

ქვესტრუქტურა  

თანამდებობა 

თანამდებობის დასახელება 

ქალაქ ფოთის მუნიციპალიტეტის მერიის ადმინისტრაციული  

სამსახურის უფროსი - I რანგი (მაღალი მართველობითი დონე) 

პირველადი სტრუქტურული ერთეულის  ხელმძღვანელი   

კატეგორია რანგი   ზღვრული სპეციალური წოდება 

- (I რანგი) - 

უშუალო დაქვემდებარებაშია  

(თანამდებობის დასახელება) 

ქალაქ ფოთის მუნიციპალიტეტის მერი  

უშუალოდ დაქვემდებარებულ 

სტრუქტურულ ერთეულთა რაოდენობა 

6 (ექვსი) განყოფილება 

უშუალოდ დაქვემდებარებულ  

თანამშრომელთა რაოდენობა 

თანამდებობათა აღნიშვნით 

24 (ოცდაოთხი) საჯარო მოხელე 

თანამშრომლის არყოფნის პერიოდში მის 

მოვალეობას ასრულებს 

სამსახურის უფროსის არყოფნის შემთხვევაში, მერის ბრძანებით, 

სამსახურის უფროსის ფუნქციის შესრულება ეკისრება –

სამსახურის უფროსის მოადგილეს, სამსახურის უფროსის 

მოადგილის არყოფნის შემთხვევაში განყოფილების უფროსს, 

ხოლო განყოფილების უფროსის არყოფნის 

შემთხვევაში – სამსახურის ერთ-ერთ მოხელეს. 

სამუშაო გრაფიკი (განაკვეთი, დაწყება, 

დამთავრება, შესვენება) და სპეციფიკური 

პირობები      

სამუშაო კვირა: 5 დღიანი  

სამუშაო დღე: 8 საათიანი  

სამუშაო საათები: 09:00 – 18:00 

შესვენება: 13:00 – 14:00 

თანამდებობრივი სარგო 2860  ლარი. 

 

 

თანამდებობის მიზანი 



უზრუნველყოფს მუნიციპალიტეტის ორგანოებისა და მერიის სამსახურების საქმისწარმოებას, მათ 

კომუნიკაციას ერთმანეთთან, მუნიციპალიტეტის ორგანოებისა და მერიის სამსახურების საქმიანობის 

სამართლებრივ მომსახურებას, ადამიანური რესურსების მართვას, მუნიციპალიტეტის ორგანოების 

ურთიერთობის ორგანიზებას მოქალაქეებთან, იურიდიულ პირებთან და სხვა გაერთიანებებთან, სახელმწიფო 

ორგანოებთან, სხვა თვითმმართველ ერთეულებთან და საერთაშორისო ორგანიზაციებთან; მერიის 

ოფიციალური ღონისძიებების დაგეგმვასა და ორგანიზებას; მუნიციპალური სამსახურების ინვენტარის, 

ტექნიკისა და სხვა აღჭურვილობით სარგებლობის წესების დაცვას; საქართველოს კანონით ,,ბავშვის 

უფლებათა კოდექსი“ გათვალისწინებული  ბავშვის უფლებების დაცვის ღონისძიებების განხორციელებას, 

საკუთარი უფლებამოსილების ფარგლებში. 

ფუნქციები (მოვალეობები)    პრიორიტეტულობა 

ფუნქციები: 

ა) მერიის სრულყოფილი ფუნქციონირებისთვის საჭირო საორგანიზაციო 

საკითხთა მოგვარება და აუცილებელი სამუშაო პირობების შექმნა;  

ბ) მერიის სტრუქტურული ერთეულების მუშაობის მეთოდური 

ხელმძღვანელობა და მათთვის საკონსულტაციო-სამართლებრივი 

დახმარების გაწევა;  

გ) მერიაში ერთიან საქმისწარმოება და ამ მიზნებისთვის საქმისწარმოების 

ავტომატიზებული სისტემების მართვა; მერიისა და მერიის თანამდებობის 

პირების სახელზე შემოსული წერილების, განცხადებების და სხვა 

დოკუმენტაციის დამუშავება საქმისწარმოების ავტომატიზებული 

სისტემების მეშვეობით; კორესპონდენციის განსახილველად კანონით 

დადგენილი ვადების დაცვის კონტროლი; კორესპონდენციის გადაგზავნა;  

დ) საკრებულოსა და მერის დავალებების რეგისტრაცია, მათი შესრულების 

კონტროლი;  

ე) სამსახურის სამუშაო გეგმების მომზადება; მერიის სამსახურების 

სამუშაო გეგმების საფუძველზე მერიის სამუშაო გეგმის პროექტის 

მომზადება;  

ვ) ადმინისტრაციული წარმოების დადგენილი წესებისა და 

პროცედურების დაცვა;  

ზ) საქმისწარმოებაში დაშვებული დოკუმენტების სათანადოდ გაფორმება 

და დოკუმენტბრუნვა;  

თ) საარქივო მასალების დამუშავება და არქივის წარმოება;  

ი) გამართული კომუნიკაციის უზრუნველყოფა მუნიციპალიტეტის 

ორგანოებსა და სტრუქტურულ ერთეულებს შორის, საკრებულოს, 

მუნიციპალიტეტის თანამდებობის პირთა კომუნიკაცია მოქალაქეებთან, 

სახელმწიფო ორგანოებთან, იურიდიულ პირებთან და სხვა 

გაერთიანებებთან;  

კ) მუნიციპალიტეტის ვებგვერდის ადმინისტრირება;  

ლ) მოქალაქეთა საინფორმაციო მომსახურება ,,ერთი ფანჯრის” პრინციპის 

დაცვით;  

მ) საჯარო ინფორმაციის ხელმისაწვდომობა;  

 

მაღალი 



ნ) მუნიციპალიტეტის სხვა თვითმმართველ ერთეულებთან, ადგილობრივ 

თვითმმართველობათა ეროვნულ ასოციაციასთან, საერთაშორისო 

ორგანიზაციებთან თანამშრომლობის ორგანიზება;  

ო) მუნიციპალიტეტის ოფიციალური ღონისძიებების დაგეგმვა და 

ორგანიზება;  

პ) ოფიციალური დელეგაციების მიღება, საგარეო ვიზიტების დაგეგმვა და 

ორგანიზება;  

ჟ) ადამიანური რესურსების მართვა; 

რ) საქართველოს კანონით ,,ბავშვის უფლებათა კოდექსი“ 

გათვალისწინებული  ბავშვის უფლებების დაცვის ღონისძიებების 

განხორციელება, საკუთარი უფლებამოსილების ფარგლებში;  

ს) საქართველოს კანონით ,,ბავშვის უფლებათა კოდექსი“ 

გათვალისწინებული ბავშვის მხარდაჭერის სახელმწიფო პროგრამების 

განხორციელება, განხორციელების პროცესის მონიტორინგი და შეფასება 

დელეგირებული უფლებამოსილებების ფარგლებში;  

ტ) ბავშვის მხარდაჭერის მუნიციპალური პროგრამების მომზადება, მათი 

განხორციელება, განხორციელების პროცესის მონიტორინგი და შეფასება;  

უ) მუნიციპალიტეტის მერიის საჯარო მოსამსახურეთა საკადრო 

პოლიტიკის შემუშავება და მის განხორციელება; 

ფ) საკრებულოს და მუნიციპალური სამსახურების სარგებლობაში 

არსებული ადმინისტრაციული შენობა-ნაგებობების მოვლა-პატრონობა, 

აღჭურვა,  კეთილმოწყობა, კომუნალური მომსახურებისა  და დაცვის 

უზრუნველყოფა;  

ქ) საინფორმაციო-საკომუნიკაციო სისტემის გამართულ ფუნქციონირება;  

ღ) საოფისე ავეჯის, კომპიუტერების და სხვა ტექნიკის მოვლა-პატრონობა, 

რემონტი და ტექნიკური მომსახურება; 

ყ) მოქმედი კანონმდებლობით, მერიის დებულებით და მუნიციპალიტეტის 

ორგანოებისა და თანამდებობის პირების ადმინისტრაციულ-

სამართლებრივი აქტებით განსაზღვრული ფუნქციების განხორციელება. 

მოვალეობები: 
ა) წარმართავს სამსახურის საქმიანობას და პასუხისმგებელია 

სამსახურისთვის დაკისრებული ამოცანების და ფუნქციების შესრულებაზე;  

ბ) განსაზღვრავს სამსახურის საქმიანობის ორგანიზებისა და დაგეგმვის 

წესებს, ფორმებსა და მეთოდებს, სამსახურის მოხელეთა თანამდებობრივ 

მოვალეობებს; 

გ) ანაწილებს დავალებებს სამსახურის სტრუქტურულ ქვედანაყოფებსა და 

მოხელეებს შორის, უზრუნველყოფს სამუშაო გეგმებითა და მერის 

დავალებებით გათვალისწინებული ღონისძიებების განხორციელებას;  

დ) იბარებს და აფასებს სტრუქტურული ქვედანაყოფის ან/და მოხელეების 

ანგარიშებს გაწეული საქმიანობის შესახებ;  

ე) უზრუნველყოფს მოსამსახურეთათვის სამსახურებრივი მოვალეობების 

შესასრულებლად აუცილებელი პირობების შექმნას;  

ვ) უზრუნველყოფს სამსახურის მოსამსახურეთა მიერ მერიის 

შინაგანაწესისა და შრომის დისციპლინის დაცვას; 



ზ) მერს წარუდგენს წინადადებებს სამსახურის საკადრო საკითხებთან 

დაკავშირებით, სამსახურის სტრუქტურის, საშტატო რიცხოვნების, მუშაობის 

ორგანიზაციის, მოსამსახურეთა წახალისების ან მათთვის დისციპლინური 

პასუხისმგებლობის ზომების შეფარდების, შვებულების, სამსახურებრივი 

მივლინების, მოხელეთა პროფესიული განვითარების შესახებ, „საჯარო 

სამსახურის შესახებ“ საქართველოს კანონით დადგენილი წესით; 

თ) მერს წარუდგენს სამსახურის მიერ მომზადებულ საკითხებს, 

წინადადებებს, დასკვნებს და რეკომენდაციებს; 

ი) ამოწმებს სამსახურში დაცული დოკუმენტების ასლებს და გასცემს 

ცნობებს მათ საფუძველზე, შესაბამისი მოთხოვნის შემთხვევაში; 

კ) ინახავს და არსებული წესების შესაბამისად იყენებს სამსახურის ბეჭედს 

და შტამპებს;  

ლ) მერს პერიოდულად წარუდგენს ანგარიშს სამსახურის მიერ გაწეული 

მუშაობის შესახებ;  

მ) სამსახურის საქმიანობის ორგანიზების მიზნით, საქართველოს 

კანონმდებლობით დადგენილი უფლებამოსილების ფარგლებში და მერიის 

დებულების საფუძველზე მერის მხრიდან ცალკეული უფლებამოსილებების 

დელეგირების შემთხვევაში გამოსცემს ინდივიდუალურ ადმინისტრაციულ-

სამართლებრივ აქტს – ბრძანებას; სამსახურის უფროსის ბრძანება ასევე 

გამოიცემა ისეთ საკითხებზე, რაც მერიის დებულებით და ამ დებულებით 

განსაზღვრული წესით სამსახურის უფროსისგან დამტკიცებას საჭიროებს; 

სამსახურის უფროსის ინდივიდუალური ადმინისტრაციულ-სამართლებრივი 

აქტის მომზადების, გამოცემის, გაფორმებისა და აღრიცხვის წესი 

განისაზღვრება მერიის დებულებით; 

ნ) ახორციელებს მოქმედი კანონმდებლობით, მერიის დებულებით და ამ 

დებულებით განსაზღვრულ სხვა უფლებამოსილებებს. 

  

დაკისრებული მოვალეობების შესრულებისას ურთიერთობა აქვს (შიდა და გარე) 

1. ქალაქ ფოთის მუნიციპალიტეტის თანამდებობის პირებთან და საჯარო მოსამსახურეებთან 
 

ანგარიშგება  

ანგარიშვალდებულია  ქალაქ ფოთის მუნიციპალიტეტის მერის და საკრებულოს 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; 

საქართველოს ორგანული კანონი „ადგილობრივი 

თვითმმართველობის კოდექსი“; 

საქართველოს კანონი „საჯარო სამსახურის შესახებ“; 

საქართველოს ზოგადი ადმინისტრაციული 

კოდექსი; 

,,საჯარო სამსახურში კონკურსის ჩატარების 

წესის  შესახებ "საქართველოს მთავრობის  2017 წლის 

21 აპრილის №204 დადგენილება; 

საქართველოს კანონი „საჯარო სამსახურში 

ინტერესთა შეუთავსებლობისა და კორუფციის 

შესახებ“ 

„პროფესიული საჯარო მოხელის მობილობის წესის 

შესახებ“ საქართველოს მთავრობის 2017 წლის 20 

აპრილის დადგენილება №199; 

„საჯარო სამსახურში ნახევარ განაკვეთზე მუშაობის, 

ღამის საათებში, დასვენებისა და უქმე დღეებში, 

ჯანმრთელობისათვის რისკის შემცველ სამუშაო 

პირობებში საქმიანობის წესის დამტკიცების 

თაობაზე“ საქართველოს მთავრობის 2017 წლის 21 

აპრილის დადგენილება №201; 

„პროფესიული საჯარო მოხელის წახალისების წესის 

დამტკიცების შესახებ“ საქართველოს მთავრობის 

2017 წლის 21 აპრილის დადგენილება №203; 

 



„საჯარო სამსახურში კონკურსის ჩატარების წესის 

შესახებ“ საქართველოს მთავრობის 2017 წლის 21 

აპრილის დადგენილება №204; 

„ადმინისტრაციული ხელშეკრულებების 

სტანდარტული ფორმების დამტკიცების შესახებ“ 

საქართველოს მთავრობის 2017 წლის 25 აპრილის 

დადგენილება №205; 

„პროფესიული საჯარო მოხელის სამსახურებრივი 

მივლინებით გაგზავნის წესის, მისი სამსახურებრივი 

მივლინების ხარჯების ანაზღაურებისა და 

კომპენსაციის ოდენობისა და პირობების 

განსაზღვრის შესახებ“ საქართველოს მთავრობის 

2017 წლის 25 აპრილის დადგენილება №211; 

„პროფესიული საჯარო მოხელეების თანამდებობათა 

დასახელებებისა და იერარქიულ რანგებში 

განაწილების წესის, შესაბამისი იერარქიული 

რანგისთვის მიკუთვნებული მოხელეთა 

თანამდებობების იერარქიული ჩამონათვალის 

განსაზღვრის შესახებ“ საქართველოს მთავრობის 

2017 წლის 26 აპრილის დადგენილება №215; 

„პროფესიული საჯარო მოხელის თანამდებობების 

თითოეული იერარქიული რანგისათვის 

აუცილებელი სპეციალური მოთხოვნების 

განსაზღვრის შესახებ“ საქართველოს მთავრობის 

2017 წლის 28 აპრილის დადგენილება №218; 

„პროფესიული საჯარო მოხელისათვის მოხელის 

კლასების მინიჭების წესისა და პირობების 

დამტკიცების შესახებ“ საქართველოს მთავრობის 

2017 წლის 28 აპრილის დადგენილება №219; 

„პროფესიული საჯარო მოხელის შეფასების წესისა 

და პირობების დამტკიცების შესახებ“ საქართველოს 

მთავრობის 2017 წლის 28 აპრილის დადგენილება 

№220; 

„პროფესიული საჯარო მოხელის პროფესიული 

განვითარების საჭიროებების განსაზღვრის წესის, 

პროფესიული განვითარების სტანდარტისა და წესის 



დამტკიცების შესახებ“ საქართველოს მთავრობის 

2018 წლის 22 მაისის დადგენილება №242; 

„პროფესიული საჯარო მოხელის მიერ პროფესიული 

განვითარებისათვის შვებულებით სარგებლობის 

წესისა და პირობების შესახებ“ საქართველოს 

მთავრობის 2018 წლის 23 მაისის დადგენილება 

№246; 

საქართველოს მთავრობის 2017 წლის 20 აპრილის  

N200 დადგენილება  „საჯარო დაწესებულებაში 

ეთიკისა და ქცევის ზოგადი წესების განსაზღვრის 

შესახებ“ ; 

 

„ საქმისწარმოების ერთიანი წესების“ დამტკიცებისა 

და ამოქმედების შესახებ“ საქრთველოს 

პრეზიდენტის 1999 წლის 1 ივლისის N 414 

ბრძანებულება; 

„ქალაქ ფოთის მუნიციპალიტეტის მერიის 

დებულების დამტკიცების შესახებ” ქალაქ ფოთის 

მუნიციპალიტეტის საკრებულოს 2017 წლის 21 

დეკემბრის № 6/46  დადგენილება. 

პროფესიული ცოდნა პროფესიული ცოდნა 

- - 

კომპიუტერული პროგრამები / ცოდნის დონე კომპიუტერული პროგრამები / ცოდნის დონე 

ძირითადი საოფისე კომპიუტერული პროგრამის (MS 

office Word) და Microsoft Office Excel  -კარგად 

ცოდნა. 

Outlook 

უცხო ენები  / ცოდნის დონე  უცხო ენები  / ცოდნის დონე 

- - 

სხვა სხვა 

გამოცდილება 

 

აუცილებელი:  სასურველი:  



5 წლიანი სამუშაო გამოცდილება 
სამუშაო გამოცდილება: 

 

 - 

გამოცდილების სფერო: გამოცდილების სფერო 

იურიდიული, ეკონომიკური, საზოგადოებასთან 

ურთიერთობის ან/და  საორგანიზაციო საკითხებზე 

ან/და სოციალური მეცნიერებების სფეროში 

მუშაობის გამოცდილება; 

- 

ხელმძღვანელობის გამოცდილება ხელმძღვანელობის გამოცდილება 

2 წლიანი სამუშაო გამოცდილება - 

კომპეტენციები და უნარები 

1. ეფექტური კომუნიკაციისა და მოლაპარაკებების წარმართვის უნარი;  

2. საჯარო დაწესებულების წარმომადგენლობის უნარი;  

3. სტრატეგიული და კომპლექსური აზროვნების უნარი;  

4. სტრუქტურული ერთეულისა და ინდივიდუალური ამოცანების დასახვის უნარი;  

5. ცვლილებების/ სიახლეების ინიციირებისა და მართვის უნარი;  

6. პროექტების მართვის უნარი;  

7. თათბირებისა და შეხვედრების წარმართვის უნარი;  

8. მოხელის პროფესიული განვითარების, შეფასებისა და მოტივირების უნარი;  

9. გუნდის განვითარების უნარი;  

10. პრობლემების გადაჭრისა და კონფლიქტების მართვის უნარი. 

 
 



                                                    დანართი 2                                   ი 1                                              

სამუშაოს აღწერილობა 

დაწესებულების დასახელება ქალაქ ფოთის მუნიციპალიტეტის მერია 

დაწესებულების მისამართი ქალაქი ფოთი, დავით აღმაშენებლის ქუჩა N12. 

საფოსტო ინდექსი 4400 

სტრუქტურული ერთეული 
ქალაქ ფოთის მუნიციპალიტეტის მერიის ადმინისტრაციული  

სამსახური  

ქვესტრუქტურა  

თანამდებობა 

თანამდებობის დასახელება 

ქალაქ ფოთის მუნიციპალიტეტის მერიის ადმინისტრაციული  

სამსახურის უფროსის მოადგილე - II რანგი (საშუალო 

მართველობითი დონე) პირველადი სტრუქტურული 

ერთეულის  ხელმძღვანელის მოადგილე   

კატეგორია რანგი   ზღვრული სპეციალური წოდება 

- (II რანგი) - 

უშუალო დაქვემდებარებაშია  

(თანამდებობის დასახელება) 

ქალაქ ფოთის მუნიციპალიტეტის მერი  

უშუალოდ დაქვემდებარებულ 

სტრუქტურულ ერთეულთა რაოდენობა 

6 (ექვსი) განყოფილება 

უშუალოდ დაქვემდებარებულ  

თანამშრომელთა რაოდენობა 

თანამდებობათა აღნიშვნით 

23 (ოცდასამი) საჯარო მოხელე 

თანამშრომლის არყოფნის პერიოდში მის 

მოვალეობას ასრულებს 

- 

სამუშაო გრაფიკი (განაკვეთი, დაწყება, 

დამთავრება, შესვენება) და სპეციფიკური 

პირობები      

სამუშაო კვირა: 5 დღიანი  

სამუშაო დღე: 8 საათიანი  

სამუშაო საათები: 09:00 – 18:00 

შესვენება: 13:00 – 14:00 

თანამდებობრივი სარგო 2420  ლარი. 

 

 

თანამდებობის მიზანი 

უზრუნველყოფს მუნიციპალიტეტის ორგანოებისა და მერიის სამსახურების საქმისწარმოებას, მათ 

კომუნიკაციას ერთმანეთთან, მუნიციპალიტეტის ორგანოებისა და მერიის სამსახურების საქმიანობის 

სამართლებრივ მომსახურებას, ადამიანური რესურსების მართვას, მუნიციპალიტეტის ორგანოების 



ურთიერთობის ორგანიზებას მოქალაქეებთან, იურიდიულ პირებთან და სხვა გაერთიანებებთან, სახელმწიფო 

ორგანოებთან, სხვა თვითმმართველ ერთეულებთან და საერთაშორისო ორგანიზაციებთან; მერიის 

ოფიციალური ღონისძიებების დაგეგმვასა და ორგანიზებას; მუნიციპალური სამსახურების ინვენტარის, 

ტექნიკისა და სხვა აღჭურვილობით სარგებლობის წესების დაცვას; საქართველოს კანონით ,,ბავშვის 

უფლებათა კოდექსი“ გათვალისწინებული  ბავშვის უფლებების დაცვის ღონისძიებების განხორციელებას, 

საკუთარი უფლებამოსილების ფარგლებში. 

ფუნქციები (მოვალეობები)    პრიორიტეტულობა 

ფუნქციები: 

ა) მერიის სრულყოფილი ფუნქციონირებისთვის საჭირო საორგანიზაციო 

საკითხთა მოგვარება და აუცილებელი სამუშაო პირობების შექმნა;  

ბ) მერიის სტრუქტურული ერთეულების მუშაობის მეთოდური 

ხელმძღვანელობა და მათთვის საკონსულტაციო-სამართლებრივი 

დახმარების გაწევა;  

გ) მერიაში ერთიან საქმისწარმოება და ამ მიზნებისთვის საქმისწარმოების 

ავტომატიზებული სისტემების მართვა; მერიისა და მერიის თანამდებობის 

პირების სახელზე შემოსული წერილების, განცხადებების და სხვა 

დოკუმენტაციის დამუშავება საქმისწარმოების ავტომატიზებული 

სისტემების მეშვეობით; კორესპონდენციის განსახილველად კანონით 

დადგენილი ვადების დაცვის კონტროლი; კორესპონდენციის გადაგზავნა;  

დ) საკრებულოსა და მერის დავალებების რეგისტრაცია, მათი შესრულების 

კონტროლი;  

ე) სამსახურის სამუშაო გეგმების მომზადება; მერიის სამსახურების სამუშაო 

გეგმების საფუძველზე მერიის სამუშაო გეგმის პროექტის მომზადება;  

ვ) ადმინისტრაციული წარმოების დადგენილი წესებისა და პროცედურების 

დაცვა;  

ზ) საქმისწარმოებაში დაშვებული დოკუმენტების სათანადოდ გაფორმება 

და დოკუმენტბრუნვა;  

თ) საარქივო მასალების დამუშავება და არქივის წარმოება;  

ი) გამართული კომუნიკაციის უზრუნველყოფა მუნიციპალიტეტის 

ორგანოებსა და სტრუქტურულ ერთეულებს შორის, საკრებულოს, 

მუნიციპალიტეტის თანამდებობის პირთა კომუნიკაცია მოქალაქეებთან, 

სახელმწიფო ორგანოებთან, იურიდიულ პირებთან და სხვა 

გაერთიანებებთან;  

კ) მუნიციპალიტეტის ვებგვერდის ადმინისტრირება;  

ლ) მოქალაქეთა საინფორმაციო მომსახურება ,,ერთი ფანჯრის” პრინციპის 

დაცვით;  

მ) საჯარო ინფორმაციის ხელმისაწვდომობა;  

ნ) მუნიციპალიტეტის სხვა თვითმმართველ ერთეულებთან, ადგილობრივ 

თვითმმართველობათა ეროვნულ ასოციაციასთან, საერთაშორისო 

ორგანიზაციებთან თანამშრომლობის ორგანიზება;  

ო) მუნიციპალიტეტის ოფიციალური ღონისძიებების დაგეგმვა და 

ორგანიზება;  

 

მაღალი 



პ) ოფიციალური დელეგაციების მიღება, საგარეო ვიზიტების დაგეგმვა და 

ორგანიზება;  

ჟ) ადამიანური რესურსების მართვა; 

რ) საქართველოს კანონით ,,ბავშვის უფლებათა კოდექსი“ 

გათვალისწინებული  ბავშვის უფლებების დაცვის ღონისძიებების 

განხორციელება, საკუთარი უფლებამოსილების ფარგლებში;  

ს) საქართველოს კანონით ,,ბავშვის უფლებათა კოდექსი“ 

გათვალისწინებული ბავშვის მხარდაჭერის სახელმწიფო პროგრამების 

განხორციელება, განხორციელების პროცესის მონიტორინგი და შეფასება 

დელეგირებული უფლებამოსილებების ფარგლებში;  

ტ) ბავშვის მხარდაჭერის მუნიციპალური პროგრამების მომზადება, მათი 

განხორციელება, განხორციელების პროცესის მონიტორინგი და შეფასება;  

უ) მუნიციპალიტეტის მერიის საჯარო მოსამსახურეთა საკადრო 

პოლიტიკის შემუშავება და მის განხორციელება; 

ფ) საკრებულოს და მუნიციპალური სამსახურების სარგებლობაში 

არსებული ადმინისტრაციული შენობა-ნაგებობების მოვლა-პატრონობა, 

აღჭურვა,  კეთილმოწყობა, კომუნალური მომსახურებისა  და დაცვის 

უზრუნველყოფა;  

ქ) საინფორმაციო-საკომუნიკაციო სისტემის გამართულ ფუნქციონირება;  

ღ) საოფისე ავეჯის, კომპიუტერების და სხვა ტექნიკის მოვლა-პატრონობა, 

რემონტი და ტექნიკური მომსახურება; 

ყ) მოქმედი კანონმდებლობით, მერიის დებულებით და მუნიციპალიტეტის 

ორგანოებისა და თანამდებობის პირების ადმინისტრაციულ-

სამართლებრივი აქტებით განსაზღვრული ფუნქციების განხორციელება. 

 
მოვალეობები: 

ხელმძღვანელობს და ორგანიზებას უწევს მათ დაქვემდებარებაში არსებული 

სტრუქტურული ქვედანაყოფების საქმიანობას. 

სამსახურის უფროსის მოადგილე, საკურატორო სფეროს/სფეროების 

მიხედვით, სამსახურის უფროსის მოთხოვნისამებრ, წარუდგენს მას 

სტრუქტურული ქვედანაყოფის/ქვედანაყოფების მუშაობის ანგარიშს. 

სამსახურის უფროსის არყოფნის შემთხვევაში, მერის ბრძანებით, სამსახურის 

უფროსის უფლება-მოვალეობებს ახორციელებს სამსახურის უფროსის 

მოადგილე. 

  

დაკისრებული მოვალეობების შესრულებისას ურთიერთობა აქვს (შიდა და გარე) 

1. ქალაქ ფოთის მუნიციპალიტეტის თანამდებობის პირებთან და საჯარო მოსამსახურეებთან 
 

ანგარიშგება  



ანგარიშვალდებულია სამსახურის 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; 

საქართველოს ორგანული კანონი „ადგილობრივი 

თვითმმართველობის კოდექსი“; 

საქართველოს კანონი „საჯარო სამსახურის შესახებ“; 

საქართველოს ზოგადი ადმინისტრაციული 

კოდექსი; 

,,საჯარო სამსახურში კონკურსის ჩატარების 

წესის  შესახებ "საქართველოს მთავრობის  2017 წლის 

21 აპრილის №204 დადგენილება; 

საქართველოს კანონი „საჯარო სამსახურში 

ინტერესთა შეუთავსებლობისა და კორუფციის 

შესახებ“ 

„პროფესიული საჯარო მოხელის მობილობის წესის 

შესახებ“ საქართველოს მთავრობის 2017 წლის 20 

აპრილის დადგენილება №199; 

„საჯარო სამსახურში ნახევარ განაკვეთზე მუშაობის, 

ღამის საათებში, დასვენებისა და უქმე დღეებში, 

 



ჯანმრთელობისათვის რისკის შემცველ სამუშაო 

პირობებში საქმიანობის წესის დამტკიცების 

თაობაზე“ საქართველოს მთავრობის 2017 წლის 21 

აპრილის დადგენილება №201; 

„პროფესიული საჯარო მოხელის წახალისების წესის 

დამტკიცების შესახებ“ საქართველოს მთავრობის 

2017 წლის 21 აპრილის დადგენილება №203; 

„საჯარო სამსახურში კონკურსის ჩატარების წესის 

შესახებ“ საქართველოს მთავრობის 2017 წლის 21 

აპრილის დადგენილება №204; 

„ადმინისტრაციული ხელშეკრულებების 

სტანდარტული ფორმების დამტკიცების შესახებ“ 

საქართველოს მთავრობის 2017 წლის 25 აპრილის 

დადგენილება №205; 

„პროფესიული საჯარო მოხელის სამსახურებრივი 

მივლინებით გაგზავნის წესის, მისი სამსახურებრივი 

მივლინების ხარჯების ანაზღაურებისა და 

კომპენსაციის ოდენობისა და პირობების 

განსაზღვრის შესახებ“ საქართველოს მთავრობის 

2017 წლის 25 აპრილის დადგენილება №211; 

„პროფესიული საჯარო მოხელეების თანამდებობათა 

დასახელებებისა და იერარქიულ რანგებში 

განაწილების წესის, შესაბამისი იერარქიული 

რანგისთვის მიკუთვნებული მოხელეთა 

თანამდებობების იერარქიული ჩამონათვალის 

განსაზღვრის შესახებ“ საქართველოს მთავრობის 

2017 წლის 26 აპრილის დადგენილება №215; 

„პროფესიული საჯარო მოხელის თანამდებობების 

თითოეული იერარქიული რანგისათვის 

აუცილებელი სპეციალური მოთხოვნების 

განსაზღვრის შესახებ“ საქართველოს მთავრობის 

2017 წლის 28 აპრილის დადგენილება №218; 

„პროფესიული საჯარო მოხელისათვის მოხელის 

კლასების მინიჭების წესისა და პირობების 



დამტკიცების შესახებ“ საქართველოს მთავრობის 

2017 წლის 28 აპრილის დადგენილება №219; 

„პროფესიული საჯარო მოხელის შეფასების წესისა 

და პირობების დამტკიცების შესახებ“ საქართველოს 

მთავრობის 2017 წლის 28 აპრილის დადგენილება 

№220; 

„პროფესიული საჯარო მოხელის პროფესიული 

განვითარების საჭიროებების განსაზღვრის წესის, 

პროფესიული განვითარების სტანდარტისა და წესის 

დამტკიცების შესახებ“ საქართველოს მთავრობის 

2018 წლის 22 მაისის დადგენილება №242; 

„პროფესიული საჯარო მოხელის მიერ პროფესიული 

განვითარებისათვის შვებულებით სარგებლობის 

წესისა და პირობების შესახებ“ საქართველოს 

მთავრობის 2018 წლის 23 მაისის დადგენილება 

№246; 

საქართველოს მთავრობის 2017 წლის 20 აპრილის  

N200 დადგენილება  „საჯარო დაწესებულებაში 

ეთიკისა და ქცევის ზოგადი წესების განსაზღვრის 

შესახებ“ ; 

 

„ საქმისწარმოების ერთიანი წესების“ დამტკიცებისა 

და ამოქმედების შესახებ“ საქრთველოს 

პრეზიდენტის 1999 წლის 1 ივლისის N 414 

ბრძანებულება; 

„ქალაქ ფოთის მუნიციპალიტეტის მერიის 

დებულების დამტკიცების შესახებ” ქალაქ ფოთის 

მუნიციპალიტეტის საკრებულოს 2017 წლის 21 

დეკემბრის № 6/46  დადგენილება. 

პროფესიული ცოდნა პროფესიული ცოდნა 

- - 

კომპიუტერული პროგრამები / ცოდნის დონე კომპიუტერული პროგრამები / ცოდნის დონე 

ძირითადი საოფისე კომპიუტერული პროგრამის (MS 

office Word) და Microsoft Office Excel  -კარგად 

ცოდნა. 

Outlook 



უცხო ენები  / ცოდნის დონე  უცხო ენები  / ცოდნის დონე 

- - 

სხვა სხვა 

გამოცდილება 

 

აუცილებელი:  სასურველი:  

3 წლიანი მუშაობის გამოცდილება სამუშაო გამოცდილება: 

 

 - 

გამოცდილების სფერო: გამოცდილების სფერო 

იურიდიული, ეკონომიკური, საზოგადოებასთან 

ურთიერთობის, სოციალური მეცნიერებების, ან/და  

საორგანიზაციო საკითხებზე მუშაობის სფერო; 

- 

ხელმძღვანელობის გამოცდილება ხელმძღვანელობის გამოცდილება 

1 წლიანი სამუშაო გამოცდილება  - 

კომპეტენციები და უნარები 

1. ეფექტური კომუნიკაციისა და მოლაპარაკებების წარმართვის უნარი;  

2. საჯარო დაწესებულების წარმომადგენლობის უნარი;  

3. სტრატეგიული და კომპლექსური აზროვნების უნარი;  

4. სტრუქტურული ერთეულისა და ინდივიდუალური ამოცანების დასახვის უნარი;  

5. ცვლილებების/ სიახლეების ინიციირებისა და მართვის უნარი;  

6. პროექტების მართვის უნარი;  

7. თათბირებისა და შეხვედრების წარმართვის უნარი;  

8. მოხელის პროფესიული განვითარების, შეფასებისა და მოტივირების უნარი;  

9. გუნდის განვითარების უნარი;  

10. პრობლემების გადაჭრისა და კონფლიქტების მართვის უნარი. 
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სამუშაოს აღწერილობა 

დაწესებულების დასახელება ქალაქ ფოთის მუნიციპალიტეტის მერია 

დაწესებულების მისამართი ქალაქი ფოთი, დავით აღმაშენებლის ქუჩა N12. 

საფოსტო ინდექსი 4400 

სტრუქტურული ერთეული 
ქალაქ ფოთის მუნიციპალიტეტის მერიის ადმინისტრაციული 

სამსახური 

ქვესტრუქტურა საქმისწარმოების განყოფილება 

თანამდებობა 

თანამდებობის დასახელება 

საქმისწარმოების განყოფილების უფროსი- რანგი II (საშუალო 

მართველობითი დონე) მეორადი სტრუქტურული ერთეულის 

ხელმძღვანელი. 

კატეგორია რანგი   ზღვრული სპეციალური წოდება 

 (II რანგი) - 

უშუალო დაქვემდებარებაშია  

(თანამდებობის დასახელება) 

ქალაქ ფოთის მუნიციპალიტეტის მერი  

უშუალოდ დაქვემდებარებულ 

სტრუქტურულ ერთეულთა რაოდენობა 

 1 (ერთი) განყოფილება 

უშუალოდ დაქვემდებარებულ  

თანამშრომელთა რაოდენობა 

თანამდებობათა აღნიშვნით 

 4 (ოთხი) საჯარო მოხელე 

თანამშრომლის არყოფნის პერიოდში მის 

მოვალეობას ასრულებს 

განყოფილების უფროსის არყოფნის შემთხვევაში, მერის 

ბრძანებით, განყოფილების უფროსის ფუნქციის შესრულება 

ეკისრება განყოფილების მესამე რანგის მაღალ იერარქიულ 

საფეხურზე მყოფ ერთ-ერთ მოხელეს. 

სამუშაო გრაფიკი (განაკვეთი, დაწყება, 

დამთავრება, შესვენება) და სპეციფიკური 

პირობები      

სამუშაო კვირა: 5 დღიანი  

სამუშაო დღე: 8 საათიანი  

სამუშაო საათები: 09:00 – 18:00 

შესვენება: 13:00 – 14:00 

თანამდებობრივი სარგო 2200 ლარი. 

 

 

თანამდებობის მიზანი 

უზრუნველყოფს მუნიციპალიტეტის ორგანოებისა და მერიის სამსახურების საქმისწარმოებას 

ფუნქციები (მოვალეობები)    პრიორიტეტულობა 



ფუნქციები: 

ა) მერიაში ერთიან საქმისწარმოება საქმისწარმოების ავტომატიზებული 

სისტემების მეშვეობით,  საქმეთა ნომენკლატურის ჩამოყალიბება, 

საქმისწარმოების პროცესში გასატარებელ ღონისძიებებთან დაკავშირებით 

წინადადებების შემუშავება;  

ბ) მერიაში შექმნილი, მერისა და მერიის თანამდებობის პირების სახელზე 

შემოსული წერილების, განცხადებების და სხვა დოკუმენტაციის 

დამუშავება ა(ა)იპ ,,მუნიციპალური სერვისების განვითარების სააგენტოს“ 

„ელექტრონული მმართველობის ერთიანი სისტემა – MSDA“ მეშვეობით 

და შემსრულებლებისთვის გადაცემა; კორესპონდენციის მოძრაობის და 

კორესპონდენციის განხილვისთვის კანონით დადგენილი ვადების დაცვის 

კონტროლი; კორესპონდენციის გადაგზავნა, საარქივო მასალების 

ანოტირება და არქივის წარმოება;  

გ) მერიის მოსამსახურეთათვის საქმისწარმოების წესების გაცნობა და 

კონტროლი მათ დაცვაზე;  

დ) საქმისწარმოებაში ბეჭდებისა და შტამპების სათანადო გამოყენების 

უზრუნველყოფა;  

ე) მოქმედი კანონმდებლობით, მერიის დებულებით და 

მუნიციპალიტეტის ორგანოებისა და თანამდებობის პირების 

ადმინისტრაციულ-სამართლებრივი აქტებით განსაზღვრული ფუნქციების 

განხორციელება. 

 

მოვალეობები: 

ა) წარმართავს განყოფილების საქმიანობას; 

ბ) ახორციელებს განყოფილების საჯარო მოსამსახურეთა საქმიანობის 

საერთო ხელმძღვანელობას; 

გ) ანაწილებს დავალებებს განყოფილების მოსამსახურეებს შორის, 

უზრუნველყოფს სამუშაო გეგმებითა და სამსახურის უფროსის ცალკეული 

დავალებებით გათვალისწინებული ღონისძიებების განხორციელებას; 

დ) პასუხისმგებელია განყოფილებისთვის დაკისრებული ამოცანებისა და 

ფუნქციების შესრულებაზე; 

ე) ამ დებულებით განყოფილებისთვის განსაზღვრული საქმიანობის 

ძირითადი მიმართულებების შესაბამისად შეიმუშავებს და სამსახურის 

უფროსს წარუდგენს განყოფილების მოხელეთათვის ფუნქციების 

განაწილებას და სამუშაო გეგმას; 

ვ) განსაზღვრავს განყოფილების მოხელეთა თანამდებობრივ მოვალეობებს; 

ზ) სამსახურის უფროსს წარუდგენს წინადადებებს განყოფილების 

მოსამსახურეთა კუთვნილი შვებულების გამოყენების, მივლინების, 

წახალისებისა ან/და დისციპლინური პასუხიმგებლობის თაობაზე; 

თ) ორგანიზებას უწევს და აკონტროლებს განყოფილების მოსამსახურეთა 

მიერ დაკისრებულ მოვალეობათა შესრულებას; 

ი) განსაზღვრავს განყოფილების საქმიანობის ორგანიზაციისა და 

დაგეგმარების წესს, შეიმუშავებს წინადადებებს განყოფილების მუშაობის 

სრულყოფის საკითხებზე; 

კ) აუცილებელ პირობებს უქმნის განყოფილების მოსამსახურეებს მათი 

ფუნქციონალური მოვალეობების შესრულებისთვის; 

 

მაღალი 



ლ) ამზადებს და სამსახურის უფროსს წარუდგენს ანგარიშებს 

განყოფილების მიერ სამუშაო გეგმებით და ცალკეული დავალებებით 

განსაზღვრული სამუშაოების შესრულების შესახებ; 

მ) ახორციელებს საქართველოს კანონმდებლობით და ამ დებულებით 

განსაზღვრულ სხვა უფლებამოსილებებს. 

  

დაკისრებული მოვალეობების შესრულებისას ურთიერთობა აქვს (შიდა და გარე) 

1. ქალაქ ფოთის მუნიციპალიტეტის თანამდებობის პირებთან და საჯარო მოსამსახურეებთან 

2. მოსახლეობასთან. 

ანგარიშგება  

ანგარიშვალდებულია სამსახურის 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; 

საქართველოს ორგანული კანონი „ადგილობრივი 

თვითმმართველობის კოდექსი“; 

საქართველოს კანონი „საჯარო სამსახურის შესახებ“; 

 



საქართველოს ზოგადი ადმინისტრაციული კოდექსი; 

„ საქმისწარმოების ერთიანი წესების“ დამტკიცებისა და 

ამოქმედების შესახებ“ საქრთველოს პრეზიდენტის 1999 

წლის 1 ივლისის N 414 ბრძანებულება; 

საქართველოს მთავრობის 2017 წლის 20 აპრილის  N200 

დადგენილება  „საჯარო დაწესებულებაში ეთიკისა და 

ქცევის ზოგადი წესების განსაზღვრის შესახებ“ ; 

 

„ქალაქ ფოთის მუნიციპალიტეტის მერიის დებულების 

დამტკიცების შესახებ” ქალაქ ფოთის მუნიციპალიტეტის 

საკრებულოს 2017 წლის 21 დეკემბრის № 6/46  

დადგენილება. 

პროფესიული ცოდნა პროფესიული ცოდნა 
 

- 

კომპიუტერული პროგრამები / ცოდნის დონე კომპიუტერული პროგრამები / ცოდნის დონე 

ძირითადი საოფისე კომპიუტერული პროგრამის (MS 

office Word) და Microsoft Office Excel  - კარგად ცოდნა. 

Outlook 

უცხო ენები  / ცოდნის დონე  უცხო ენები  / ცოდნის დონე 

- - 

სხვა სხვა 

გამოცდილება 

 

აუცილებელი:  სასურველი:  

2  წლიანი სამუშაო გამოცდილება  სამუშაო გამოცდილება: 

 

 - 

გამოცდილების სფერო: გამოცდილების სფერო 

საქმისწარმოების, ადამიანური რესურსების მართვის, 

კლიენტთა მომსახურების ან საზოგადოებასთან 

ურთიერთობის სფეროში მუშაობის გამოცდილება 

- 



ხელმძღვანელობის გამოცდილება ხელმძღვანელობის გამოცდილება 

- - 

კომპეტენციები და უნარები 

1. ეფექტური კომუნიკაციის უნარი; 

2. ცვლილებებისა და სიახლეების ინიციირების უნარი; 

3. დამოუკიდებელი მუშაობის უნარი;  

4. გუნდური მუშაობის უნარი;  

5. კომპლექსური აზროვნება; 

6. დროის ეფექტიანი მართვა;  

7. საქმის დაგეგმვისა და ორგანიზების უნარი; 

8.ინფორმაციის შეგროვებისა და ანალიზის უნარი; 

 



 

 

                                  დანართი 4                                                                                           

სამუშაოს აღწერილობა 

დაწესებულების დასახელება ქალაქ ფოთის მუნიციპალიტეტის მერია 

დაწესებულების მისამართი ქალაქი ფოთი, დავით აღმაშენებლის ქუჩა N12. 

საფოსტო ინდექსი 4400 

სტრუქტურული ერთეული 
ქალაქ ფოთის მუნიციპალიტეტის მერიის ადმინისტრაციული  

სამსახური 

ქვესტრუქტურა საქმისწარმოების განყოფილება 

თანამდებობა 

თანამდებობის დასახელება 
საქმისწარმოების განყოფილების   I კატეგორიის უფროსი 

სპეციალისტი- რანგი III (უფროსი სპეციალისტის დონე).   

კატეგორია რანგი   ზღვრული სპეციალური წოდება 

პირველი (III რანგი) - 

უშუალო დაქვემდებარებაშია  

(თანამდებობის დასახელება) 

ადმინისტრაციული სამსახურის უფროსი  

უშუალოდ დაქვემდებარებულ 

სტრუქტურულ ერთეულთა რაოდენობა 

- 

უშუალოდ დაქვემდებარებულ  

თანამშრომელთა რაოდენობა 

თანამდებობათა აღნიშვნით 

 - 

თანამშრომლის არყოფნის პერიოდში მის 

მოვალეობას ასრულებს 

- 

სამუშაო გრაფიკი (განაკვეთი, დაწყება, 

დამთავრება, შესვენება) და სპეციფიკური 

პირობები      

სამუშაო კვირა: 5 დღიანი  

სამუშაო დღე: 8 საათიანი  

სამუშაო საათები: 09:00 – 18:00 

შესვენება: 13:00 – 14:00 

თანამდებობრივი სარგო 1650 ლარი. 

 

 

თანამდებობის მიზანი 

უზრუნველყოფს მუნიციპალიტეტის ორგანოებისა და მერიის სამსახურების საქმისწარმოებას 

ფუნქციები (მოვალეობები)    პრიორიტეტულობა 



 

 

ფუნქციები: 

ა) მერიაში ერთიან საქმისწარმოება საქმისწარმოების ავტომატიზებული 

სისტემების მეშვეობით,  საქმეთა ნომენკლატურის ჩამოყალიბება, 

საქმისწარმოების პროცესში გასატარებელ ღონისძიებებთან 

დაკავშირებით წინადადებების შემუშავება;  

ბ) მერიაში შექმნილი, მერისა და მერიის თანამდებობის პირების სახელზე 

შემოსული წერილების, განცხადებების და სხვა დოკუმენტაციის 

დამუშავება ა(ა)იპ ,,მუნიციპალური სერვისების განვითარების 

სააგენტოს“ „ელექტრონული მმართველობის ერთიანი სისტემა – MSDA“ 

მეშვეობით და შემსრულებლებისთვის გადაცემა; კორესპონდენციის 

მოძრაობის და კორესპონდენციის განხილვისთვის კანონით დადგენილი 

ვადების დაცვის კონტროლი; კორესპონდენციის გადაგზავნა, საარქივო 

მასალების ანოტირება და არქივის წარმოება;  

გ) მერიის მოსამსახურეთათვის საქმისწარმოების წესების გაცნობა და 

კონტროლი მათ დაცვაზე;  

დ) საქმისწარმოებაში ბეჭდებისა და შტამპების სათანადო გამოყენების 

უზრუნველყოფა;  

ე) მოქმედი კანონმდებლობით, მერიის დებულებით და 

მუნიციპალიტეტის ორგანოებისა და თანამდებობის პირების 

ადმინისტრაციულ-სამართლებრივი აქტებით განსაზღვრული 

ფუნქციების განხორციელება. 

 

მოვალეობები: 

ა) შეასრულოს და დაიცვას „საჯარო სამსახურის შესახებ“ საქართველოს 

კანონით, საქართველოს კანონმდებლობით, მერიის დებულებით, ამ 

დებულებით, მუნიციპალიტეტის ორგანოებისა და თანამდებობის პირთა 

სამართლებრივი აქტებითა და მერის დავალებით განსაზღვრული 

ვალდებულებანი; 

ბ) დროულად და სრულყოფილად შეასრულოს უშუალო და ზემდგომი 

ხელმძღვანელის დავალებები; 

გ) შესაბამისი საფუძვლის არსებობის შემთხვევაში დაიცვას 

საიდუმლოების რეჟიმი; 

დ) იმუშაოს საკუთარი პროფესიული მომზადების დონის 

ასამაღლებლად; 

ე) განუხრელად შეასრულოს დადგენილი შრომის შინაგანაწესის 

მოთხოვნები; 

ვ) გაუფრთხილდეს მის სარგებლობაში არსებულ ტექნიკას, ინვენტარს და 

სხვა ქონებას.  

 

მაღალი 

  

დაკისრებული მოვალეობების შესრულებისას ურთიერთობა აქვს (შიდა და გარე) 

1. ქალაქ ფოთის მუნიციპალიტეტის თანამდებობის პირებთან და საჯარო მოსამსახურეებთან 



 

 

2. მოსახლეობასთან. 

ანგარიშგება  

ანგარიშვალდებულია განყოფილების 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; 

საქართველოს ორგანული კანონი „ადგილობრივი 

თვითმმართველობის კოდექსი“; 

საქართველოს კანონი „საჯარო სამსახურის შესახებ“; 

საქართველოს ზოგადი ადმინისტრაციული კოდექსი; 

„ საქმისწარმოების ერთიანი წესების“ დამტკიცებისა და 

ამოქმედების შესახებ“ საქრთველოს პრეზიდენტის 1999 

წლის 1 ივლისის N 414 ბრძანებულება; 

საქართველოს მთავრობის 2017 წლის 20 აპრილის  N200 

დადგენილება  „საჯარო დაწესებულებაში ეთიკისა და 

ქცევის ზოგადი წესების განსაზღვრის შესახებ“ ; 

 

 



 

 

„ქალაქ ფოთის მუნიციპალიტეტის მერიის დებულების 

დამტკიცების შესახებ” ქალაქ ფოთის მუნიციპალიტეტის 

საკრებულოს 2017 წლის 21 დეკემბრის № 6/46  

დადგენილება. 

პროფესიული ცოდნა პროფესიული ცოდნა 
 

- 

კომპიუტერული პროგრამები / ცოდნის დონე კომპიუტერული პროგრამები / ცოდნის დონე 

ძირითადი საოფისე კომპიუტერული პროგრამის (MS 

office Word) და Microsoft Office Excel  - კარგად ცოდნა. 

Outlook 

უცხო ენები  / ცოდნის დონე  უცხო ენები  / ცოდნის დონე 

- - 

სხვა სხვა 

გამოცდილება 

 

აუცილებელი:  სასურველი:  

2 წლიანი სამუშაო გამოცდილება სამუშაო გამოცდილება: 

 

 - 

გამოცდილების სფერო: გამოცდილების სფერო 

საქმისწარმოების, ადამიანური რესურსების მართვის, 

კლიენტთა მომსახურების ან საზოგადოებასთან 

ურთიერთობის სფეროში მუშაობის გამოცდილება 

- 

ხელმძღვანელობის გამოცდილება ხელმძღვანელობის გამოცდილება 

- - 

კომპეტენციები და უნარები 

1. ეფექტური კომუნიკაციის უნარი; 

2. ცვლილებებისა და სიახლეების ინიციირების უნარი; 

3. დამოუკიდებელი მუშაობის უნარი;  



 

 

4. გუნდური მუშაობის უნარი;  

5. კომპლექსური აზროვნება; 

6. დროის ეფექტიანი მართვა;  

7. საქმის დაგეგმვისა და ორგანიზების უნარი; 

8.ინფორმაციის შეგროვებისა და ანალიზის უნარი; 
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სამუშაოს აღწერილობა 

დაწესებულების დასახელება ქალაქ ფოთის მუნიციპალიტეტის მერია 

დაწესებულების მისამართი ქალაქი ფოთი, დავით აღმაშენებლის ქუჩა N12. 

საფოსტო ინდექსი 4400 

სტრუქტურული ერთეული 
ქალაქ ფოთის მუნიციპალიტეტის მერიის ადმინისტრაციული 

სამსახური 

ქვესტრუქტურა საქმისწარმოების განყოფილება 

თანამდებობა 

თანამდებობის დასახელება 
საქმისწარმოების განყოფილების II  კატეგორიის უფროსი 

სპეციალისტი- რანგი III (უფროსი სპეციალისტის დონე).   

კატეგორია რანგი   ზღვრული სპეციალური წოდება 

მეორე (III რანგი) - 

უშუალო დაქვემდებარებაშია  

(თანამდებობის დასახელება) 

ქალაქ ფოთის მუნიციპალიტეტის მერიის  ადმინისტრაციული 

სამსახურის უფროსი 

უშუალოდ დაქვემდებარებულ 

სტრუქტურულ ერთეულთა რაოდენობა 

- 

უშუალოდ დაქვემდებარებულ  

თანამშრომელთა რაოდენობა 

თანამდებობათა აღნიშვნით 

 - 

თანამშრომლის არყოფნის პერიოდში მის 

მოვალეობას ასრულებს 

- 

სამუშაო გრაფიკი (განაკვეთი, დაწყება, 

დამთავრება, შესვენება) და სპეციფიკური 

პირობები      

სამუშაო კვირა: 5 დღიანი  

სამუშაო დღე: 8 საათიანი  

სამუშაო საათები: 09:00 – 18:00 

შესვენება: 13:00 – 14:00 

თანამდებობრივი სარგო 1540 ლარი. 

 

 

თანამდებობის მიზანი 

უზრუნველყოფს მუნიციპალიტეტის ორგანოებისა და მერიის სამსახურების საქმისწარმოებას 

ფუნქციები (მოვალეობები)    პრიორიტეტულობა 



ფუნქციები: 

 

ა) მერიაში ერთიან საქმისწარმოება საქმისწარმოების ავტომატიზებული 

სისტემების მეშვეობით,  საქმეთა ნომენკლატურის ჩამოყალიბება, 

საქმისწარმოების პროცესში გასატარებელ ღონისძიებებთან დაკავშირებით 

წინადადებების შემუშავება;  

ბ) მერიაში შექმნილი, მერისა და მერიის თანამდებობის პირების სახელზე 

შემოსული წერილების, განცხადებების და სხვა დოკუმენტაციის 

დამუშავება ა(ა)იპ ,,მუნიციპალური სერვისების განვითარების სააგენტოს“ 

„ელექტრონული მმართველობის ერთიანი სისტემა – MSDA“ მეშვეობით 

და შემსრულებლებისთვის გადაცემა; კორესპონდენციის მოძრაობის და 

კორესპონდენციის განხილვისთვის კანონით დადგენილი ვადების დაცვის 

კონტროლი; კორესპონდენციის გადაგზავნა, საარქივო მასალების 

ანოტირება და არქივის წარმოება;  

გ) მერიის მოსამსახურეთათვის საქმისწარმოების წესების გაცნობა და 

კონტროლი მათ დაცვაზე;  

დ) საქმისწარმოებაში ბეჭდებისა და შტამპების სათანადო გამოყენების 

უზრუნველყოფა;  

ე) მოქმედი კანონმდებლობით, მერიის დებულებით და 

მუნიციპალიტეტის ორგანოებისა და თანამდებობის პირების 

ადმინისტრაციულ-სამართლებრივი აქტებით განსაზღვრული ფუნქციების 

განხორციელება. 

 

მოვალეობები: 

ა) შეასრულოს და დაიცვას „საჯარო სამსახურის შესახებ“ საქართველოს 

კანონით, საქართველოს კანონმდებლობით, მერიის დებულებით, ამ 

დებულებით, მუნიციპალიტეტის ორგანოებისა და თანამდებობის პირთა 

სამართლებრივი აქტებითა და მერის დავალებით განსაზღვრული 

ვალდებულებანი; 

ბ) დროულად და სრულყოფილად შეასრულოს უშუალო და ზემდგომი 

ხელმძღვანელის დავალებები; 

გ) შესაბამისი საფუძვლის არსებობის შემთხვევაში დაიცვას 

საიდუმლოების რეჟიმი; 

დ) იმუშაოს საკუთარი პროფესიული მომზადების დონის ასამაღლებლად; 

ე) განუხრელად შეასრულოს დადგენილი შრომის შინაგანაწესის 

მოთხოვნები; 

ვ) გაუფრთხილდეს მის სარგებლობაში არსებულ ტექნიკას, ინვენტარს და 

სხვა ქონებას. 

 

მაღალი 

  

დაკისრებული მოვალეობების შესრულებისას ურთიერთობა აქვს (შიდა და გარე) 

1. ქალაქ ფოთის მუნიციპალიტეტის თანამდებობის პირებთან და საჯარო მოსამსახურეებთან 

2. მოსახლეობასთან. 

ანგარიშგება  



 ანგარიშვალდებულია განყოფილების 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; 

საქართველოს ორგანული კანონი „ადგილობრივი 

თვითმმართველობის კოდექსი“; 

საქართველოს კანონი „საჯარო სამსახურის შესახებ“; 

საქართველოს ზოგადი ადმინისტრაციული კოდექსი; 

„ საქმისწარმოების ერთიანი წესების“ დამტკიცებისა და 

ამოქმედების შესახებ“ საქრთველოს პრეზიდენტის 1999 

წლის 1 ივლისის N 414 ბრძანებულება; 

საქართველოს მთავრობის 2017 წლის 20 აპრილის  N200 

დადგენილება  „საჯარო დაწესებულებაში ეთიკისა და 

ქცევის ზოგადი წესების განსაზღვრის შესახებ“ ; 

 

 „ქალაქ ფოთის მუნიციპალიტეტის მერიის დებულების 

დამტკიცების შესახებ” ქალაქ ფოთის მუნიციპალიტეტის 

საკრებულოს 2017 წლის 21 დეკემბრის № 6/46  

დადგენილება. 

 



პროფესიული ცოდნა პროფესიული ცოდნა 
 

- 

კომპიუტერული პროგრამები / ცოდნის დონე კომპიუტერული პროგრამები / ცოდნის დონე 

ძირითადი საოფისე კომპიუტერული პროგრამის (MS 

office Word) და Microsoft Office Excel  - კარგად ცოდნა. 

Outlook 

უცხო ენები  / ცოდნის დონე  უცხო ენები  / ცოდნის დონე 

- - 

სხვა სხვა 

გამოცდილება 

 

აუცილებელი:  სასურველი:  

1  წლიანი სამუშაო გამოცდილება  სამუშაო გამოცდილება: 

 

 - 

გამოცდილების სფერო: გამოცდილების სფერო 

საქმისწარმოების, ადამიანური რესურსების მართვის, 

კლიენტთა მომსახურების ან საზოგადოებასთან 

ურთიერთობის სფეროში მუშაობის გამოცდილება 

- 

ხელმძღვანელობის გამოცდილება ხელმძღვანელობის გამოცდილება 

- - 

კომპეტენციები და უნარები 



1. ეფექტური კომუნიკაციის უნარი; 

2. ცვლილებებისა და სიახლეების ინიციირების უნარი; 

3. დამოუკიდებელი მუშაობის უნარი;  

4. გუნდური მუშაობის უნარი;  

5. კომპლექსური აზროვნება; 

6. დროის ეფექტიანი მართვა;  

7. საქმის დაგეგმვისა და ორგანიზების უნარი; 

8.ინფორმაციის შეგროვებისა და ანალიზის უნარი; 
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სამუშაოს აღწერილობა 

დაწესებულების დასახელება ქალაქ ფოთის მუნიციპალიტეტის მერია 

დაწესებულების მისამართი ქალაქი ფოთი, დავით აღმაშენებლის ქუჩა N12. 

საფოსტო ინდექსი 4400 

სტრუქტურული ერთეული 
ქალაქ ფოთის მუნიციპალიტეტის მერიის ადმინისტრაციული 

სამსახური  

ქვესტრუქტურა 
საინფორმაციო, საგარეო და საზოგადოებასთან ურთიერთობების 

განყოფილება 

თანამდებობა 

თანამდებობის დასახელება 

საინფორმაციო, საგარეო და საზოგადოებასთან ურთიერთობების 

განყოფილების უფროსი - რანგი II (მეორადი სტრუქტურული 

ერთეულის ხელმძღვანელი).   

კატეგორია რანგი   ზღვრული სპეციალური წოდება 

- (II რანგი) - 

უშუალო დაქვემდებარებაშია  

(თანამდებობის დასახელება) 

ქალაქ ფოთის მუნიციპალიტეტის მერიის ადმინისტრაციული 

სამსახურის უფროსი 

უშუალოდ დაქვემდებარებულ 

სტრუქტურულ ერთეულთა რაოდენობა 

1 (ერთი) განყოფილება 

უშუალოდ დაქვემდებარებულ  

თანამშრომელთა რაოდენობა 

თანამდებობათა აღნიშვნით 

 2(ორი) საჯარო მოხელე 

თანამშრომლის არყოფნის პერიოდში მის 

მოვალეობას ასრულებს 

განყოფილების უფროსის არყოფნის შემთხვევაში, მერის 

ბრძანებით, განყოფილების უფროსის ფუნქციის შესრულება 

ეკისრება განყოფილების მესამე რანგის მაღალ იერარქიულ 

საფეხურზე მყოფ ერთ-ერთ მოხელეს 

სამუშაო გრაფიკი (განაკვეთი, დაწყება, 

დამთავრება, შესვენება) და სპეციფიკური 

პირობები      

სამუშაო კვირა: 5 დღიანი  

სამუშაო დღე: 8 საათიანი  

სამუშაო საათები: 09:00 – 18:00 

შესვენება: 13:00 – 14:00 

თანამდებობრივი სარგო 2200 ლარი. 

 

 

თანამდებობის მიზანი 



მუნიციპალიტეტის ორგანოების ურთიერთობის ორგანიზება მოქალაქეებთან, იურიდიულ პირებთან და სხვა 

გაერთიანებებთან, სახელმწიფო ორგანოებთან, სხვა თვითმმართველ ერთეულებთან და საერთაშორისო 

ორგანიზაციებთან; მერიის ოფიციალური ღონისძიებების დაგეგმვა და ორგანიზება; მუნიციპალიტეტის 

ვებგვერდის ადმინისტრირება; მუნიციპალიტეტის ორგანოებისა და თანამდებობის პირების საქმიანობის 

საჯაროობა; 

ფუნქციები (მოვალეობები)    პრიორიტეტულობა 

ფუნქციები: 

ა) მუნიციპალიტეტის ვებგვერდის ადმინისტრირებას;  

ბ) მუნიციპალიტეტის ორგანოებისა და თანამდებობის პირების 

საქმიანობის საჯაროობას; საჯარო ინფორმაციის რეესტრის წარმოებას, 

საჯარო ინფორმაციის პროაქტიული წესით გამოქვეყნებას, საჯარო 

ინფორმაციის გაცემას;  

გ) მოქალაქეთა მისაღების მეშვეობით, ,,ერთი ფანჯრის” პრინციპის 

დაცვით, მოქალაქეთა საინფორმაციო მომსახურებას;  

დ) მუნიციპალიტეტის ორგანოების თანამდებობის პირების 

პრესკონფერენციების ჩატარების ორგანიზებას, მუნიციპალიტეტის 

ორგანოების საქმიანობის შესახებ ყოველთვიური პრესდაიჯესტის 

მომზადებასა და გამოქვეყნებას; მათ ურთიერთობას მასობრივ 

საინფორმაციო საშუალებებთან;  

ე) მუნიციპალიტეტის საინფორმაციო-საკომუნიკაციო სისტემის 

ფუნქციონირებას;  

ვ) საკრებულოსა და მერიის სამსახურებისათვის საჭირო ინფორმაციის 

მოძიებასა და სელექციას;  

ზ) კონფერენციების, სემინარების, შეხვედრების ორგანიზებას 

პოლიტიკური, საზოგადო, მეცნიერების, კულტურის და სხვა სფეროს 

წარმომადგენლების მონაწილეობით;  

თ) თავისი კომპეტენციის ფარგლებში ქალაქის საგარეო 

ურთიერთობების განვითარებას და კოორდინაციას;  

ი) უცხოეთში გასაგზავნი ოფიციალური დელეგაციების 

შემადგენლობის განსაზღვრასა და სამუშაო პროგრამების შედგენაში 

მონაწილეობას;  

კ) ოფიციალური დელეგაციების მიღებასა და დაბინავების 

ხელშეწყობას;  

ლ) მერიის თანამდებობის პირების უცხოეთის ქვეყნებში 

ოფიციალური და სამუშაო ვიზიტების, ასევე მივლინებების 

ორგანიზებას;  

მ) ქალაქ ფოთის მუნიციპალიტეტში მყოფი უცხო ქვეყნის 

წარმომადგენლების მერის მიერ დახვედრის, მიღებისა და გაცილების 

ორგანიზებას;  

ნ) მერიის სამახსოვრო ალბომის წარმოებისა და დაცვა-შენახვის 

უზრუნველყოფას;  

ო) უცხოეთის ქვეყნების მეგობარი ქალაქების ხელმძღვანელებზე 

გასაგზავნი წერილების, შეტყობინების მომზადებას და გაგზავნის 

ორგანიზებას;  

 

მაღალი 



პ) ქალაქ ფოთის მუნიციპალიტეტის დღესასწაულებში მონაწილეობის 

მისაღებად უცხოეთის მეგობარი ქალაქების, ასევე საქართველოს 

საკანონმდებლო, აღმასრულებელი და სასამართლოს ხელისუფლების 

წარმომადგენელთა მოწვევის ორგანიზებას;  

ჟ) ქალაქ ფოთის მუნიციპალიტეტში ჩამოსული უცხოეთის ქვეყნის 

(ქვეყნების) წარმომადგენელთა ქალაქში და საქართველოს ფარგლებში 

მოგზაურობის დაგეგმვისა და განხორციელების ორგანიზებას; რ) 

ქალაქ ფოთის მუნიციპალიტეტში ჩამოსული უცხო ქვეყნის 

(ქვეყნების) წარმომადგენელთა ვიზიტების, გამართული 

შეხვედრებისა და მიღწეული შეთანხმებების შესახებ ინფორმაციის 

გავრცელებას მედიის საშუალებებით;  

ს) მოქმედი კანონმდებლობით, მერიის დებულებით და 

მუნიციპალიტეტის ორგანოებისა და თანამდებობის პირების 

ადმინისტრაციულ-სამართლებრივი აქტებით განსაზღვრული 

ფუნქციების განხორციელებას.  

 

მოვალეობები: 
ა) წარმართავს განყოფილების საქმიანობას; 

ბ) ახორციელებს განყოფილების საჯარო მოსამსახურეთა საქმიანობის 

საერთო ხელმძღვანელობას; 

გ) ანაწილებს დავალებებს განყოფილების მოსამსახურეებს შორის, 

უზრუნველყოფს სამუშაო გეგმებითა და სამსახურის უფროსის 

ცალკეული დავალებებით გათვალისწინებული ღონისძიებების 

განხორციელებას; 

დ) პასუხისმგებელია განყოფილებისთვის დაკისრებული ამოცანებისა და 

ფუნქციების შესრულებაზე; 

ე) ამ დებულებით განყოფილებისთვის განსაზღვრული საქმიანობის 

ძირითადი მიმართულებების შესაბამისად შეიმუშავებს და სამსახურის 

უფროსს წარუდგენს განყოფილების მოხელეთათვის ფუნქციების 

განაწილებას და სამუშაო გეგმას; 

ვ) განსაზღვრავს განყოფილების მოხელეთა თანამდებობრივ 

მოვალეობებს; 

ზ) სამსახურის უფროსს წარუდგენს წინადადებებს განყოფილების 

მოსამსახურეთა კუთვნილი შვებულების გამოყენების, მივლინების, 

წახალისებისა ან/და დისციპლინური პასუხიმგებლობის თაობაზე; 

თ) ორგანიზებას უწევს და აკონტროლებს განყოფილების მოსამსახურეთა 

მიერ დაკისრებულ მოვალეობათა შესრულებას; 

ი) განსაზღვრავს განყოფილების საქმიანობის ორგანიზაციისა და 

დაგეგმარების წესს, შეიმუშავებს წინადადებებს განყოფილების მუშაობის 

სრულყოფის საკითხებზე; 

კ) აუცილებელ პირობებს უქმნის განყოფილების მოსამსახურეებს მათი 

ფუნქციონალური მოვალეობების შესრულებისთვის; 

ლ) ამზადებს და სამსახურის უფროსს წარუდგენს ანგარიშებს 

განყოფილების მიერ სამუშაო გეგმებით და ცალკეული დავალებებით 

განსაზღვრული სამუშაოების შესრულების შესახებ; 



მ) ახორციელებს საქართველოს კანონმდებლობით და ამ დებულებით 

განსაზღვრულ სხვა უფლებამოსილებებს. 

  

დაკისრებული მოვალეობების შესრულებისას ურთიერთობა აქვს (შიდა და გარე) 

1. ქალაქ ფოთის მუნიციპალიტეტის თანამდებობის პირებთან და საჯარო მოსამსახურეებთან 

2. მოსახლეობასთან. 

ანგარიშგება  

ანგარიშვალდებულია სამსახურის 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; 

საქართველოს ორგანული კანონი „ადგილობრივი 

თვითმმართველობის კოდექსი“; 

საქართველოს კანონი „საჯარო სამსახურის შესახებ“; 

საქართველოს ზოგადი ადმინისტრაციული კოდექსი; 

საქართველოს მთავრობის 2017 წლის 20 აპრილის  N200 

დადგენილება  „საჯარო დაწესებულებაში ეთიკისა და 

ქცევის ზოგადი წესების განსაზღვრის შესახებ“ ; 

 



 

„ქალაქ ფოთის მუნიციპალიტეტის მერიის დებულების 

დამტკიცების შესახებ” ქალაქ ფოთის 

მუნიციპალიტეტის საკრებულოს 2017 წლის 21 

დეკემბრის № 6/46  დადგენილება. 

პროფესიული ცოდნა პროფესიული ცოდნა 
 

- 

კომპიუტერული პროგრამები / ცოდნის დონე კომპიუტერული პროგრამები / ცოდნის დონე 

ძირითადი საოფისე კომპიუტერული პროგრამის (MS 

office Word) და Microsoft Office Excel  - კარგად ცოდნა. 

Outlook 

უცხო ენები  / ცოდნის დონე  უცხო ენები  / ცოდნის დონე 

- - 

სხვა სხვა 

გამოცდილება 

 

აუცილებელი:  სასურველი:  

2  წლიანი სამუშაო გამოცდილება  სამუშაო გამოცდილება: 

 

 - 

გამოცდილების სფერო: გამოცდილების სფერო 

ჟურნალისტიკის, საზოგადოებასთან ურთიერთობის, 

სოციალური მედიის მართვის, ციფრული დიზაინი ან 

კონტენტ მენეჯმენტის სფეროში მუშაობის 

გამოცდილება 

- 

ხელმძღვანელობის გამოცდილება ხელმძღვანელობის გამოცდილება 

- - 

კომპეტენციები და უნარები 

1. ეფექტური კომუნიკაციის უნარი; 



2. ცვლილებებისა და სიახლეების ინიციირების უნარი; 

3. დამოუკიდებელი მუშაობის უნარი;  

4. გუნდური მუშაობის უნარი;  

5. კომპლექსური აზროვნება; 

6. დროის ეფექტიანი მართვა;  

7. საქმის დაგეგმვისა და ორგანიზების უნარი; 

8.ინფორმაციის შეგროვებისა და ანალიზის უნარი; 
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სამუშაოს აღწერილობა 

დაწესებულების დასახელება ქალაქ ფოთის მუნიციპალიტეტის მერია 

დაწესებულების მისამართი ქალაქი ფოთი, დავით აღმაშენებლის ქუჩა N12. 

საფოსტო ინდექსი 4400 

სტრუქტურული ერთეული 
ქალაქ ფოთის მუნიციპალიტეტის მერიის ადმინისტრაციული  

სამსახური 

ქვესტრუქტურა 
საინფორმაციო, საგარეო და საზოგადოებასთან ურთიერთობების 

განყოფილება 

თანამდებობა 

თანამდებობის დასახელება 

საინფორმაციო, საგარეო და საზოგადოებასთან ურთიერთობების 

განყოფილების   I კატეგორიის უფროსი სპეციალისტი- რანგი III 

(უფროსი სპეციალისტის დონე).   

კატეგორია რანგი   ზღვრული სპეციალური წოდება 

პირველი (III რანგი) - 

უშუალო დაქვემდებარებაშია  

(თანამდებობის დასახელება) 

საინფორმაციო, საგარეო და საზოგადოებასთან ურთიერთობების 

განყოფილების უფროსი 

უშუალოდ დაქვემდებარებულ 

სტრუქტურულ ერთეულთა 

რაოდენობა 

- 

უშუალოდ დაქვემდებარებულ  

თანამშრომელთა რაოდენობა 

თანამდებობათა აღნიშვნით 

 - 

თანამშრომლის არყოფნის პერიოდში 

მის მოვალეობას ასრულებს 

- 

სამუშაო გრაფიკი (განაკვეთი, დაწყება, 

დამთავრება, შესვენება) და 

სპეციფიკური პირობები      

სამუშაო კვირა: 5 დღიანი  

სამუშაო დღე: 8 საათიანი  

სამუშაო საათები: 09:00 – 18:00 

შესვენება: 13:00 – 14:00 

თანამდებობრივი სარგო 1650 ლარი. 

 

 

თანამდებობის მიზანი 

ქალაქ ფოთის მუნიციპალიტეტიში  მის კომპეტენციას მიკუთვნებული საკითხების 

უზრუნველყოფამუნიციპალიტეტის ორგანოების ურთიერთობის ორგანიზება მოქალაქეებთან, იურიდიულ 



პირებთან და სხვა გაერთიანებებთან, სახელმწიფო ორგანოებთან, სხვა თვითმმართველ ერთეულებთან და 

საერთაშორისო ორგანიზაციებთან; მერიის ოფიციალური ღონისძიებების დაგეგმვა და ორგანიზება; 

მუნიციპალიტეტის ვებგვერდის ადმინისტრირება; მუნიციპალიტეტის ორგანოებისა და თანამდებობის 

პირების საქმიანობის საჯაროობა; 

ფუნქციები (მოვალეობები)    პრიორიტეტულობა 

ფუნქციები: 

ა) მუნიციპალიტეტის ვებგვერდის ადმინისტრირებას;  

ბ) მუნიციპალიტეტის ორგანოებისა და თანამდებობის პირების 

საქმიანობის საჯაროობას; საჯარო ინფორმაციის რეესტრის წარმოებას, 

საჯარო ინფორმაციის პროაქტიული წესით გამოქვეყნებას, საჯარო 

ინფორმაციის გაცემას;  

გ) მოქალაქეთა მისაღების მეშვეობით, ,,ერთი ფანჯრის” პრინციპის 

დაცვით, მოქალაქეთა საინფორმაციო მომსახურებას;  

დ) მუნიციპალიტეტის ორგანოების თანამდებობის პირების 

პრესკონფერენციების ჩატარების ორგანიზებას, მუნიციპალიტეტის 

ორგანოების საქმიანობის შესახებ ყოველთვიური პრესდაიჯესტის 

მომზადებასა და გამოქვეყნებას; მათ ურთიერთობას მასობრივ 

საინფორმაციო საშუალებებთან;  

ე) მუნიციპალიტეტის საინფორმაციო-საკომუნიკაციო სისტემის 

ფუნქციონირებას;  

ვ) საკრებულოსა და მერიის სამსახურებისათვის საჭირო ინფორმაციის 

მოძიებასა და სელექციას;  

ზ) კონფერენციების, სემინარების, შეხვედრების ორგანიზებას 

პოლიტიკური, საზოგადო, მეცნიერების, კულტურის და სხვა სფეროს 

წარმომადგენლების მონაწილეობით;  

თ) თავისი კომპეტენციის ფარგლებში ქალაქის საგარეო 

ურთიერთობების განვითარებას და კოორდინაციას;  

ი) უცხოეთში გასაგზავნი ოფიციალური დელეგაციების 

შემადგენლობის განსაზღვრასა და სამუშაო პროგრამების შედგენაში 

მონაწილეობას;  

კ) ოფიციალური დელეგაციების მიღებასა და დაბინავების 

ხელშეწყობას;  

ლ) მერიის თანამდებობის პირების უცხოეთის ქვეყნებში 

ოფიციალური და სამუშაო ვიზიტების, ასევე მივლინებების 

ორგანიზებას;  

მ) ქალაქ ფოთის მუნიციპალიტეტში მყოფი უცხო ქვეყნის 

წარმომადგენლების მერის მიერ დახვედრის, მიღებისა და გაცილების 

ორგანიზებას;  

ნ) მერიის სამახსოვრო ალბომის წარმოებისა და დაცვა-შენახვის 

უზრუნველყოფას;  

ო) უცხოეთის ქვეყნების მეგობარი ქალაქების ხელმძღვანელებზე 

გასაგზავნი წერილების, შეტყობინების მომზადებას და გაგზავნის 

ორგანიზებას;  

 

მაღალი 



პ) ქალაქ ფოთის მუნიციპალიტეტის დღესასწაულებში მონაწილეობის 

მისაღებად უცხოეთის მეგობარი ქალაქების, ასევე საქართველოს 

საკანონმდებლო, აღმასრულებელი და სასამართლოს ხელისუფლების 

წარმომადგენელთა მოწვევის ორგანიზებას;  

ჟ) ქალაქ ფოთის მუნიციპალიტეტში ჩამოსული უცხოეთის ქვეყნის 

(ქვეყნების) წარმომადგენელთა ქალაქში და საქართველოს ფარგლებში 

მოგზაურობის დაგეგმვისა და განხორციელების ორგანიზებას; რ) 

ქალაქ ფოთის მუნიციპალიტეტში ჩამოსული უცხო ქვეყნის 

(ქვეყნების) წარმომადგენელთა ვიზიტების, გამართული 

შეხვედრებისა და მიღწეული შეთანხმებების შესახებ ინფორმაციის 

გავრცელებას მედიის საშუალებებით;  

ს) მოქმედი კანონმდებლობით, მერიის დებულებით და 

მუნიციპალიტეტის ორგანოებისა და თანამდებობის პირების 

ადმინისტრაციულ-სამართლებრივი აქტებით განსაზღვრული 

ფუნქციების განხორციელებას.  

 
მოვალეობები: 

ა) შეასრულოს და დაიცვას „საჯარო სამსახურის შესახებ“ საქართველოს 

კანონით, საქართველოს კანონმდებლობით, მერიის დებულებით, ამ 

დებულებით, მუნიციპალიტეტის ორგანოებისა და თანამდებობის პირთა 

სამართლებრივი აქტებითა და მერის დავალებით განსაზღვრული 

ვალდებულებანი; 

ბ) დროულად და სრულყოფილად შეასრულოს უშუალო და ზემდგომი 

ხელმძღვანელის დავალებები; 

გ) შესაბამისი საფუძვლის არსებობის შემთხვევაში დაიცვას 

საიდუმლოების რეჟიმი; 

დ) იმუშაოს საკუთარი პროფესიული მომზადების დონის 

ასამაღლებლად; 

ე) განუხრელად შეასრულოს დადგენილი შრომის შინაგანაწესის 

მოთხოვნები; 

ვ) გაუფრთხილდეს მის სარგებლობაში არსებულ ტექნიკას, ინვენტარს და 

სხვა ქონებას.  

 

  

დაკისრებული მოვალეობების შესრულებისას ურთიერთობა აქვს (შიდა და გარე) 

1. ქალაქ ფოთის მუნიციპალიტეტის თანამდებობის პირებთან და საჯარო მოსამსახურეებთან 

2. მოსახლეობასთან. 

ანგარიშგება  

 ანგარიშვალდებულია განყოფილების 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; 

საქართველოს ორგანული კანონი „ადგილობრივი 

თვითმმართველობის კოდექსი“; 

საქართველოს კანონი „საჯარო სამსახურის შესახებ“; 

საქართველოს ზოგადი ადმინისტრაციული კოდექსი; 

საქართველოს მთავრობის 2017 წლის 20 აპრილის  N200 

დადგენილება  „საჯარო დაწესებულებაში ეთიკისა და 

ქცევის ზოგადი წესების განსაზღვრის შესახებ“ ; 
 

„ქალაქ ფოთის მუნიციპალიტეტის მერიის დებულების 

დამტკიცების შესახებ” ქალაქ ფოთის მუნიციპალიტეტის 

საკრებულოს 2017 წლის 21 დეკემბრის № 6/46  

დადგენილება. 

 

პროფესიული ცოდნა პროფესიული ცოდნა 
 

- 

კომპიუტერული პროგრამები / ცოდნის დონე კომპიუტერული პროგრამები / ცოდნის დონე 



ძირითადი საოფისე კომპიუტერული პროგრამის (MS 

office Word) და Microsoft Office Excel  - კარგად ცოდნა. 

Outlook 

უცხო ენები  / ცოდნის დონე  უცხო ენები  / ცოდნის დონე 

- - 

სხვა სხვა 

გამოცდილება 

 

აუცილებელი:  სასურველი:  

2 წლიანი სამუშაო გამოცდილება სამუშაო გამოცდილება: 

 

 - 

გამოცდილების სფერო: გამოცდილების სფერო 

ჟურნალისტიკის, საზოგადოებასთან ურთიერთობის, 

სოციალური მედიის მართვის, ციფრული დიზაინი ან 

კონტენტ მენეჯმენტის სფეროში მუშაობის გამოცდილება 

- 

ხელმძღვანელობის გამოცდილება ხელმძღვანელობის გამოცდილება 

- - 

კომპეტენციები და უნარები 

1. ეფექტური კომუნიკაციის უნარი; 

2. ცვლილებებისა და სიახლეების ინიციირების უნარი; 

3. დამოუკიდებელი მუშაობის უნარი;  

4. გუნდური მუშაობის უნარი;  

5. კომპლექსური აზროვნება; 

6. დროის ეფექტიანი მართვა;  

7. საქმის დაგეგმვისა და ორგანიზების უნარი; 

8.ინფორმაციის შეგროვებისა და ანალიზის უნარი; 
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სამუშაოს აღწერილობა 

 

დაწესებულების დასახელება ქალაქ ფოთის მუნიციპალიტეტის მერია 

დაწესებულების მისამართი ქალაქი ფოთი, დავით აღმაშენებლის ქუჩა N12. 

საფოსტო ინდექსი 4400 

სტრუქტურული ერთეული 
ქალაქ ფოთის მუნიციპალიტეტის მერიის ადმინისტრაციული   

სამსახური 

ქვესტრუქტურა ადამიანური რესურსების მართვის განყოფილება 

თანამდებობა 

თანამდებობის დასახელება 

ადამიანური რესურსების მართვის განყოფილების უფროსი- 

რანგი II (საშუალო მართველობითი დონე) მეორადი 

სტრუქტურული ერთეულის ხელმძღვანელი. 

კატეგორია რანგი   ზღვრული სპეციალური წოდება 

 (II რანგი) - 

უშუალო დაქვემდებარებაშია  

(თანამდებობის დასახელება) 

ქალაქ ფოთის მუნიციპალიტეტის მერი  

უშუალოდ დაქვემდებარებულ 

სტრუქტურულ ერთეულთა რაოდენობა 

1(ერთი) განყოფილება 

უშუალოდ დაქვემდებარებულ  

თანამშრომელთა რაოდენობა 

თანამდებობათა აღნიშვნით 

 2(ორი) საჯარო მოხელე 

თანამშრომლის არყოფნის პერიოდში მის 

მოვალეობას ასრულებს 

განყოფილების უფროსის არყოფნის შემთხვევაში, მერის 

ბრძანებით, განყოფილების უფროსის ფუნქციის შესრულება 

ეკისრება განყოფილების მესამე რანგის მაღალ იერარქიულ 

საფეხურზე მყოფ ერთ-ერთ მოხელეს. 

სამუშაო გრაფიკი (განაკვეთი, დაწყება, 

დამთავრება, შესვენება) და სპეციფიკური 

პირობები      

სამუშაო კვირა: 5 დღიანი  

სამუშაო დღე: 8 საათიანი  

სამუშაო საათები: 09:00 – 18:00 

შესვენება: 13:00 – 14:00 

თანამდებობრივი სარგო 2200 ლარი. 

 

 

თანამდებობის მიზანი 



ქალაქ ფოთის მუნიციპალიტეტის მერიის საჯარო მოსამსახურეთა საკადრო პოლიტიკის შემუშავების და 

განხორციელების ხელშეწყობა 

ფუნქციები (მოვალეობები)    პრიორიტეტულობა 

ფუნქციები: 
ა) მუნიციპალიტეტის მერიის საჯარო მოსამსახურეთა საკადრო 

პოლიტიკის შემუშავებასა და მის განხორციელებას;  

ბ) მუნიციპალიტეტის მერიის საჯარო მოსამსახურეთა მიერ ,,საჯარო 

სამსახურის შესახებ" საქართველოს კანონის მოთხოვნათა შესრულების 

უზრუნველყოფას და კონტროლს, საკადრო საკითხებთან დაკავშირებით 

სამართლებრივი აქტების პროექტების მომზადებას; მერიის საჯარო 

მოსამსახურეთა პირადი საქმეების წარმოებას; მერიის საჯარო 

მოსამსახურეთა მიერ ,,საჯარო სამსახურის შესახებ" საქართველოს 

კანონით დადგენილი დოკუმენტაციის წარმოდგენის სისრულის და 

შესაბამისობის შემოწმებას; მერიის შრომითი ხელშეკრულებით და 

ადმინისტრაციული ხელშეკრულებით დასაქმებულ პირებთან 

ხელშეკრულების გაფორმებას; აღრიცხვასა და კონტროლს 

ხელშეკრულებით გათვალისწინებულ პირობების დაცვაზე;  

გ) მერიის საჯარო მოსამსახურეთა შვებულებაში გასვლის გრაფიკის 

შედგენას; კონტროლს მერიის თანამდებობის პირების მიერ კანონით 

დადგენილი დეკლარაციების წარდგენაზე; მერიის საჯარო 

მოსამსახურეთა სამსახურებრივი მოწმობების გაფორმებას და აღრიცხვას;  

დ) მერიის სტრუქტურული ერთეულების ფუნქციურ და მართვის 

პროცედურების ანალიზს და შესაბამისი რეკომენდაციების შემუშავებას; 

ე) კონტროლს საკადრო პოლიტიკის განხორციელებისა და ადამიანური 

რესურსების მართვის სფეროში;  

ვ) მერიის სტრუქტურული ერთეულების ორგანოების მართვის სისტემის 

ოპტიმიზაციას;  

ზ) მერიის საჯარო მოსამსახურეთა სამუშაო გეგმების და სამუშაოთა 

აღწერილობების მომზადებაში მეთოდურ დახმარებას, მოსამსახურეთა 

სამსახურებრივი მოვალეობებისა და სამუშაოს შესრულების შეფასების და 

ანგარიშგების კრიტერიუმებისა და ფორმების დადგენას;  

თ) საჯარო მოსამსახურეთა მიერ სამსახურის გავლის პირობების, 

წახალისების და დისციპლინარული ზომების გამოყენების წესების 

განსაზღვრის შესახებ წინადადებების მომზადებას;  

 

მაღალი 



ი) საჯარო მოსამსახურეთა სტაბილურობის, სამსახურებრივი 

გადაადგილების და დენადობის თაობაზე სტატისტიკური მონაცემების 

დამუშავებას, მათ პერიოდულ ანალიზსა და შეფასებას;  

კ) მერიის საჯარო მოხელეთა შეფასებასთან დაკავშირებული 

დოკუმენტაციის მომზადებას,  ვაკანტურ თანამდებობაზე კონკურსის 

ჩატარების ორგანიზებას;  

ლ) მერიის საჯარო მოსამსახურეთა პროფესიული დონის ანალიზს, 

კადრების საჭიროებათა შესწავლას და საკადრო რესურსების გამოყენების 

პროცესის ოპტიმიზაციის მიზნით შესაბამისი წინადადებების 

მომზადებას; მათი მომზადების, გადამზადებისა და კვალიფიკაციის 

ამაღლების ორგანიზებას; სტაჟირებასთან და პრაქტიკის გავლასთან 

დაკავშირებული საკითხების გადაწყვეტას; კვალიფიკაციის ასამაღლებელ 

მოსამსახურეთა სიის შედგენას; გადამზადების პროგრამათა განსაზღვრას; 

კონტროლს მერიის საჯარო მოსამსახურეთა მიერ სწავლების 

(კვალიფიკაციის) ამაღლების კურსების გავლაზე, სწავლების 

ეფექტურობის შემოწმებას;  

მ) საჯარო მოსამსახურეთათვის კონსულტაციების გაწევას მათი 

სამართლებრივი მდგომარეობის, შეზღუდვების და სამსახურის 

გავლასთან დაკავშირებულ სხვა საკითხებზე;  

ნ) მოქმედი კანონმდებლობით, მერიის დებულებით და 

მუნიციპალიტეტის ორგანოებისა და თანამდებობის პირების 

ადმინისტრაციულ-სამართლებრივი აქტებით განსაზღვრული 

ფუნქციების განხორციელებას. 

 

მოვალეობები: 

ა) წარმართავს განყოფილების საქმიანობას; 

ბ) ახორციელებს განყოფილების საჯარო მოსამსახურეთა საქმიანობის 

საერთო ხელმძღვანელობას; 

გ) ანაწილებს დავალებებს განყოფილების მოსამსახურეებს შორის, 

უზრუნველყოფს სამუშაო გეგმებითა და სამსახურის უფროსის 

ცალკეული დავალებებით გათვალისწინებული ღონისძიებების 

განხორციელებას; 

დ) პასუხისმგებელია განყოფილებისთვის დაკისრებული ამოცანებისა და 

ფუნქციების შესრულებაზე; 



ე) ამ დებულებით განყოფილებისთვის განსაზღვრული საქმიანობის 

ძირითადი მიმართულებების შესაბამისად შეიმუშავებს და სამსახურის 

უფროსს წარუდგენს განყოფილების მოხელეთათვის ფუნქციების 

განაწილებას და სამუშაო გეგმას; 

ვ) განსაზღვრავს განყოფილების მოხელეთა თანამდებობრივ 

მოვალეობებს; 

ზ) სამსახურის უფროსს წარუდგენს წინადადებებს განყოფილების 

მოსამსახურეთა კუთვნილი შვებულების გამოყენების, მივლინების, 

წახალისებისა ან/და დისციპლინური პასუხიმგებლობის თაობაზე; 

თ) ორგანიზებას უწევს და აკონტროლებს განყოფილების მოსამსახურეთა 

მიერ დაკისრებულ მოვალეობათა შესრულებას; 

ი) განსაზღვრავს განყოფილების საქმიანობის ორგანიზაციისა და 

დაგეგმარების წესს, შეიმუშავებს წინადადებებს განყოფილების მუშაობის 

სრულყოფის საკითხებზე; 

კ) აუცილებელ პირობებს უქმნის განყოფილების მოსამსახურეებს მათი 

ფუნქციონალური მოვალეობების შესრულებისთვის; 

ლ) ამზადებს და სამსახურის უფროსს წარუდგენს ანგარიშებს 

განყოფილების მიერ სამუშაო გეგმებით და ცალკეული დავალებებით 

განსაზღვრული სამუშაოების შესრულების შესახებ; 

მ) ახორციელებს საქართველოს კანონმდებლობით და ამ დებულებით 

განსაზღვრულ სხვა უფლებამოსილებებს. 

 

  

დაკისრებული მოვალეობების შესრულებისას ურთიერთობა აქვს (შიდა და გარე) 

1. ქალაქ ფოთის მუნიციპალიტეტის თანამდებობის პირებთან და საჯარო მოსამსახურეებთან 
 

ანგარიშგება  

 ანგარიშვალდებულია სამსახურის 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; 

საქართველოს ორგანული კანონი „ადგილობრივი 

თვითმმართველობის კოდექსი“; 

საქართველოს კანონი „საჯარო სამსახურის შესახებ“; 

საქართველოს ზოგადი ადმინისტრაციული კოდექსი; 

,,საჯარო სამსახურში კონკურსის ჩატარების 

წესის  შესახებ "საქართველოს მთავრობის  2017 წლის 21 

აპრილის №204 დადგენილება; 

საქართველოს კანონი „საჯარო სამსახურში ინტერესთა 

შეუთავსებლობისა და კორუფციის შესახებ“ 

„პროფესიული საჯარო მოხელის მობილობის წესის 

შესახებ“ საქართველოს მთავრობის 2017 წლის 20 

აპრილის დადგენილება №199; 

„საჯარო სამსახურში ნახევარ განაკვეთზე მუშაობის, 

ღამის საათებში, დასვენებისა და უქმე დღეებში, 

ჯანმრთელობისათვის რისკის შემცველ სამუშაო 

პირობებში საქმიანობის წესის დამტკიცების თაობაზე“ 

საქართველოს მთავრობის 2017 წლის 21 აპრილის 

დადგენილება №201; 

 



„პროფესიული საჯარო მოხელის წახალისების წესის 

დამტკიცების შესახებ“ საქართველოს მთავრობის 2017 

წლის 21 აპრილის დადგენილება №203; 

„საჯარო სამსახურში კონკურსის ჩატარების წესის 

შესახებ“ საქართველოს მთავრობის 2017 წლის 21 

აპრილის დადგენილება №204; 

„ადმინისტრაციული ხელშეკრულებების 

სტანდარტული ფორმების დამტკიცების შესახებ“ 

საქართველოს მთავრობის 2017 წლის 25 აპრილის 

დადგენილება №205; 

„პროფესიული საჯარო მოხელის სამსახურებრივი 

მივლინებით გაგზავნის წესის, მისი სამსახურებრივი 

მივლინების ხარჯების ანაზღაურებისა და კომპენსაციის 

ოდენობისა და პირობების განსაზღვრის შესახებ“ 

საქართველოს მთავრობის 2017 წლის 25 აპრილის 

დადგენილება №211; 

„პროფესიული საჯარო მოხელეების თანამდებობათა 

დასახელებებისა და იერარქიულ რანგებში განაწილების 

წესის, შესაბამისი იერარქიული რანგისთვის 

მიკუთვნებული მოხელეთა თანამდებობების 

იერარქიული ჩამონათვალის განსაზღვრის შესახებ“ 

საქართველოს მთავრობის 2017 წლის 26 აპრილის 

დადგენილება №215; 

„პროფესიული საჯარო მოხელის თანამდებობების 

თითოეული იერარქიული რანგისათვის აუცილებელი 

სპეციალური მოთხოვნების განსაზღვრის შესახებ“ 

საქართველოს მთავრობის 2017 წლის 28 აპრილის 

დადგენილება №218; 

„პროფესიული საჯარო მოხელისათვის მოხელის 

კლასების მინიჭების წესისა და პირობების დამტკიცების 

შესახებ“ საქართველოს მთავრობის 2017 წლის 28 

აპრილის დადგენილება №219; 

„პროფესიული საჯარო მოხელის შეფასების წესისა და 

პირობების დამტკიცების შესახებ“ საქართველოს 

მთავრობის 2017 წლის 28 აპრილის დადგენილება №220; 



„პროფესიული საჯარო მოხელის პროფესიული 

განვითარების საჭიროებების განსაზღვრის წესის, 

პროფესიული განვითარების სტანდარტისა და წესის 

დამტკიცების შესახებ“ საქართველოს მთავრობის 2018 

წლის 22 მაისის დადგენილება №242; 

„პროფესიული საჯარო მოხელის მიერ პროფესიული 

განვითარებისათვის შვებულებით სარგებლობის წესისა 

და პირობების შესახებ“ საქართველოს მთავრობის 2018 

წლის 23 მაისის დადგენილება №246; 

საქართველოს მთავრობის 2017 წლის 20 აპრილის  N200 

დადგენილება  „საჯარო დაწესებულებაში ეთიკისა და 

ქცევის ზოგადი წესების განსაზღვრის შესახებ“ ; 

 

„ქალაქ ფოთის მუნიციპალიტეტის მერიის დებულების 

დამტკიცების შესახებ” ქალაქ ფოთის 

მუნიციპალიტეტის საკრებულოს 2017 წლის 21 

დეკემბრის № 6/46  დადგენილება. 

პროფესიული ცოდნა პროფესიული ცოდნა 
 

- 

კომპიუტერული პროგრამები / ცოდნის დონე კომპიუტერული პროგრამები / ცოდნის დონე 

ძირითადი საოფისე კომპიუტერული პროგრამის (MS 

office Word) და Microsoft Office Excel  - კარგად ცოდნა. 

Outlook 

უცხო ენები  / ცოდნის დონე  უცხო ენები  / ცოდნის დონე 

- - 

სხვა სხვა 

გამოცდილება 

 

აუცილებელი:  სასურველი:  

2  წლიანი სამუშაო გამოცდილება სამუშაო გამოცდილება: 

 



 - 

გამოცდილების სფერო: გამოცდილების სფერო 

ადამიანური რესურსების მართვის,  საქმისწარმოების, 

სოციალური მეცნიერებების ან  ჰუმანიტარული 

მეცნიერებების სფერო 

- 

ხელმძღვანელობის გამოცდილება ხელმძღვანელობის გამოცდილება 

- - 

კომპეტენციები და უნარები 

1. ეფექტური კომუნიკაციის უნარი; 

2. ცვლილებებისა და სიახლეების ინიციირების უნარი; 

3. დამოუკიდებელი მუშაობის უნარი;  

4. გუნდური მუშაობის უნარი;  

5. კომპლექსური აზროვნება; 

6. დროის ეფექტიანი მართვა;  

7. საქმის დაგეგმვისა და ორგანიზების უნარი; 

8.ინფორმაციის შეგროვებისა და ანალიზის უნარი; 
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სამუშაოს აღწერილობა 

 

დაწესებულების დასახელება ქალაქ ფოთის მუნიციპალიტეტის მერია 

დაწესებულების მისამართი ქალაქი ფოთი, დავით აღმაშენებლის ქუჩა N12. 

საფოსტო ინდექსი 4400 

სტრუქტურული ერთეული 
ქალაქ ფოთის მუნიციპალიტეტის მერიის ადმინისტრაციული   

სამსახური 

ქვესტრუქტურა ადამიანური რესურსების მართვის განყოფილება 

თანამდებობა 

თანამდებობის დასახელება 
ადამიანური რესურსების მართვის განყოფილების   I კატეგორიის 

უფროსი სპეციალისტი- რანგი III (უფროსი სპეციალისტის დონე).   

კატეგორია რანგი   ზღვრული სპეციალური წოდება 

პირველი (III რანგი) - 

უშუალო დაქვემდებარებაშია  

(თანამდებობის დასახელება) 

ადმინისტრაციული   სამსახურის უფროსი 

უშუალოდ დაქვემდებარებულ 

სტრუქტურულ ერთეულთა რაოდენობა 

- 

უშუალოდ დაქვემდებარებულ  

თანამშრომელთა რაოდენობა 

თანამდებობათა აღნიშვნით 

 - 

თანამშრომლის არყოფნის პერიოდში მის 

მოვალეობას ასრულებს 

- 

სამუშაო გრაფიკი (განაკვეთი, დაწყება, 

დამთავრება, შესვენება) და სპეციფიკური 

პირობები      

სამუშაო კვირა: 5 დღიანი  

სამუშაო დღე: 8 საათიანი  

სამუშაო საათები: 09:00 – 18:00 

შესვენება: 13:00 – 14:00 

თანამდებობრივი სარგო 1650 ლარი. 

 

 

თანამდებობის მიზანი 

ქალაქ ფოთის მუნიციპალიტეტის მერიის საჯარო მოსამსახურეთა საკადრო პოლიტიკის შემუშავების და 

განხორციელების ხელშეწყობა 

ფუნქციები (მოვალეობები)    პრიორიტეტულობა 

ფუნქციები:  



ა) მუნიციპალიტეტის მერიის საჯარო მოსამსახურეთა საკადრო 

პოლიტიკის შემუშავებასა და მის განხორციელებას;  

ბ) მუნიციპალიტეტის მერიის საჯარო მოსამსახურეთა მიერ ,,საჯარო 

სამსახურის შესახებ" საქართველოს კანონის მოთხოვნათა შესრულების 

უზრუნველყოფას და კონტროლს, საკადრო საკითხებთან დაკავშირებით 

სამართლებრივი აქტების პროექტების მომზადებას; მერიის საჯარო 

მოსამსახურეთა პირადი საქმეების წარმოებას; მერიის საჯარო 

მოსამსახურეთა მიერ ,,საჯარო სამსახურის შესახებ" საქართველოს 

კანონით დადგენილი დოკუმენტაციის წარმოდგენის სისრულის და 

შესაბამისობის შემოწმებას; მერიის შრომითი ხელშეკრულებით და 

ადმინისტრაციული ხელშეკრულებით დასაქმებულ პირებთან 

ხელშეკრულების გაფორმებას; აღრიცხვასა და კონტროლს 

ხელშეკრულებით გათვალისწინებულ პირობების დაცვაზე;  

გ) მერიის საჯარო მოსამსახურეთა შვებულებაში გასვლის გრაფიკის 

შედგენას; კონტროლს მერიის თანამდებობის პირების მიერ კანონით 

დადგენილი დეკლარაციების წარდგენაზე; მერიის საჯარო 

მოსამსახურეთა სამსახურებრივი მოწმობების გაფორმებას და აღრიცხვას;  

დ) მერიის სტრუქტურული ერთეულების ფუნქციურ და მართვის 

პროცედურების ანალიზს და შესაბამისი რეკომენდაციების შემუშავებას; 

ე) კონტროლს საკადრო პოლიტიკის განხორციელებისა და ადამიანური 

რესურსების მართვის სფეროში;  

ვ) მერიის სტრუქტურული ერთეულების ორგანოების მართვის სისტემის 

ოპტიმიზაციას;  

ზ) მერიის საჯარო მოსამსახურეთა სამუშაო გეგმების და სამუშაოთა 

აღწერილობების მომზადებაში მეთოდურ დახმარებას, მოსამსახურეთა 

სამსახურებრივი მოვალეობებისა და სამუშაოს შესრულების შეფასების და 

ანგარიშგების კრიტერიუმებისა და ფორმების დადგენას;  

თ) საჯარო მოსამსახურეთა მიერ სამსახურის გავლის პირობების, 

წახალისების და დისციპლინარული ზომების გამოყენების წესების 

განსაზღვრის შესახებ წინადადებების მომზადებას;  

ი) საჯარო მოსამსახურეთა სტაბილურობის, სამსახურებრივი 

გადაადგილების და დენადობის თაობაზე სტატისტიკური მონაცემების 

დამუშავებას, მათ პერიოდულ ანალიზსა და შეფასებას;  

მაღალი 



კ) მერიის საჯარო მოხელეთა შეფასებასთან დაკავშირებული 

დოკუმენტაციის მომზადებას,  ვაკანტურ თანამდებობაზე კონკურსის 

ჩატარების ორგანიზებას;  

ლ) მერიის საჯარო მოსამსახურეთა პროფესიული დონის ანალიზს, 

კადრების საჭიროებათა შესწავლას და საკადრო რესურსების გამოყენების 

პროცესის ოპტიმიზაციის მიზნით შესაბამისი წინადადებების 

მომზადებას; მათი მომზადების, გადამზადებისა და კვალიფიკაციის 

ამაღლების ორგანიზებას; სტაჟირებასთან და პრაქტიკის გავლასთან 

დაკავშირებული საკითხების გადაწყვეტას; კვალიფიკაციის ასამაღლებელ 

მოსამსახურეთა სიის შედგენას; გადამზადების პროგრამათა განსაზღვრას; 

კონტროლს მერიის საჯარო მოსამსახურეთა მიერ სწავლების 

(კვალიფიკაციის) ამაღლების კურსების გავლაზე, სწავლების 

ეფექტურობის შემოწმებას;  

მ) საჯარო მოსამსახურეთათვის კონსულტაციების გაწევას მათი 

სამართლებრივი მდგომარეობის, შეზღუდვების და სამსახურის 

გავლასთან დაკავშირებულ სხვა საკითხებზე;  

ნ) მოქმედი კანონმდებლობით, მერიის დებულებით და 

მუნიციპალიტეტის ორგანოებისა და თანამდებობის პირების 

ადმინისტრაციულ-სამართლებრივი აქტებით განსაზღვრული 

ფუნქციების განხორციელებას. 

 

მოვალეობები: 

ა) შეასრულოს და დაიცვას „საჯარო სამსახურის შესახებ“ საქართველოს 

კანონით, საქართველოს კანონმდებლობით, მერიის დებულებით, ამ 

დებულებით, მუნიციპალიტეტის ორგანოებისა და თანამდებობის პირთა 

სამართლებრივი აქტებითა და მერის დავალებით განსაზღვრული 

ვალდებულებანი; 

ბ) დროულად და სრულყოფილად შეასრულოს უშუალო და ზემდგომი 

ხელმძღვანელის დავალებები; 

გ) შესაბამისი საფუძვლის არსებობის შემთხვევაში დაიცვას 

საიდუმლოების რეჟიმი; 

დ) იმუშაოს საკუთარი პროფესიული მომზადების დონის 

ასამაღლებლად; 

ე) განუხრელად შეასრულოს დადგენილი შრომის შინაგანაწესის 

მოთხოვნები; 

ვ) გაუფრთხილდეს მის სარგებლობაში არსებულ ტექნიკას, ინვენტარს და 

სხვა ქონებას. 

  

დაკისრებული მოვალეობების შესრულებისას ურთიერთობა აქვს (შიდა და გარე) 



1. ქალაქ ფოთის მუნიციპალიტეტის თანამდებობის პირებთან და საჯარო მოსამსახურეებთან 
 

ანგარიშგება  

 ანგარიშვალდებულია განყოფილების 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; 

საქართველოს ორგანული კანონი „ადგილობრივი 

თვითმმართველობის კოდექსი“; 

საქართველოს კანონი „საჯარო სამსახურის შესახებ“; 

საქართველოს ზოგადი ადმინისტრაციული კოდექსი; 

,,საჯარო სამსახურში კონკურსის ჩატარების 

წესის  შესახებ "საქართველოს მთავრობის  2017 წლის 21 

აპრილის №204 დადგენილება; 

საქართველოს კანონი „საჯარო სამსახურში ინტერესთა 

შეუთავსებლობისა და კორუფციის შესახებ“ 

 



„პროფესიული საჯარო მოხელის მობილობის წესის 

შესახებ“ საქართველოს მთავრობის 2017 წლის 20 

აპრილის დადგენილება №199; 

„საჯარო სამსახურში ნახევარ განაკვეთზე მუშაობის, 

ღამის საათებში, დასვენებისა და უქმე დღეებში, 

ჯანმრთელობისათვის რისკის შემცველ სამუშაო 

პირობებში საქმიანობის წესის დამტკიცების თაობაზე“ 

საქართველოს მთავრობის 2017 წლის 21 აპრილის 

დადგენილება №201; 

„პროფესიული საჯარო მოხელის წახალისების წესის 

დამტკიცების შესახებ“ საქართველოს მთავრობის 2017 

წლის 21 აპრილის დადგენილება №203; 

„საჯარო სამსახურში კონკურსის ჩატარების წესის 

შესახებ“ საქართველოს მთავრობის 2017 წლის 21 

აპრილის დადგენილება №204; 

„ადმინისტრაციული ხელშეკრულებების 

სტანდარტული ფორმების დამტკიცების შესახებ“ 

საქართველოს მთავრობის 2017 წლის 25 აპრილის 

დადგენილება №205; 

„პროფესიული საჯარო მოხელის სამსახურებრივი 

მივლინებით გაგზავნის წესის, მისი სამსახურებრივი 

მივლინების ხარჯების ანაზღაურებისა და კომპენსაციის 

ოდენობისა და პირობების განსაზღვრის შესახებ“ 

საქართველოს მთავრობის 2017 წლის 25 აპრილის 

დადგენილება №211; 

„პროფესიული საჯარო მოხელეების თანამდებობათა 

დასახელებებისა და იერარქიულ რანგებში განაწილების 

წესის, შესაბამისი იერარქიული რანგისთვის 

მიკუთვნებული მოხელეთა თანამდებობების 

იერარქიული ჩამონათვალის განსაზღვრის შესახებ“ 

საქართველოს მთავრობის 2017 წლის 26 აპრილის 

დადგენილება №215; 

„პროფესიული საჯარო მოხელის თანამდებობების 

თითოეული იერარქიული რანგისათვის აუცილებელი 

სპეციალური მოთხოვნების განსაზღვრის შესახებ“ 



საქართველოს მთავრობის 2017 წლის 28 აპრილის 

დადგენილება №218; 

„პროფესიული საჯარო მოხელისათვის მოხელის 

კლასების მინიჭების წესისა და პირობების დამტკიცების 

შესახებ“ საქართველოს მთავრობის 2017 წლის 28 

აპრილის დადგენილება №219; 

„პროფესიული საჯარო მოხელის შეფასების წესისა და 

პირობების დამტკიცების შესახებ“ საქართველოს 

მთავრობის 2017 წლის 28 აპრილის დადგენილება №220; 

„პროფესიული საჯარო მოხელის პროფესიული 

განვითარების საჭიროებების განსაზღვრის წესის, 

პროფესიული განვითარების სტანდარტისა და წესის 

დამტკიცების შესახებ“ საქართველოს მთავრობის 2018 

წლის 22 მაისის დადგენილება №242; 

„პროფესიული საჯარო მოხელის მიერ პროფესიული 

განვითარებისათვის შვებულებით სარგებლობის წესისა 

და პირობების შესახებ“ საქართველოს მთავრობის 2018 

წლის 23 მაისის დადგენილება №246; 

საქართველოს მთავრობის 2017 წლის 20 აპრილის  N200 

დადგენილება  „საჯარო დაწესებულებაში ეთიკისა და 

ქცევის ზოგადი წესების განსაზღვრის შესახებ“ ; 

 

„ქალაქ ფოთის მუნიციპალიტეტის მერიის დებულების 

დამტკიცების შესახებ” ქალაქ ფოთის 

მუნიციპალიტეტის საკრებულოს 2017 წლის 21 

დეკემბრის № 6/46  დადგენილება. 

პროფესიული ცოდნა პროფესიული ცოდნა 
 

- 

კომპიუტერული პროგრამები / ცოდნის დონე კომპიუტერული პროგრამები / ცოდნის დონე 

ძირითადი საოფისე კომპიუტერული პროგრამის (MS 

office Word) და Microsoft Office Excel  - კარგად ცოდნა. 

Outlook 

უცხო ენები  / ცოდნის დონე  უცხო ენები  / ცოდნის დონე 



- - 

სხვა სხვა 

გამოცდილება 

 

აუცილებელი:  სასურველი:  

2  წლიანი სამუშაო გამოცდილება სამუშაო გამოცდილება: 

 

 - 

გამოცდილების სფერო: გამოცდილების სფერო 

ადამიანური რესურსების მართვის,  საქმისწარმოების, 

სოციალური მეცნიერებების ან  ჰუმანიტარული 

მეცნიერებების სფერო 

- 

ხელმძღვანელობის გამოცდილება ხელმძღვანელობის გამოცდილება 

-არა - 

კომპეტენციები და უნარები 

1. ეფექტური კომუნიკაციის უნარი; 

2. ცვლილებებისა და სიახლეების ინიციირების უნარი; 

3. დამოუკიდებელი მუშაობის უნარი;  

4. გუნდური მუშაობის უნარი;  

5. კომპლექსური აზროვნება; 

6. დროის ეფექტიანი მართვა;  

7. საქმის დაგეგმვისა და ორგანიზების უნარი; 

8.ინფორმაციის შეგროვებისა და ანალიზის უნარი; 
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სამუშაოს აღწერილობა 

 

დაწესებულების დასახელება ქალაქ ფოთის მუნიციპალიტეტის მერია 

დაწესებულების მისამართი ქალაქი ფოთი, დავით აღმაშენებლის ქუჩა N12. 

საფოსტო ინდექსი 4400 

სტრუქტურული ერთეული 
ქალაქ ფოთის მუნიციპალიტეტის მერიის ადმინისტრაციული   

სამსახური 

ქვესტრუქტურა ადამიანური რესურსების მართვის განყოფილება 

თანამდებობა 

თანამდებობის დასახელება 
ადამიანური რესურსების მართვის განყოფილების II კატეგორიის 

უფროსი სპეციალისტი- რანგი III (უფროსი სპეციალისტის დონე).   

კატეგორია რანგი   ზღვრული სპეციალური წოდება 

მეორე (III რანგი) - 

უშუალო დაქვემდებარებაშია  

(თანამდებობის დასახელება) 

ადმინისტრაციული  სამსახურის უფროსი 

უშუალოდ დაქვემდებარებულ 

სტრუქტურულ ერთეულთა რაოდენობა 

- 

უშუალოდ დაქვემდებარებულ  

თანამშრომელთა რაოდენობა 

თანამდებობათა აღნიშვნით 

 - 

თანამშრომლის არყოფნის პერიოდში მის 

მოვალეობას ასრულებს 

- 

სამუშაო გრაფიკი (განაკვეთი, დაწყება, 

დამთავრება, შესვენება) და სპეციფიკური 

პირობები      

სამუშაო კვირა: 5 დღიანი  

სამუშაო დღე: 8 საათიანი  

სამუშაო საათები: 09:00 – 18:00 

შესვენება: 13:00 – 14:00 

თანამდებობრივი სარგო 1540 ლარი. 

 

 

თანამდებობის მიზანი 

ქალაქ ფოთის მუნიციპალიტეტის მერიის საჯარო მოსამსახურეთა საკადრო პოლიტიკის შემუშავების და 

განხორციელების ხელშეწყობა 

ფუნქციები (მოვალეობები)    პრიორიტეტულობა 

ფუნქციები:  



ა) მუნიციპალიტეტის მერიის საჯარო მოსამსახურეთა საკადრო 

პოლიტიკის შემუშავებასა და მის განხორციელებას;  

ბ) მუნიციპალიტეტის მერიის საჯარო მოსამსახურეთა მიერ ,,საჯარო 

სამსახურის შესახებ" საქართველოს კანონის მოთხოვნათა შესრულების 

უზრუნველყოფას და კონტროლს, საკადრო საკითხებთან დაკავშირებით 

სამართლებრივი აქტების პროექტების მომზადებას; მერიის საჯარო 

მოსამსახურეთა პირადი საქმეების წარმოებას; მერიის საჯარო 

მოსამსახურეთა მიერ ,,საჯარო სამსახურის შესახებ" საქართველოს 

კანონით დადგენილი დოკუმენტაციის წარმოდგენის სისრულის და 

შესაბამისობის შემოწმებას; მერიის შრომითი ხელშეკრულებით და 

ადმინისტრაციული ხელშეკრულებით დასაქმებულ პირებთან 

ხელშეკრულების გაფორმებას; აღრიცხვასა და კონტროლს 

ხელშეკრულებით გათვალისწინებულ პირობების დაცვაზე;  

გ) მერიის საჯარო მოსამსახურეთა შვებულებაში გასვლის გრაფიკის 

შედგენას; კონტროლს მერიის თანამდებობის პირების მიერ კანონით 

დადგენილი დეკლარაციების წარდგენაზე; მერიის საჯარო 

მოსამსახურეთა სამსახურებრივი მოწმობების გაფორმებას და აღრიცხვას;  

დ) მერიის სტრუქტურული ერთეულების ფუნქციურ და მართვის 

პროცედურების ანალიზს და შესაბამისი რეკომენდაციების შემუშავებას; 

ე) კონტროლს საკადრო პოლიტიკის განხორციელებისა და ადამიანური 

რესურსების მართვის სფეროში;  

ვ) მერიის სტრუქტურული ერთეულების ორგანოების მართვის სისტემის 

ოპტიმიზაციას;  

ზ) მერიის საჯარო მოსამსახურეთა სამუშაო გეგმების და სამუშაოთა 

აღწერილობების მომზადებაში მეთოდურ დახმარებას, მოსამსახურეთა 

სამსახურებრივი მოვალეობებისა და სამუშაოს შესრულების შეფასების და 

ანგარიშგების კრიტერიუმებისა და ფორმების დადგენას;  

თ) საჯარო მოსამსახურეთა მიერ სამსახურის გავლის პირობების, 

წახალისების და დისციპლინარული ზომების გამოყენების წესების 

განსაზღვრის შესახებ წინადადებების მომზადებას;  

ი) საჯარო მოსამსახურეთა სტაბილურობის, სამსახურებრივი 

გადაადგილების და დენადობის თაობაზე სტატისტიკური მონაცემების 

დამუშავებას, მათ პერიოდულ ანალიზსა და შეფასებას;  

მაღალი 



კ) მერიის საჯარო მოხელეთა შეფასებასთან დაკავშირებული 

დოკუმენტაციის მომზადებას,  ვაკანტურ თანამდებობაზე კონკურსის 

ჩატარების ორგანიზებას;  

ლ) მერიის საჯარო მოსამსახურეთა პროფესიული დონის ანალიზს, 

კადრების საჭიროებათა შესწავლას და საკადრო რესურსების გამოყენების 

პროცესის ოპტიმიზაციის მიზნით შესაბამისი წინადადებების 

მომზადებას; მათი მომზადების, გადამზადებისა და კვალიფიკაციის 

ამაღლების ორგანიზებას; სტაჟირებასთან და პრაქტიკის გავლასთან 

დაკავშირებული საკითხების გადაწყვეტას; კვალიფიკაციის ასამაღლებელ 

მოსამსახურეთა სიის შედგენას; გადამზადების პროგრამათა განსაზღვრას; 

კონტროლს მერიის საჯარო მოსამსახურეთა მიერ სწავლების 

(კვალიფიკაციის) ამაღლების კურსების გავლაზე, სწავლების 

ეფექტურობის შემოწმებას;  

მ) საჯარო მოსამსახურეთათვის კონსულტაციების გაწევას მათი 

სამართლებრივი მდგომარეობის, შეზღუდვების და სამსახურის 

გავლასთან დაკავშირებულ სხვა საკითხებზე;  

ნ) მოქმედი კანონმდებლობით, მერიის დებულებით და 

მუნიციპალიტეტის ორგანოებისა და თანამდებობის პირების 

ადმინისტრაციულ-სამართლებრივი აქტებით განსაზღვრული 

ფუნქციების განხორციელებას. 

 

მოვალეობები: 

ა) შეასრულოს და დაიცვას „საჯარო სამსახურის შესახებ“ საქართველოს 

კანონით, საქართველოს კანონმდებლობით, მერიის დებულებით, ამ 

დებულებით, მუნიციპალიტეტის ორგანოებისა და თანამდებობის პირთა 

სამართლებრივი აქტებითა და მერის დავალებით განსაზღვრული 

ვალდებულებანი; 

ბ) დროულად და სრულყოფილად შეასრულოს უშუალო და ზემდგომი 

ხელმძღვანელის დავალებები; 

გ) შესაბამისი საფუძვლის არსებობის შემთხვევაში დაიცვას 

საიდუმლოების რეჟიმი; 

დ) იმუშაოს საკუთარი პროფესიული მომზადების დონის 

ასამაღლებლად; 

ე) განუხრელად შეასრულოს დადგენილი შრომის შინაგანაწესის 

მოთხოვნები; 

ვ) გაუფრთხილდეს მის სარგებლობაში არსებულ ტექნიკას, ინვენტარს და 

სხვა ქონებას. 

  

დაკისრებული მოვალეობების შესრულებისას ურთიერთობა აქვს (შიდა და გარე) 



1. ქალაქ ფოთის მუნიციპალიტეტის თანამდებობის პირებთან და საჯარო მოსამსახურეებთან 
 

ანგარიშგება  

 ანგარიშვალდებულია განყოფილების 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; 

საქართველოს ორგანული კანონი „ადგილობრივი 

თვითმმართველობის კოდექსი“; 

საქართველოს კანონი „საჯარო სამსახურის შესახებ“; 

საქართველოს ზოგადი ადმინისტრაციული კოდექსი; 

,,საჯარო სამსახურში კონკურსის ჩატარების 

წესის  შესახებ "საქართველოს მთავრობის  2017 წლის 21 

აპრილის №204 დადგენილება; 

საქართველოს კანონი „საჯარო სამსახურში ინტერესთა 

შეუთავსებლობისა და კორუფციის შესახებ“ 

 



„პროფესიული საჯარო მოხელის მობილობის წესის 

შესახებ“ საქართველოს მთავრობის 2017 წლის 20 

აპრილის დადგენილება №199; 

„საჯარო სამსახურში ნახევარ განაკვეთზე მუშაობის, 

ღამის საათებში, დასვენებისა და უქმე დღეებში, 

ჯანმრთელობისათვის რისკის შემცველ სამუშაო 

პირობებში საქმიანობის წესის დამტკიცების თაობაზე“ 

საქართველოს მთავრობის 2017 წლის 21 აპრილის 

დადგენილება №201; 

„პროფესიული საჯარო მოხელის წახალისების წესის 

დამტკიცების შესახებ“ საქართველოს მთავრობის 2017 

წლის 21 აპრილის დადგენილება №203; 

„საჯარო სამსახურში კონკურსის ჩატარების წესის 

შესახებ“ საქართველოს მთავრობის 2017 წლის 21 

აპრილის დადგენილება №204; 

„ადმინისტრაციული ხელშეკრულებების 

სტანდარტული ფორმების დამტკიცების შესახებ“ 

საქართველოს მთავრობის 2017 წლის 25 აპრილის 

დადგენილება №205; 

„პროფესიული საჯარო მოხელის სამსახურებრივი 

მივლინებით გაგზავნის წესის, მისი სამსახურებრივი 

მივლინების ხარჯების ანაზღაურებისა და კომპენსაციის 

ოდენობისა და პირობების განსაზღვრის შესახებ“ 

საქართველოს მთავრობის 2017 წლის 25 აპრილის 

დადგენილება №211; 

„პროფესიული საჯარო მოხელეების თანამდებობათა 

დასახელებებისა და იერარქიულ რანგებში განაწილების 

წესის, შესაბამისი იერარქიული რანგისთვის 

მიკუთვნებული მოხელეთა თანამდებობების 

იერარქიული ჩამონათვალის განსაზღვრის შესახებ“ 

საქართველოს მთავრობის 2017 წლის 26 აპრილის 

დადგენილება №215; 

„პროფესიული საჯარო მოხელის თანამდებობების 

თითოეული იერარქიული რანგისათვის აუცილებელი 

სპეციალური მოთხოვნების განსაზღვრის შესახებ“ 



საქართველოს მთავრობის 2017 წლის 28 აპრილის 

დადგენილება №218; 

„პროფესიული საჯარო მოხელისათვის მოხელის 

კლასების მინიჭების წესისა და პირობების დამტკიცების 

შესახებ“ საქართველოს მთავრობის 2017 წლის 28 

აპრილის დადგენილება №219; 

„პროფესიული საჯარო მოხელის შეფასების წესისა და 

პირობების დამტკიცების შესახებ“ საქართველოს 

მთავრობის 2017 წლის 28 აპრილის დადგენილება №220; 

„პროფესიული საჯარო მოხელის პროფესიული 

განვითარების საჭიროებების განსაზღვრის წესის, 

პროფესიული განვითარების სტანდარტისა და წესის 

დამტკიცების შესახებ“ საქართველოს მთავრობის 2018 

წლის 22 მაისის დადგენილება №242; 

„პროფესიული საჯარო მოხელის მიერ პროფესიული 

განვითარებისათვის შვებულებით სარგებლობის წესისა 

და პირობების შესახებ“ საქართველოს მთავრობის 2018 

წლის 23 მაისის დადგენილება №246; 

საქართველოს მთავრობის 2017 წლის 20 აპრილის  N200 

დადგენილება  „საჯარო დაწესებულებაში ეთიკისა და 

ქცევის ზოგადი წესების განსაზღვრის შესახებ“ ; 

 

„ქალაქ ფოთის მუნიციპალიტეტის მერიის დებულების 

დამტკიცების შესახებ” ქალაქ ფოთის 

მუნიციპალიტეტის საკრებულოს 2017 წლის 21 

დეკემბრის № 6/46  დადგენილება. 

პროფესიული ცოდნა პროფესიული ცოდნა 
 

- 

კომპიუტერული პროგრამები / ცოდნის დონე კომპიუტერული პროგრამები / ცოდნის დონე 

ძირითადი საოფისე კომპიუტერული პროგრამის (MS 

office Word) და Microsoft Office Excel  - კარგად ცოდნა. 

Outlook 

უცხო ენები  / ცოდნის დონე  უცხო ენები  / ცოდნის დონე 

- - 



სხვა სხვა 

გამოცდილება 

 

აუცილებელი:  სასურველი:  

1  წლიანი სამუშაო გამოცდილება სამუშაო გამოცდილება: 

 

 - 

გამოცდილების სფერო: გამოცდილების სფერო 

ადამიანური რესურსების მართვის,  საქმისწარმოების 

ან/და სოციალური მეცნიერებების სფერო 

- 

ხელმძღვანელობის გამოცდილება ხელმძღვანელობის გამოცდილება 

- - 

კომპეტენციები და უნარები 

1. ეფექტური კომუნიკაციის უნარი; 

2. ცვლილებებისა და სიახლეების ინიციირების უნარი; 

3. დამოუკიდებელი მუშაობის უნარი;  

4. გუნდური მუშაობის უნარი;  

5. კომპლექსური აზროვნება; 

6. დროის ეფექტიანი მართვა;  

7. საქმის დაგეგმვისა და ორგანიზების უნარი; 

8.ინფორმაციის შეგროვებისა და ანალიზის უნარი; 
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სამუშაოს აღწერილობა 

დაწესებულების დასახელება ქალაქ ფოთის მუნიციპალიტეტის მერია 

დაწესებულების მისამართი ქალაქი  ფოთი, დავით აღმაშენებლის ქუჩა N12. 

საფოსტო ინდექსი 4400 

სტრუქტურული ერთეული 
ქალაქ ფოთის მუნიციპალიტეტის მერიის ადმინისტრაციული  

სამსახური 

ქვესტრუქტურა იურიდიული  განყოფილება 

თანამდებობა 

თანამდებობის დასახელება 
იურიდიული  განყოფილების უფროსი  რანგი II (მეორადი 

სტრუქტურული ერთეულის ხელმძღვანელი).   

კატეგორია რანგი   ზღვრული სპეციალური წოდება 

- (II რანგი) - 

უშუალო დაქვემდებარებაშია  

(თანამდებობის დასახელება) 

ქალაქ ფოთის მუნიციპალიტეტის მერიის  ადმინისტრაციული  

სამსახურის უფროსი 

უშუალოდ დაქვემდებარებულ 

სტრუქტურულ ერთეულთა რაოდენობა 

1 (ერთი) განყოფილება 

უშუალოდ დაქვემდებარებულ  

თანამშრომელთა რაოდენობა 

თანამდებობათა აღნიშვნით 

 3(სამი) საჯარო მოხელე 

თანამშრომლის არყოფნის პერიოდში მის 

მოვალეობას ასრულებს 

განყოფილების უფროსის არყოფნის შემთხვევაში, მერის 

ბრძანებით, განყოფილების უფროსის ფუნქციის შესრულება 

ეკისრება განყოფილების მესამე რანგის მაღალ იერარქიულ 

საფეხურზე მყოფ ერთ-ერთ მოხელეს 

სამუშაო გრაფიკი (განაკვეთი, დაწყება, 

დამთავრება, შესვენება) და სპეციფიკური 

პირობები      

სამუშაო კვირა: 5 დღიანი  

სამუშაო დღე: 8 საათიანი  

სამუშაო საათები: 09:00 – 18:00 

შესვენება: 13:00 – 14:00 

თანამდებობრივი სარგო 2200 ლარი. 

 

 

თანამდებობის მიზანი 

მუნიციპალიტეტის ორგანოებისა და მერიის სამსახურების საქმიანობის სამართლებრივი მომსახურება. 

ფუნქციები (მოვალეობები)    პრიორიტეტულობა 

ფუნქციები:  



ა) მერიის თანამდებობის პირებისა და სტრუქტურული ერთეულების 

იურიდიულ კონსულტირება; 

ბ) მერიის დებულებით დადგენილი წესით,საკრებულოს მიერ 

განსახილველი და მერიის თანამდებობის პირთა მიერ გამოსაცემი 

სამართლებრივი აქტების პროექტების მომზადება ან მონაწილეობა 

მათ მომზადებაში; მერიის სტრუქტურულ ერთეულების მეთოდური 

დახმარება სამართლებრივი აქტების პროექტების მომზადებაში;  

მერიის თანამდებობის პირთა და საკრებულოს სამართლებრივი 

აქტების სისტემატიზაციის უზრუნველყოფა;  

გ) მერიაში შემუშავებული სამართლებრივი აქტების პროექტების, 

ადმინისტრაციული გარიგებების, ადმინისტრაციული 

სამართალდარღვევის ოქმების და სხვა იურიდიული შინაარსის 

დოკუმენტების სამართლებრივი გამართულობის, მათ შესაბამისობის 

უზრუნველყოფა მოქმედ კანონმდებლობასთან და მუნიციპალიტეტის 

ნორმატიულ აქტებთან;  

დ) მუნიციპალიტეტის ორგანოებისა და თანამდებობის პირთა 

სამართლებრივი აქტების ექსპერტიზა, მათი შესაბამისობის 

უზრუნველყოფა საქართველოს კანონმდებლობასთან, საჭიროების 

შემთხვევაში, წინადადებების მომზადება მიღებული (გამოცემული) 

სამართლებრივი აქტის გაუქმების ან მასში ცვლილების შეტანის 

შესახებ;  

ე) სამართლებრივ დასკვნების მომზადება სამართლებრივი აქტების 

პროექტებთან და განსახილველ საკითხებთან დაკავშირებით;  

ვ) მერის, მერიის, საკრებულოს კანონიერი ინტერესების დაცვის 

უზრუნველყოფა სამართლებრივ ურთიერთობებში სახელმწიფო 

ორგანოებთან, ფიზიკურ და იურიდიულ პირებთან;  

ზ) მერის და მერიის ინტერესების დაცვა სასამართლოში;  

თ) მოქალაქეების და დაინტერესებულ პირების იურიდიულ 

დახმარება და სამართლებრივი კონსულტაციები;  

ი) საქართველოს კანონმდებლობით, მერიის დებულებით და ამ 

დებულებით განსაზღვრულ სხვა უფლებამოსილებების 

განხორციელება.  

მოვალეობები: 

ა) წარმართავს განყოფილების საქმიანობას; 

ბ) ახორციელებს განყოფილების საჯარო მოსამსახურეთა საქმიანობის 

საერთო ხელმძღვანელობას; 

გ) ანაწილებს დავალებებს განყოფილების მოსამსახურეებს შორის, 

უზრუნველყოფს სამუშაო გეგმებითა და სამსახურის უფროსის 

ცალკეული დავალებებით გათვალისწინებული ღონისძიებების 

განხორციელებას; 

დ) პასუხისმგებელია განყოფილებისთვის დაკისრებული ამოცანებისა 

და ფუნქციების შესრულებაზე; 

მაღალი 



ე) ამ დებულებით განყოფილებისთვის განსაზღვრული საქმიანობის 

ძირითადი მიმართულებების შესაბამისად შეიმუშავებს და 

სამსახურის უფროსს წარუდგენს განყოფილების მოხელეთათვის 

ფუნქციების განაწილებას და სამუშაო გეგმას; 

ვ) განსაზღვრავს განყოფილების მოხელეთა თანამდებობრივ 

მოვალეობებს; 

ზ) სამსახურის უფროსს წარუდგენს წინადადებებს განყოფილების 

მოსამსახურეთა კუთვნილი შვებულების გამოყენების, მივლინების, 

წახალისებისა ან/და დისციპლინური პასუხიმგებლობის თაობაზე; 

თ) ორგანიზებას უწევს და აკონტროლებს განყოფილების 

მოსამსახურეთა მიერ დაკისრებულ მოვალეობათა შესრულებას; 

ი) განსაზღვრავს განყოფილების საქმიანობის ორგანიზაციისა და 

დაგეგმარების წესს, შეიმუშავებს წინადადებებს განყოფილების 

მუშაობის სრულყოფის საკითხებზე; 

კ) აუცილებელ პირობებს უქმნის განყოფილების მოსამსახურეებს 

მათი ფუნქციონალური მოვალეობების შესრულებისთვის; 

ლ) ამზადებს და სამსახურის უფროსს წარუდგენს ანგარიშებს 

განყოფილების მიერ სამუშაო გეგმებით და ცალკეული დავალებებით 

განსაზღვრული სამუშაოების შესრულების შესახებ; 

მ) ახორციელებს საქართველოს კანონმდებლობით და ამ დებულებით 

განსაზღვრულ სხვა უფლებამოსილებებს. 

  

დაკისრებული მოვალეობების შესრულებისას ურთიერთობა აქვს (შიდა და გარე) 

1. ქალაქ ფოთის მუნიციპალიტეტის თანამდებობის პირებთან და საჯარო მოსამსახურეებთან 
 

ანგარიშგება  

 ანგარიშვალდებულია სამსახურის უფროსის წინაშე.  

 

საკვალიფიკაციო მოთხოვნები  

განათლება 

 

აუცილებელი:  სასურველი:  

პროფესიული განათლების დონე :  პროფესიული განათლების დონე :  

  



უმაღლესი განათლება.  

განათლების სფერო:  განათლების სფერო:  

იურისტი - 

დამატებითი ლიცენზიები, სერტიფიკატები: დამატებითი ლიცენზიები, სერტიფიკატები: 

- - 

 

ცოდნა 

 

აუცილებელი:  

 

სასურველი:  

სამართლებრივი აქტები სამართლებრივი აქტები 

საქართველოს კონსტიტუცია; 

საქართველოს ორგანული კანონი „ადგილობრივი 

თვითმმართველობის კოდექსი“; 

საქართველოს კანონი „საჯარო სამსახურის შესახებ“; 

საქართველოს ზოგადი ადმინისტრაციული კოდექსი; 

„ქალაქ ფოთის მუნიციპალიტეტის მერიის დებულების 

დამტკიცების შესახებ” ქალაქ ფოთის მუნიციპალიტეტის 

საკრებულოს 2017 წლის 21 დეკემბრის № 6/46  

დადგენილება. 

 

პროფესიული ცოდნა პროფესიული ცოდნა 
 

- 

კომპიუტერული პროგრამები / ცოდნის დონე კომპიუტერული პროგრამები / ცოდნის დონე 

ძირითადი საოფისე კომპიუტერული პროგრამის (MS 

office Word) და Microsoft Office Excel  - კარგად ცოდნა. 

Outlook 

უცხო ენები  / ცოდნის დონე  უცხო ენები  / ცოდნის დონე 

- - 

სხვა სხვა 

გამოცდილება 

 

აუცილებელი:  სასურველი:  



2 წლიანი სამუშაო გამოცდილება  სამუშაო გამოცდილება: 

 

 - 

გამოცდილების სფერო: გამოცდილების სფერო 

იურიდიული, სასამართლოს, უფლებადამცველის ან  

საადვოკატო საქმიანობის სფერო 

საჯარო სამსახურში მუშაობის გამოცდილება 

ხელმძღვანელობის გამოცდილება ხელმძღვანელობის გამოცდილება 

- - 

კომპეტენციები და უნარები 

1. ეფექტური კომუნიკაციის უნარი; 

2. ცვლილებებისა და სიახლეების ინიციირების უნარი; 

3. დამოუკიდებელი მუშაობის უნარი;  

4. გუნდური მუშაობის უნარი;  

5. კომპლექსური აზროვნება; 

6. დროის ეფექტიანი მართვა;  

7. საქმის დაგეგმვისა და ორგანიზების უნარი; 

8.ინფორმაციის შეგროვებისა და ანალიზის უნარი; 
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სამუშაოს აღწერილობა 

დაწესებულების დასახელება ქალაქ ფოთის მუნიციპალიტეტის მერია 

დაწესებულების მისამართი ქალაქი ფოთი, დავით აღმაშენებლის ქუჩა N12. 

საფოსტო ინდექსი 4400 

სტრუქტურული ერთეული 
ქალაქ ფოთის მუნიციპალიტეტის მერიის ადმინისტრაციული 

სამსახური 

ქვესტრუქტურა იურიდიული განყოფილება 

თანამდებობა 

თანამდებობის დასახელება 
იურიდიული განყოფილების   I კატეგორიის უფროსი 

სპეციალისტი - რანგი III (უფროსი სპეციალისტის დონე).   

კატეგორია რანგი   ზღვრული სპეციალური წოდება 

პირველი (III რანგი) - 

უშუალო დაქვემდებარებაშია  

(თანამდებობის დასახელება) 

იურიდიული განყოფილების უფროსი 

უშუალოდ დაქვემდებარებულ 

სტრუქტურულ ერთეულთა რაოდენობა 

- 

უშუალოდ დაქვემდებარებულ  

თანამშრომელთა რაოდენობა 

თანამდებობათა აღნიშვნით 

 - 

თანამშრომლის არყოფნის პერიოდში მის 

მოვალეობას ასრულებს 

- 

სამუშაო გრაფიკი (განაკვეთი, დაწყება, 

დამთავრება, შესვენება) და სპეციფიკური 

პირობები      

სამუშაო კვირა: 5 დღიანი  

სამუშაო დღე: 8 საათიანი  

სამუშაო საათები: 09:00 – 18:00 

შესვენება: 13:00 – 14:00 

თანამდებობრივი სარგო 1650 ლარი. 

 

 

თანამდებობის მიზანი 

მუნიციპალიტეტის ორგანოებისა და მერიის სამსახურების საქმიანობის სამართლებრივი მომსახურება. 

ფუნქციები (მოვალეობები)    პრიორიტეტულობა 

ფუნქციები: 

ა) მერიის თანამდებობის პირებისა და სტრუქტურული ერთეულების 

იურიდიულ კონსულტირება; 

 

მაღალი 



ბ) მერიის დებულებით დადგენილი წესით,საკრებულოს მიერ 

განსახილველი და მერიის თანამდებობის პირთა მიერ გამოსაცემი 

სამართლებრივი აქტების პროექტების მომზადება ან მონაწილეობა მათ 

მომზადებაში; მერიის სტრუქტურულ ერთეულების მეთოდური 

დახმარება სამართლებრივი აქტების პროექტების მომზადებაში;  მერიის 

თანამდებობის პირთა და საკრებულოს სამართლებრივი აქტების 

სისტემატიზაციის უზრუნველყოფა;  

გ) მერიაში შემუშავებული სამართლებრივი აქტების პროექტების, 

ადმინისტრაციული გარიგებების, ადმინისტრაციული 

სამართალდარღვევის ოქმების და სხვა იურიდიული შინაარსის 

დოკუმენტების სამართლებრივი გამართულობის, მათ შესაბამისობის 

უზრუნველყოფა მოქმედ კანონმდებლობასთან და მუნიციპალიტეტის 

ნორმატიულ აქტებთან;  

დ) მუნიციპალიტეტის ორგანოებისა და თანამდებობის პირთა 

სამართლებრივი აქტების ექსპერტიზა, მათი შესაბამისობის 

უზრუნველყოფა საქართველოს კანონმდებლობასთან, საჭიროების 

შემთხვევაში, წინადადებების მომზადება მიღებული (გამოცემული) 

სამართლებრივი აქტის გაუქმების ან მასში ცვლილების შეტანის შესახებ;  

ე) სამართლებრივ დასკვნების მომზადება სამართლებრივი აქტების 

პროექტებთან და განსახილველ საკითხებთან დაკავშირებით;  

ვ) მერის, მერიის, საკრებულოს კანონიერი ინტერესების დაცვის 

უზრუნველყოფა სამართლებრივ ურთიერთობებში სახელმწიფო 

ორგანოებთან, ფიზიკურ და იურიდიულ პირებთან;  

ზ) მერის და მერიის ინტერესების დაცვა სასამართლოში;  

თ) მოქალაქეების და დაინტერესებულ პირების იურიდიულ დახმარება და 

სამართლებრივი კონსულტაციები;  

ი) საქართველოს კანონმდებლობით, მერიის დებულებით და ამ 

დებულებით განსაზღვრულ სხვა უფლებამოსილებების განხორციელება. 

მოვალეობები: 
ა) შეასრულონ და დაიცვან „საჯარო სამსახურის შესახებ“ საქართველოს 

კანონით, საქართველოს კანონმდებლობით, მერიის დებულებით, ამ 

დებულებით, მუნიციპალიტეტის ორგანოებისა და თანამდებობის პირთა 

სამართლებრივი აქტებითა და მერის დავალებით განსაზღვრული 

ვალდებულებანი; 

ბ) დროულად და სრულყოფილად შეასრულონ უშუალო და ზემდგომი 

ხელმძღვანელის დავალებები; 

გ) შესაბამისი საფუძვლის არსებობის შემთხვევაში დაიცვან საიდუმლოების 

რეჟიმი; 

დ) იმუშაონ საკუთარი პროფესიული მომზადების დონის ასამაღლებლად; 

ე) განუხრელად შეასრულონ დადგენილი შრომის შინაგანაწესის მოთხოვნები; 

ვ) გაუფრთხილდნენ მათ სარგებლობაში არსებულ ტექნიკას, ინვენტარს და 

სხვა ქონებას. 

  



დაკისრებული მოვალეობების შესრულებისას ურთიერთობა აქვს (შიდა და გარე) 

1. ქალაქ ფოთის მუნიციპალიტეტის თანამდებობის პირებთან და საჯარო მოსამსახურეებთან 
 

ანგარიშგება  

 ანგარიშვალდებულია განყოფილების უფროსის წინაშე.  

 

საკვალიფიკაციო მოთხოვნები  

განათლება 

 

აუცილებელი:  სასურველი:  

პროფესიული განათლების დონე :  პროფესიული განათლების დონე :  

უმაღლესი განათლება  
 

 

განათლების სფერო:  განათლების სფერო:  

იურისტი - 

დამატებითი ლიცენზიები, სერტიფიკატები: დამატებითი ლიცენზიები, სერტიფიკატები: 

- - 

 

ცოდნა 

 

აუცილებელი:  

 

სასურველი:  

სამართლებრივი აქტები სამართლებრივი აქტები 

საქართველოს კონსტიტუცია; 

საქართველოს ორგანული კანონი „ადგილობრივი 

თვითმმართველობის კოდექსი“; 

საქართველოს კანონი „საჯარო სამსახურის შესახებ“; 

საქართველოს ზოგადი ადმინისტრაციული კოდექსი; 

 „ქალაქ ფოთის მუნიციპალიტეტის მერიის დებულების 

დამტკიცების შესახებ” ქალაქ ფოთის მუნიციპალიტეტის 

საკრებულოს 2017 წლის 21 დეკემბრის № 6/46  

დადგენილება. 

 

პროფესიული ცოდნა პროფესიული ცოდნა 



 
- 

კომპიუტერული პროგრამები / ცოდნის დონე კომპიუტერული პროგრამები / ცოდნის დონე 

ძირითადი საოფისე კომპიუტერული პროგრამის (MS 

office Word) და Microsoft Office Excel  - კარგად ცოდნა. 

Outlook 

უცხო ენები  / ცოდნის დონე  უცხო ენები  / ცოდნის დონე 

- - 

სხვა სხვა 

გამოცდილება 

 

აუცილებელი:  სასურველი:  

 2  წლიანი სამუშაო გამოცდილება  სამუშაო გამოცდილება: 

 

 - 

გამოცდილების სფერო: გამოცდილების სფერო 

იურიდიული, სასამართლოს, უფლებადამცველის ან  

საადვოკატო საქმიანობის სფერო 

საჯარო სამსახურში მუშაობის გამოცდილება 

ხელმძღვანელობის გამოცდილება ხელმძღვანელობის გამოცდილება 

-არა - 

კომპეტენციები და უნარები 

1. ეფექტური კომუნიკაციის უნარი; 

2. ცვლილებებისა და სიახლეების ინიციირების უნარი; 

3. დამოუკიდებელი მუშაობის უნარი;  

4. გუნდური მუშაობის უნარი;  

5. კომპლექსური აზროვნება; 

6. დროის ეფექტიანი მართვა;  

7. საქმის დაგეგმვისა და ორგანიზების უნარი; 

8.ინფორმაციის შეგროვებისა და ანალიზის უნარი; 



 



                                                                                                             დანართი 13                                             

სამუშაოს აღწერილობა 

დაწესებულების დასახელება ქალაქ ფოთის მუნიციპალიტეტის მერია 

დაწესებულების მისამართი ქალაქი ფოთი, დავით აღმაშენებლის ქუჩა N12. 

საფოსტო ინდექსი 4400 

სტრუქტურული ერთეული 
ქალაქ ფოთის მუნიციპალიტეტის მერიის 

ადმინისტრაციული სამსახური    

ქვესტრუქტურა 
ბავშვთა უფლებების დაცვისა და მხარდაჭერის 

განყოფილება 

თანამდებობა 

თანამდებობის დასახელება 

ბავშვთა უფლებების დაცვისა და მხარდაჭერის 

განყოფილების უფროსი - II  რანგი  (საშუალო 

მართველობითი დონე) მეორადი სტრუქტურული 

ერთეულის ხელმძღვანელი 

კატეგორია რანგი   ზღვრული სპეციალური წოდება 

- (II რანგი) - 

უშუალო დაქვემდებარებაშია  

(თანამდებობის დასახელება) 

ქალაქ ფოთის მუნიციპალიტეტის მერიის 

ადმინისტრაციული სამსახურის უფროსი 

უშუალოდ დაქვემდებარებულ 

სტრუქტურულ ერთეულთა რაოდენობა 

1 (ერთი) განყოფილება 

უშუალოდ დაქვემდებარებულ  

თანამშრომელთა რაოდენობა 

თანამდებობათა აღნიშვნით 

3(სამი) საჯარო მოხელე 

თანამშრომლის არყოფნის პერიოდში მის 

მოვალეობას ასრულებს 

განყოფილების უფროსის არყოფნის შემთხვევაში, მერის 

ბრძანებით, განყოფილების უფროსის ფუნქციის 

შესრულება ეკისრება განყოფილების მესამე რანგის 

მაღალ იერარქიულ საფეხურზე მყოფ ერთ-ერთ 

მოხელეს. 

სამუშაო გრაფიკი (განაკვეთი, დაწყება, 

დამთავრება, შესვენება) და სპეციფიკური 

პირობები      

სამუშაო კვირა: 5 დღიანი  

სამუშაო დღე: 8 საათიანი  

სამუშაო საათები: 09:00 – 18:00 

შესვენება: 13:00 – 14:00 

თანამდებობრივი სარგო 2200  ლარი. 

 

 



თანამდებობის მიზანი 

საქართველოს კანონით ,,ბავშვის უფლებათა კოდექსი“ გათვალისწინებული  ბავშვის უფლებების 

დაცვის ღონისძიებების განხორციელება 

ფუნქციები (მოვალეობები)    პრიორიტეტულობა 

ფუნქციები: 

ა) საქართველოს კანონით ,,ბავშვის უფლებათა კოდექსი“ 

გათვალისწინებული  ბავშვის უფლებების დაცვის ღონისძიებების 

განხორციელება, საკუთარი უფლებამოსილების ფარგლებში; 

ბ) საქართველოს კანონით ,,ბავშვის უფლებათა კოდექსი“ 

გათვალისწინებული ბავშვის მხარდაჭერის სახელმწიფო პროგრამების 

განხორციელება, განხორციელების პროცესის მონიტორინგი და შეფასება 

დელეგირებული უფლებამოსილებების ფარგლებში; 

გ) ბავშვის მხარდაჭერის მუნიციპალური პროგრამების მომზადება, მათი 

განხორციელება, განხორციელების პროცესის მონიტორინგი და შეფასება; 

დ) ,,სოციალური მუშაობის შესახებ“ საქართველოს კანონის საფუძველზე 

მუნიციპალიტეტის ტერიტორიაზე ბავშვთა დაცვის და მხარდაჭერის 

სოციალური მუშაკის ქსელის შექმნა და სამოქმედო უბნების განსაზღვრა; 

ე) ბავშვის დაცვისა და მხარდაჭერის მუნიციპალური და სახელმწიფო 

პროგრამების განხორციელების მიზნით კოორდინირებული მუშაობა 

შესაბამის სახელმწიფო დაწესებულებებთან, კერძო სამართლის 

იურიდიულ პირებთან, არასამთავრობო და საერთაშორისო 

ორგანიზაციებთან;  

ვ) არასამთავრობო და საერთაშორისო ორგანიზაციების მიერ 

განსახორციელებელი ბავშვის უფლებების დაცვისა და მხარდაჭერის 

პროგრამების განხორციელების კოორდინაცია; 

ზ) საქართველოს ადმინისტრაციულ სამართალდარღვევათა კოდექსით 

მინიჭებული უფლებამოსილების ფარგლებში ადმინისტრაციული 

სამართალდარღვევების გამოვლენა, შესაბამისი ოქმების შედგენა, 

სახდელის შეფარდება ან ადმინისტრაციული სამართალდარღვევის საქმის 

განხილვაზე უფლებამოსილი ორგანოსათვის გადაგზავნა. 

თ) ბავშვის უფლებების დაცვის  პროგრამების განხორციელების მიზნით 

შესაბამისი კერძო სამართლის იურიდიული პირების შერჩევა, მათი 

რეგისტრაციის და სახელშეკრულებო პირობების განსაზღვრის პროცესის 

უზრუნველყოფა; 

ი) ბავშვის უფლებების დაცვისა და მხარდაჭერის დამტკიცებული 

პროგრამების შესაბამისად სტატისტიკური ინფორმაციის წარმოება; 

ბავშვთა დაცვისა და მხარდაჭერის მონაცემთა ერთიანი ბაზის შექმნა და 

წარმოება; 

კ) ბავშვის უფლებების დაცვისა და მხარდაჭერის მუნიციპალური 

სერვისების ხელმისაწვდომობა; 

ლ) საკუთარი საქმიანობის გამჭვირვალობა;  

მ) მასობრივი საინფორმაციო საშუალებებით სამსახურის ფუნქციების, 

ამოცანებისა და საქმიანობის მნიშვნელობის განმარტება; საინფორმაციო 

 



ბიულეტენების, საინფორმაციო ფურცლების, პრესრელიზებისა და სხვა 

ინფორმაციული მასალების მომზადება და გავრცელება, 

ნ) მერიის ვებგვერდზე  ინფორმაციის პროაქტიულად გამოქვეყნება.  

ო) კომპეტენციის ფარგლებში, საქართველოს კანონითა და ამ დებულებით 

განსაზღვრული სხვა ფუნქციების განხორციელება. 

 
მოვალეობები:  

ა) წარმართავს განყოფილების საქმიანობას; 

ბ) ახორციელებს განყოფილების საჯარო მოსამსახურეთა საქმიანობის 

საერთო ხელმძღვანელობას; 

გ) ანაწილებს დავალებებს განყოფილების მოსამსახურეებს შორის, 

უზრუნველყოფს სამუშაო გეგმებითა და სამსახურის უფროსის ცალკეული 

დავალებებით გათვალისწინებული ღონისძიებების განხორციელებას; 

დ) პასუხისმგებელია განყოფილებისთვის დაკისრებული ამოცანებისა და 

ფუნქციების შესრულებაზე; 

ე) ამ დებულებით განყოფილებისთვის განსაზღვრული საქმიანობის 

ძირითადი მიმართულებების შესაბამისად შეიმუშავებს და სამსახურის 

უფროსს წარუდგენს განყოფილების მოხელეთათვის ფუნქციების 

განაწილებას და სამუშაო გეგმას; 

ვ) განსაზღვრავს განყოფილების მოხელეთა თანამდებობრივ მოვალეობებს; 

ზ) სამსახურის უფროსს წარუდგენს წინადადებებს განყოფილების 

მოსამსახურეთა კუთვნილი შვებულების გამოყენების, მივლინების, 

წახალისებისა ან/და დისციპლინური პასუხიმგებლობის თაობაზე; 

თ) ორგანიზებას უწევს და აკონტროლებს განყოფილების მოსამსახურეთა 

მიერ დაკისრებულ მოვალეობათა შესრულებას; 

ი) განსაზღვრავს განყოფილების საქმიანობის ორგანიზაციისა და 

დაგეგმარების წესს, შეიმუშავებს წინადადებებს განყოფილების მუშაობის 

სრულყოფის საკითხებზე; 

კ) აუცილებელ პირობებს უქმნის განყოფილების მოსამსახურეებს მათი 

ფუნქციონალური მოვალეობების შესრულებისთვის; 

ლ) ამზადებს და სამსახურის უფროსს წარუდგენს ანგარიშებს 

განყოფილების მიერ სამუშაო გეგმებით და ცალკეული დავალებებით 

განსაზღვრული სამუშაოების შესრულების შესახებ; 

მ) ახორციელებს საქართველოს კანონმდებლობით და ამ დებულებით 

განსაზღვრულ სხვა უფლებამოსილებებს. 

დაკისრებული მოვალეობების შესრულებისას ურთიერთობა აქვს (შიდა და გარე) 



1. ქალაქ ფოთის მუნიციპალიტეტის თანამდებობის პირებთან და საჯარო მოსამსახურეებთან 

2. მოსახლეობასთან. 

ანგარიშგება  

ანგარიშვალდებულია სამსახურის 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; 

საქართველოს ორგანული კანონი „ადგილობრივი 

თვითმმართველობის კოდექსი“; 

საქართველოს კანონი „საჯარო სამსახურის შესახებ“; 

საქართველოს ზოგადი ადმინისტრაციული კოდექსი;  

საქართველოს კანონი ,,ბავშვის უფლებათა კოდექსი“; 

,,სოციალური მუშაობის შესახებ“ საქართველოს 

კანონი; 

„სოციალური დახმარების შესახებ“ საქართველოს 

კანონი; 

„საჯარო დაწესებულებაში ეთიკისა და ქცევის 

ზოგადი წესების განსაზღვრის შესახებ“ 

 



საქართველოს მთავრობის 2017 წლის 20 აპრილის 

N200 დადგენილება; 

,,ქალაქ ფოთის მუნიციპალიტეტის მერიის 

დებულების დამტკიცების შესახებ“ ქალაქ  ფოთის  

მუნიციპალიტეტის  საკრებულოს 2017 წლის 21 

დეკემბერის  №6/46 დადგენილება; 

პროფესიული ცოდნა პროფესიული ცოდნა 

- - 

კომპიუტერული პროგრამები / ცოდნის დონე კომპიუტერული პროგრამები / ცოდნის დონე 

ძირითადი საოფისე კომპიუტერული პროგრამის (MS 

office Word) და Microsoft Office Excel  - კარგად 

ცოდნა. 

Outlook 

უცხო ენები  / ცოდნის დონე  უცხო ენები  / ცოდნის დონე 

- - 

სხვა სხვა 

გამოცდილება 

 

აუცილებელი:  სასურველი:  

2 წლიანი სამუშაო გამოცდილება;  სამუშაო გამოცდილება: 

 

 

 

გამოცდილების სფერო: გამოცდილების სფერო 

ადამიანის უფლებათა დაცვის, იურიდიულ, 

სოციალური მიმართულებით მუშაობის მუშაობის 

გამოცდილება 

- 

ხელმძღვანელობის გამოცდილება  ხელმძღვანელობის გამოცდილება 

-  

კომპეტენციები და უნარები 



1. ეფექტური კომუნიკაციისა და მოლაპარაკებების წარმართვის უნარი; 

2. კომპლექსური აზროვნების უნარი; 

3. სტრუქტურული ერთეულისა და ინდივიდუალური ამოცანების დასახვის უნარი; 

4. ცვლილებების  ინიციირებისა და მართვის უნარი; 

5. თათბირებისა და შეხვედრების წარმართვის უნარი; 

6. მოხელის პროფესიული განვითარების, შეფასებისა და მოტივირების უნარი; 

7. პრობლემების გადაჭრისა და კონფლიქტების მართვის უნარი; 

8. გუნდის განვითარების უნარი; 
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სამუშაოს აღწერილობა 

დაწესებულების დასახელება ქალაქ ფოთის მუნიციპალიტეტის მერია 

დაწესებულების მისამართი ქალაქი ფოთი, დავით აღმაშენებლის ქუჩა N12. 

საფოსტო ინდექსი 4400 

სტრუქტურული ერთეული 
ქალაქ ფოთის მუნიციპალიტეტის მერიის 

ადმინისტრაციული სამსახური       

ქვესტრუქტურა 
ბავშვთა უფლებების დაცვისა და მხარდაჭერის 

განყოფილება 

თანამდებობა 

თანამდებობის დასახელება 

ბავშვთა უფლებების დაცვისა და მხარდაჭერის 

განყოფილების ინსპექტორი I კატეგორიის - რანგი III 

(უფროსი სპეციალისტის დონე).   

კატეგორია რანგი   ზღვრული სპეციალური წოდება 

პირველი (III რანგი) - 

უშუალო დაქვემდებარებაშია  

(თანამდებობის დასახელება) 

ქალაქ ფოთის მუნიციპალიტეტის მერიის 

ადმინისტრაციული სამსახურის უფროსი 

უშუალოდ დაქვემდებარებულ 

სტრუქტურულ ერთეულთა რაოდენობა 

- 

უშუალოდ დაქვემდებარებულ  

თანამშრომელთა რაოდენობა 

თანამდებობათა აღნიშვნით 

- 

თანამშრომლის არყოფნის პერიოდში მის 

მოვალეობას ასრულებს 

- 

სამუშაო გრაფიკი (განაკვეთი, დაწყება, 

დამთავრება, შესვენება) და სპეციფიკური 

პირობები      

სამუშაო კვირა: 5 დღიანი  

სამუშაო დღე: 8 საათიანი  

სამუშაო საათები: 09:00 – 18:00 

შესვენება: 13:00 – 14:00 

თანამდებობრივი სარგო 1650  ლარი. 

 

 

თანამდებობის მიზანი 

საქართველოს კანონით ,,ბავშვის უფლებათა კოდექსი“ გათვალისწინებული  ბავშვის უფლებების 

დაცვის ღონისძიებების განხორციელება 

ფუნქციები (მოვალეობები)    პრიორიტეტულობა 



ფუნქციები: 

ა) საქართველოს კანონით ,,ბავშვის უფლებათა კოდექსი“ 

გათვალისწინებული ბავშვის უფლებების დაცვის ღონისძიებების 

განხორციელება, საკუთარი უფლებამოსილების ფარგლებში; 

ბ) საქართველოს კანონით ,,ბავშვის უფლებათა კოდექსი“ 

გათვალისწინებული ბავშვის მხარდაჭერის სახელმწიფო პროგრამების 

განხორციელება, განხორციელების პროცესის მონიტორინგი და შეფასება 

დელეგირებული უფლებამოსილებების ფარგლებში; 

გ) ბავშვის მხარდაჭერის მუნიციპალური პროგრამების მომზადება, მათი 

განხორციელება, განხორციელების პროცესის მონიტორინგი და შეფასება; 

დ) ,,სოციალური მუშაობის შესახებ“ საქართველოს კანონის საფუძველზე 

მუნიციპალიტეტის ტერიტორიაზე ბავშვთა დაცვის და მხარდაჭერის 

სოციალური მუშაკის ქსელის შექმნა და სამოქმედო უბნების განსაზღვრა; 

ე) ბავშვის დაცვისა და მხარდაჭერის მუნიციპალური და სახელმწიფო 

პროგრამების განხორციელების მიზნით კოორდინირებული მუშაობა 

შესაბამის სახელმწიფო დაწესებულებებთან, კერძო სამართლის 

იურიდიულ პირებთან, არასამთავრობო და საერთაშორისო 

ორგანიზაციებთან, 

ვ) არასამთავრობო და საერთაშორისო ორგანიზაციების მიერ 

განსახორციელებელი ბავშვის უფლებების დაცვისა და მხარდაჭერის 

პროგრამების განხორციელების კოორდინაცია; 

ზ) საქართველოს ადმინისტრაციულ სამართალდარღვევათა კოდექსით 

მინიჭებული უფლებამოსილების ფარგლებში ადმინისტრაციული 

სამართალდარღვევების გამოვლენა, შესაბამისი ოქმების შედგენა, 

სახდელის შეფარდება ან ადმინისტრაციული სამართალდარღვევის საქმის 

განხილვაზე უფლებამოსილი ორგანოსათვის გადაგზავნა. 

თ) ბავშვის უფლებების დაცვის პროგრამების განხორციელების მიზნით 

შესაბამისი კერძო სამართლის იურიდიული პირების შერჩევის, მათი 

რეგისტრაციის და სახელშეკრულებო პირობების განსაზღვრის პროცესის 

უზრუნველყოფა; 

ი) ბავშვის უფლებების დაცვისა და მხარდაჭერის დამტკიცებული 

პროგრამების შესაბამისად სტატისტიკური ინფორმაციის წარმოება; 

ბავშვთა დაცვისა და მხარდაჭერის მონაცემთა ერთიანი ბაზის შექმნა და 

წარმოება; 
 

მოვალეობები:  

სამსახურის საჯარო მოსამსახურე ვალდებულია: 

ა) შეასრულოს და დაიცვას „საჯარო სამსახურის შესახებ“ საქართველოს 

კანონით საქართველოს 

კანონმდებლობი, მერიის დებულებით, სამსახურის დებულებით, 

მუნიციპალიტეტის ორგანოებისა და თანამდებობის 

პირთა სამართლებრივი აქტებითა და მერის დავალებით განსაზღვრული 

ვალდებულებანი; 

 



ბ) დროულად და სრულყოფილად შეასრულოს უშუალო და ზემდგომი 

ხელმძღვანელის დავალებები; 

გ) შესაბამისი საფუძვლის არსებობის შემთხვევაში დაიცვას 

საიდუმლოების რეჟიმი; 

დ) იმუშაოს საკუთარი პროფესიული მომზადების დონის ასამაღლებლად; 

ე) განუხრელად შეასრულოს დადგენილი შრომის შინაგანაწესის 

მოთხოვნები; 

ვ) გაუფრთხილდეს მის სარგებლობაში არსებულ ტექნიკას, ინვენტარს და 

სხვა ქონებას. 

 

დაკისრებული მოვალეობების შესრულებისას ურთიერთობა აქვს (შიდა და გარე) 

1. ქალაქ ფოთის მუნიციპალიტეტის თანამდებობის პირებთან და საჯარო მოსამსახურეებთან 

2. მოსახლეობასთან. 

ანგარიშგება  

ანგარიშვალდებულია განყოფილების 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; 

საქართველოს ორგანული კანონი „ადგილობრივი 

თვითმმართველობის კოდექსი“; 

 



საქართველოს კანონი „საჯარო სამსახურის შესახებ“; 

საქართველოს ზოგადი ადმინისტრაციული კოდექსი;  

საქართველოს კანონი ,,ბავშვის უფლებათა კოდექსი“; 

,,სოციალური მუშაობის შესახებ“ საქართველოს 

კანონი; 

„საჯარო დაწესებულებაში ეთიკისა და ქცევის 

ზოგადი წესების განსაზღვრის შესახებ“ 

საქართველოს მთავრობის 2017 წლის 20 აპრილის 

N200 დადგენილება; 

„სოციალური დახმარების შესახებ“ საქართველოს 

კანონი; 

,,ქალაქ ფოთის მუნიციპალიტეტის მერიის 

დებულების დამტკიცების შესახებ“ ქალაქ  ფოთის  

მუნიციპალიტეტის  საკრებულოს 2017 წლის 21 

დეკემბერის  №6/46 დადგენილება; 

პროფესიული ცოდნა პროფესიული ცოდნა 

- - 

კომპიუტერული პროგრამები / ცოდნის დონე კომპიუტერული პროგრამები / ცოდნის დონე 

ძირითადი საოფისე კომპიუტერული პროგრამის (MS 

office Word) და Microsoft Office Excel  - კარგად 

ცოდნა. 

Outlook 

უცხო ენები  / ცოდნის დონე  უცხო ენები  / ცოდნის დონე 

- - 

სხვა სხვა 

გამოცდილება 

 

აუცილებელი:  სასურველი:  

2 წლიანი სამუშაო გამოცდილება სამუშაო გამოცდილება: 

 



 

 

გამოცდილების სფერო: გამოცდილების სფერო 

ადამიანის უფლებათა დაცვის, იურიდიულ, 

სოციალური მიმართულებით მუშაობის მუშაობის 

გამოცდილება 

- 

ხელმძღვანელობის გამოცდილება ხელმძღვანელობის გამოცდილება 

- - 

კომპეტენციები და უნარები 

1. ეფექტური კომუნიკაციისა და მოლაპარაკებების წარმართვის უნარი; 

2. კომპლექსური აზროვნების უნარი; 

3. სტრუქტურული ერთეულისა და ინდივიდუალური ამოცანების დასახვის უნარი; 

4. ცვლილებების  ინიციირებისა და მართვის უნარი; 

5. თათბირებისა და შეხვედრების წარმართვის უნარი; 

6. მოხელის პროფესიული განვითარების, შეფასებისა და მოტივირების უნარი; 

7. პრობლემების გადაჭრისა და კონფლიქტების მართვის უნარი; 

8. გუნდის განვითარების უნარი; 
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სამუშაოს აღწერილობა 

დაწესებულების დასახელება ქალაქ ფოთის მუნიციპალიტეტის მერია 

დაწესებულების მისამართი ქალაქი ფოთი, დავით აღმაშენებლის ქუჩა N12. 

საფოსტო ინდექსი 4400 

სტრუქტურული ერთეული 
ქალაქ ფოთის მუნიციპალიტეტის მერიის 

ადმინისტრაციული სამსახური       

ქვესტრუქტურა 
ბავშვთა უფლებების დაცვისა და მხარდაჭერის 

განყოფილება 

თანამდებობა 

თანამდებობის დასახელება 

ბავშვთა უფლებების დაცვისა და მხარდაჭერის 

განყოფილების ჯანმრთელობის მართვის I კატეგორიის - 

რანგი III (უფროსი სპეციალისტის დონე).   

კატეგორია რანგი   ზღვრული სპეციალური წოდება 

პირველი (III რანგი) - 

უშუალო დაქვემდებარებაშია  

(თანამდებობის დასახელება) 

ბავშვთა უფლებების დაცვისა და მხარდაჭერის 

განყოფილების უფროსი 

უშუალოდ დაქვემდებარებულ 

სტრუქტურულ ერთეულთა რაოდენობა 

- 

უშუალოდ დაქვემდებარებულ  

თანამშრომელთა რაოდენობა 

თანამდებობათა აღნიშვნით 

- 

თანამშრომლის არყოფნის პერიოდში მის 

მოვალეობას ასრულებს 

- 

სამუშაო გრაფიკი (განაკვეთი, დაწყება, 

დამთავრება, შესვენება) და სპეციფიკური 

პირობები      

სამუშაო კვირა: 5 დღიანი  

სამუშაო დღე: 8 საათიანი  

სამუშაო საათები: 09:00 – 18:00 

შესვენება: 13:00 – 14:00 

თანამდებობრივი სარგო 1650  ლარი. 

 

 

თანამდებობის მიზანი 

საქართველოს კანონით ,,ბავშვის უფლებათა კოდექსი“ გათვალისწინებული  ბავშვის უფლებების 

დაცვის ღონისძიებების განხორციელება 

ფუნქციები (მოვალეობები)    პრიორიტეტულობა 



ფუნქციები: 

ა) საქართველოს კანონით ,,ბავშვის უფლებათა კოდექსი“ 

გათვალისწინებული ბავშვის უფლებების დაცვის ღონისძიებების 

განხორციელება, საკუთარი უფლებამოსილების ფარგლებში; 

ბ) საქართველოს კანონით ,,ბავშვის უფლებათა კოდექსი“ 

გათვალისწინებული ბავშვის მხარდაჭერის სახელმწიფო პროგრამების 

განხორციელება, განხორციელების პროცესის მონიტორინგი და შეფასება 

დელეგირებული უფლებამოსილებების ფარგლებში; 

გ) ბავშვის მხარდაჭერის მუნიციპალური პროგრამების მომზადება, მათი 

განხორციელება, განხორციელების პროცესის მონიტორინგი და შეფასება; 

დ) ,,სოციალური მუშაობის შესახებ“ საქართველოს კანონის საფუძველზე 

მუნიციპალიტეტის ტერიტორიაზე ბავშვთა დაცვის და მხარდაჭერის 

სოციალური მუშაკის ქსელის შექმნა და სამოქმედო უბნების განსაზღვრა; 

ე) ბავშვის დაცვისა და მხარდაჭერის მუნიციპალური და სახელმწიფო 

პროგრამების განხორციელების მიზნით კოორდინირებული მუშაობა 

შესაბამის სახელმწიფო დაწესებულებებთან, კერძო სამართლის 

იურიდიულ პირებთან, არასამთავრობო და საერთაშორისო 

ორგანიზაციებთან, 

ვ) არასამთავრობო და საერთაშორისო ორგანიზაციების მიერ 

განსახორციელებელი ბავშვის უფლებების დაცვისა და მხარდაჭერის 

პროგრამების განხორციელების კოორდინაცია; 

ზ) საქართველოს ადმინისტრაციულ სამართალდარღვევათა კოდექსით 

მინიჭებული უფლებამოსილების ფარგლებში ადმინისტრაციული 

სამართალდარღვევების გამოვლენა, შესაბამისი ოქმების შედგენა, 

სახდელის შეფარდება ან ადმინისტრაციული სამართალდარღვევის საქმის 

განხილვაზე უფლებამოსილი ორგანოსათვის გადაგზავნა. 

თ) ბავშვის უფლებების დაცვის პროგრამების განხორციელების მიზნით 

შესაბამისი კერძო სამართლის იურიდიული პირების შერჩევის, მათი 

რეგისტრაციის და სახელშეკრულებო პირობების განსაზღვრის პროცესის 

უზრუნველყოფა; 

ი) ბავშვის უფლებების დაცვისა და მხარდაჭერის დამტკიცებული 

პროგრამების შესაბამისად სტატისტიკური ინფორმაციის წარმოება; 

ბავშვთა დაცვისა და მხარდაჭერის მონაცემთა ერთიანი ბაზის შექმნა და 

წარმოება; 
 

მოვალეობები:  

სამსახურის საჯარო მოსამსახურე ვალდებულია: 

ა) შეასრულოს და დაიცვას „საჯარო სამსახურის შესახებ“ საქართველოს 

კანონით საქართველოს 

კანონმდებლობი, მერიის დებულებით, სამსახურის დებულებით, 

მუნიციპალიტეტის ორგანოებისა და თანამდებობის 

პირთა სამართლებრივი აქტებითა და მერის დავალებით განსაზღვრული 

ვალდებულებანი; 

 



ბ) დროულად და სრულყოფილად შეასრულოს უშუალო და ზემდგომი 

ხელმძღვანელის დავალებები; 

გ) შესაბამისი საფუძვლის არსებობის შემთხვევაში დაიცვას 

საიდუმლოების რეჟიმი; 

დ) იმუშაოს საკუთარი პროფესიული მომზადების დონის ასამაღლებლად; 

ე) განუხრელად შეასრულოს დადგენილი შრომის შინაგანაწესის 

მოთხოვნები; 

ვ) გაუფრთხილდეს მის სარგებლობაში არსებულ ტექნიკას, ინვენტარს და 

სხვა ქონებას. 

 

დაკისრებული მოვალეობების შესრულებისას ურთიერთობა აქვს (შიდა და გარე) 

1. ქალაქ ფოთის მუნიციპალიტეტის თანამდებობის პირებთან და საჯარო მოსამსახურეებთან 

2. მოსახლეობასთან. 

ანგარიშგება  

ანგარიშვალდებულია განყოფილების 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; 

საქართველოს ორგანული კანონი „ადგილობრივი 

თვითმმართველობის კოდექსი“; 

 



საქართველოს კანონი „საჯარო სამსახურის შესახებ“; 

საქართველოს ზოგადი ადმინისტრაციული კოდექსი;  

საქართველოს კანონი ,,ბავშვის უფლებათა კოდექსი“; 

,,სოციალური მუშაობის შესახებ“ საქართველოს 

კანონი; 

„საჯარო დაწესებულებაში ეთიკისა და ქცევის 

ზოგადი წესების განსაზღვრის შესახებ“ 

საქართველოს მთავრობის 2017 წლის 20 აპრილის 

N200 დადგენილება; 

„სოციალური დახმარების შესახებ“ საქართველოს 

კანონი; 

,,ქალაქ ფოთის მუნიციპალიტეტის მერიის 

დებულების დამტკიცების შესახებ“ ქალაქ  ფოთის  

მუნიციპალიტეტის  საკრებულოს 2017 წლის 21 

დეკემბერის  №6/46 დადგენილება; 

პროფესიული ცოდნა პროფესიული ცოდნა 

- - 

კომპიუტერული პროგრამები / ცოდნის დონე კომპიუტერული პროგრამები / ცოდნის დონე 

ძირითადი საოფისე კომპიუტერული პროგრამის (MS 

office Word) და Microsoft Office Excel  - კარგად 

ცოდნა. 

Outlook 

უცხო ენები  / ცოდნის დონე  უცხო ენები  / ცოდნის დონე 

- - 

სხვა სხვა 

გამოცდილება 

 

აუცილებელი:  სასურველი:  

 2 წლიანი სამუშაო გამოცდილება სამუშაო გამოცდილება: 

 



 

 

გამოცდილების სფერო: გამოცდილების სფერო 

ადამიანის უფლებათა დაცვის, იურიდიულ, 

მედიცინის, სოციალური მიმართულებით მუშაობის 

მუშაობის გამოცდილება 

- 

ხელმძღვანელობის გამოცდილება ხელმძღვანელობის გამოცდილება 

- - 

კომპეტენციები და უნარები 

1. ეფექტური კომუნიკაციისა და მოლაპარაკებების წარმართვის უნარი; 

2. კომპლექსური აზროვნების უნარი; 

3. სტრუქტურული ერთეულისა და ინდივიდუალური ამოცანების დასახვის უნარი; 

4. ცვლილებების  ინიციირებისა და მართვის უნარი; 

5. თათბირებისა და შეხვედრების წარმართვის უნარი; 

6. მოხელის პროფესიული განვითარების, შეფასებისა და მოტივირების უნარი; 

7. პრობლემების გადაჭრისა და კონფლიქტების მართვის უნარი; 

8. გუნდის განვითარების უნარი; 
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სამუშაოს აღწერილობა 

დაწესებულების დასახელება ქალაქ ფოთის მუნიციპალიტეტის მერია 

დაწესებულების მისამართი ქალაქი ფოთი, დავით აღმაშენებლის ქუჩა N12. 

საფოსტო ინდექსი 4400 

სტრუქტურული ერთეული 
ქალაქ ფოთის მუნიციპალიტეტის მერიის 

ადმინისტრაციული სამსახური       

ქვესტრუქტურა 
ბავშვთა უფლებების დაცვისა და მხარდაჭერის 

განყოფილება 

თანამდებობა 

თანამდებობის დასახელება 

ბავშვთა უფლებების დაცვისა და მხარდაჭერის 

განყოფილების სოციალური მუშაკი II კატეგორიის - რანგი 

III (უფროსი სპეციალისტის დონე).   

კატეგორია რანგი   ზღვრული სპეციალური წოდება 

II (III რანგი) - 

უშუალო დაქვემდებარებაშია  

(თანამდებობის დასახელება) 

ბავშვთა უფლებების დაცვისა და მხარდაჭერის 

განყოფილების უფროსი 

უშუალოდ დაქვემდებარებულ 

სტრუქტურულ ერთეულთა რაოდენობა 

- 

უშუალოდ დაქვემდებარებულ  

თანამშრომელთა რაოდენობა 

თანამდებობათა აღნიშვნით 

- 

თანამშრომლის არყოფნის პერიოდში მის 

მოვალეობას ასრულებს 

- 

სამუშაო გრაფიკი (განაკვეთი, დაწყება, 

დამთავრება, შესვენება) და სპეციფიკური 

პირობები      

სამუშაო კვირა: 5 დღიანი  

სამუშაო დღე: 8 საათიანი  

სამუშაო საათები: 09:00 – 18:00 

შესვენება: 13:00 – 14:00 

თანამდებობრივი სარგო 1540  ლარი. 

 

 

თანამდებობის მიზანი 

საქართველოს კანონით ,,ბავშვის უფლებათა კოდექსი“ გათვალისწინებული  ბავშვის 

უფლებების დაცვის ღონისძიებების განხორციელება 

ფუნქციები (მოვალეობები)    პრიორიტეტულობა 



ფუნქციები: 

ა) საქართველოს კანონით ,,ბავშვის უფლებათა კოდექსი“ 

გათვალისწინებული ბავშვის უფლებების დაცვის ღონისძიებების 

განხორციელება, საკუთარი უფლებამოსილების ფარგლებში; 

ბ) საქართველოს კანონით ,,ბავშვის უფლებათა კოდექსი“ 

გათვალისწინებული ბავშვის მხარდაჭერის სახელმწიფო პროგრამების 

განხორციელება, განხორციელების პროცესის მონიტორინგი და შეფასება 

დელეგირებული უფლებამოსილებების ფარგლებში; 

გ) ბავშვის მხარდაჭერის მუნიციპალური პროგრამების მომზადება, მათი 

განხორციელება, განხორციელების პროცესის მონიტორინგი და შეფასება; 

დ) ,,სოციალური მუშაობის შესახებ“ საქართველოს კანონის საფუძველზე 

მუნიციპალიტეტის ტერიტორიაზე ბავშვთა დაცვის და მხარდაჭერის 

სოციალური მუშაკის ქსელის შექმნა და სამოქმედო უბნების განსაზღვრა; 

ე) ბავშვის დაცვისა და მხარდაჭერის მუნიციპალური და სახელმწიფო 

პროგრამების განხორციელების მიზნით კოორდინირებული მუშაობა 

შესაბამის სახელმწიფო დაწესებულებებთან, კერძო სამართლის 

იურიდიულ პირებთან, არასამთავრობო და საერთაშორისო 

ორგანიზაციებთან, 

ვ) არასამთავრობო და საერთაშორისო ორგანიზაციების მიერ 

განსახორციელებელი ბავშვის უფლებების დაცვისა და მხარდაჭერის 

პროგრამების განხორციელების კოორდინაცია; 

ზ) საქართველოს ადმინისტრაციულ სამართალდარღვევათა კოდექსით 

მინიჭებული უფლებამოსილების ფარგლებში ადმინისტრაციული 

სამართალდარღვევების გამოვლენა, შესაბამისი ოქმების შედგენა, 

სახდელის შეფარდება ან ადმინისტრაციული სამართალდარღვევის საქმის 

განხილვაზე უფლებამოსილი ორგანოსათვის გადაგზავნა. 

თ) ბავშვის უფლებების დაცვის პროგრამების განხორციელების მიზნით 

შესაბამისი კერძო სამართლის იურიდიული პირების შერჩევის, მათი 

რეგისტრაციის და სახელშეკრულებო პირობების განსაზღვრის პროცესის 

უზრუნველყოფა; 

ი) ბავშვის უფლებების დაცვისა და მხარდაჭერის დამტკიცებული 

პროგრამების შესაბამისად სტატისტიკური ინფორმაციის წარმოება; 

ბავშვთა დაცვისა და მხარდაჭერის მონაცემთა ერთიანი ბაზის შექმნა და 

წარმოება; 
 

მოვალეობები:  

სამსახურის საჯარო მოსამსახურე ვალდებულია: 

ა) შეასრულოს და დაიცვას „საჯარო სამსახურის შესახებ“ 

საქართველოს კანონით საქართველოს 

კანონმდებლობი, მერიის დებულებით, სამსახურის დებულებით, 

მუნიციპალიტეტის ორგანოებისა და თანამდებობის 

პირთა სამართლებრივი აქტებითა და მერის დავალებით 

განსაზღვრული ვალდებულებანი; 

 



ბ) დროულად და სრულყოფილად შეასრულოს უშუალო და ზემდგომი 

ხელმძღვანელის დავალებები; 

გ) შესაბამისი საფუძვლის არსებობის შემთხვევაში დაიცვას 

საიდუმლოების რეჟიმი; 

დ) იმუშაოს საკუთარი პროფესიული მომზადების დონის 

ასამაღლებლად; 

ე) განუხრელად შეასრულოს დადგენილი შრომის შინაგანაწესის 

მოთხოვნები; 

ვ) გაუფრთხილდეს მის სარგებლობაში არსებულ ტექნიკას, ინვენტარს 

და სხვა ქონებას. 

 

დაკისრებული მოვალეობების შესრულებისას ურთიერთობა აქვს (შიდა და გარე) 

1. ქალაქ ფოთის მუნიციპალიტეტის თანამდებობის პირებთან და საჯარო მოსამსახურეებთან 

2. მოსახლეობასთან. 

ანგარიშგება  

ანგარიშვალდებულია განყოფილების 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; 

საქართველოს ორგანული კანონი „ადგილობრივი 

თვითმმართველობის კოდექსი“; 

საქართველოს კანონი „საჯარო სამსახურის შესახებ“; 

 



საქართველოს ზოგადი ადმინისტრაციული კოდექსი;  

საქართველოს კანონი ,,ბავშვის უფლებათა კოდექსი“; 

,,სოციალური მუშაობის შესახებ“ საქართველოს 

კანონი; 

„საჯარო დაწესებულებაში ეთიკისა და ქცევის 

ზოგადი წესების განსაზღვრის შესახებ“ 

საქართველოს მთავრობის 2017 წლის 20 აპრილის 

N200 დადგენილება; 

„სოციალური დახმარების შესახებ“ საქართველოს 

კანონი; 

,,ქალაქ ფოთის მუნიციპალიტეტის მერიის 

დებულების დამტკიცების შესახებ“ ქალაქ  ფოთის  

მუნიციპალიტეტის  საკრებულოს 2017 წლის 21 

დეკემბერის  №6/46 დადგენილება; 

პროფესიული ცოდნა პროფესიული ცოდნა 

- - 

კომპიუტერული პროგრამები / ცოდნის დონე კომპიუტერული პროგრამები / ცოდნის დონე 

ძირითადი საოფისე კომპიუტერული პროგრამის (MS 

office Word) და Microsoft Office Excel  - კარგად 

ცოდნა. 

Outlook 

უცხო ენები  / ცოდნის დონე  უცხო ენები  / ცოდნის დონე 

- - 

სხვა სხვა 

გამოცდილება 

 

აუცილებელი:  სასურველი:  

1 (ერთი) წლიანი სამუშაო გამოცდილება სამუშაო გამოცდილება: 

 

 

 



გამოცდილების სფერო: გამოცდილების სფერო 

სოციალური მუშაობის ან/და სამართლის სფეროში 
- 

ხელმძღვანელობის გამოცდილება ხელმძღვანელობის გამოცდილება 

- - 

კომპეტენციები და უნარები 

1. ეფექტური კომუნიკაციისა და მოლაპარაკებების წარმართვის უნარი; 

2. კომპლექსური აზროვნების უნარი; 

3. სტრუქტურული ერთეულისა და ინდივიდუალური ამოცანების დასახვის უნარი; 

4. ცვლილებების  ინიციირებისა და მართვის უნარი; 

5. თათბირებისა და შეხვედრების წარმართვის უნარი; 

6. მოხელის პროფესიული განვითარების, შეფასებისა და მოტივირების უნარი; 

7. პრობლემების გადაჭრისა და კონფლიქტების მართვის უნარი; 

8. გუნდის განვითარების უნარი; 
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სამუშაოს აღწერილობა 

დაწესებულების დასახელება ქალაქ ფოთის მუნიციპალიტეტის მერია 

დაწესებულების მისამართი ქალაქი  ფოთი, დავით აღმაშენებლის ქუჩა N12. 

საფოსტო ინდექსი 4400 

სტრუქტურული ერთეული 
ქალაქ ფოთის მუნიციპალიტეტის მერიის ადმინისტრაციული  

სამსახური 

ქვესტრუქტურა 
მატერიალურ-ტექნიკური უზრუნველყოფის განყოფილების 

უფროსი 

თანამდებობა 

თანამდებობის დასახელება 

მატერიალურ-ტექნიკური უზრუნველყოფის განყოფილების 

უფროსი  რანგი II (მეორადი სტრუქტურული ერთეულის 

ხელმძღვანელი).   

კატეგორია რანგი   ზღვრული სპეციალური წოდება 

- (II რანგი) - 

უშუალო დაქვემდებარებაშია  

(თანამდებობის დასახელება) 

ქალაქ ფოთის მუნიციპალიტეტის მერიის ადმინისტრაციული  

სამსახურის უფროსი 

უშუალოდ დაქვემდებარებულ 

სტრუქტურულ ერთეულთა რაოდენობა 

1 (ერთი) განყოფილება 

უშუალოდ დაქვემდებარებულ  

თანამშრომელთა რაოდენობა 

თანამდებობათა აღნიშვნით 

 3(სამი) საჯარო მოხელე 

თანამშრომლის არყოფნის პერიოდში მის 

მოვალეობას ასრულებს 

განყოფილების უფროსის არყოფნის შემთხვევაში, მერის 

ბრძანებით, განყოფილების უფროსის ფუნქციის შესრულება 

ეკისრება განყოფილების მესამე რანგის მაღალ იერარქიულ 

საფეხურზე მყოფ ერთ-ერთ მოხელეს 

სამუშაო გრაფიკი (განაკვეთი, დაწყება, 

დამთავრება, შესვენება) და სპეციფიკური 

პირობები      

სამუშაო კვირა: 5 დღიანი  

სამუშაო დღე: 8 საათიანი  

სამუშაო საათები: 09:00 – 18:00 

შესვენება: 13:00 – 14:00 

თანამდებობრივი სარგო 2200 ლარი. 

 

 

თანამდებობის მიზანი 



მუნიციპალური სამსახურების ინვენტარის, ტექნიკისა და სხვა აღჭურვილობით სარგებლობის წესების 

დაცვის უზრუნველყოფა. 

ფუნქციები (მოვალეობები)    პრიორიტეტულობა 

ფუნქციები: 

ა) საკრებულოს და მუნიციპალური სამსახურების სარგებლობაში 

არსებული ადმინისტრაციული შენობა-ნაგებობების მოვლა-

პატრონობა, აღჭურვა,  კეთილმოწყობა, კომუნალური მომსახურება და 

დაცვა;  

ბ) საინფორმაციო-საკომუნიკაციო სისტემის გამართული 

ფუნქციონირების უზრუნველყოფა;  

გ) საოფისე ავეჯის, კომპიუტერების და სხვა ტექნიკის მოვლა-

პატრონობა, რემონტის და ტექნიკური მომსახურების 

უზრუნველყოფა;  

დ) საკრებულოს და მუნიციპალური სამსახურების საოფისე 

მასალებით მომარაგება;  

ე) საკრებულოს და მუნიციპალური სამსახურების ინვენტარის, 

ტექნიკისა და სხვა აღჭურვილობით სარგებლობის წესების დაცვა;  

ვ) საკრებულოს და მუნიციპალური სამსახურების სარგებლობაში 

არსებული სატრანსპორტო საშუალებების მოვლა-პატრონობა, 

რემონტი და ტექნიკური მომსახურება;  

ზ) მოქმედი კანონმდებლობით, მერიის დებულებით და 

მუნიციპალიტეტის ორგანოებისა და თანამდებობის პირების 

ადმინისტრაციულ-სამართლებრივი აქტებით განსაზღვრული 

ფუნქციების განხორციელება. 

 

მოვალეობები: 

ა) წარმართავს განყოფილების საქმიანობას; 

ბ) ახორციელებს განყოფილების საჯარო მოსამსახურეთა საქმიანობის 

საერთო ხელმძღვანელობას; 

გ) ანაწილებს დავალებებს განყოფილების მოსამსახურეებს შორის, 

უზრუნველყოფს სამუშაო გეგმებითა და სამსახურის უფროსის 

ცალკეული დავალებებით გათვალისწინებული ღონისძიებების 

განხორციელებას; 

დ) პასუხისმგებელია განყოფილებისთვის დაკისრებული ამოცანებისა 

და ფუნქციების შესრულებაზე; 

ე) ამ დებულებით განყოფილებისთვის განსაზღვრული საქმიანობის 

ძირითადი მიმართულებების შესაბამისად შეიმუშავებს და 

სამსახურის უფროსს წარუდგენს განყოფილების მოხელეთათვის 

ფუნქციების განაწილებას და სამუშაო გეგმას; 

ვ) განსაზღვრავს განყოფილების მოხელეთა თანამდებობრივ 

მოვალეობებს; 

 

მაღალი 



ზ) სამსახურის უფროსს წარუდგენს წინადადებებს განყოფილების 

მოსამსახურეთა კუთვნილი შვებულების გამოყენების, მივლინების, 

წახალისებისა ან/და დისციპლინური პასუხიმგებლობის თაობაზე; 

თ) ორგანიზებას უწევს და აკონტროლებს განყოფილების 

მოსამსახურეთა მიერ დაკისრებულ მოვალეობათა შესრულებას; 

ი) განსაზღვრავს განყოფილების საქმიანობის ორგანიზაციისა და 

დაგეგმარების წესს, შეიმუშავებს წინადადებებს განყოფილების 

მუშაობის სრულყოფის საკითხებზე; 

კ) აუცილებელ პირობებს უქმნის განყოფილების მოსამსახურეებს 

მათი ფუნქციონალური მოვალეობების შესრულებისთვის; 

ლ) ამზადებს და სამსახურის უფროსს წარუდგენს ანგარიშებს 

განყოფილების მიერ სამუშაო გეგმებით და ცალკეული დავალებებით 

განსაზღვრული სამუშაოების შესრულების შესახებ; 

მ) ახორციელებს საქართველოს კანონმდებლობით და ამ დებულებით 

განსაზღვრულ სხვა უფლებამოსილებებს. 

  

დაკისრებული მოვალეობების შესრულებისას ურთიერთობა აქვს (შიდა და გარე) 

1. ქალაქ ფოთის მუნიციპალიტეტის თანამდებობის პირებთან და საჯარო მოსამსახურეებთან 
 

ანგარიშგება  

 ანგარიშვალდებულია სამსახურის 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; 

საქართველოს ორგანული კანონი „ადგილობრივი 

თვითმმართველობის კოდექსი“; 

საქართველოს კანონი „საჯარო სამსახურის შესახებ“; 

საქართველოს ზოგადი ადმინისტრაციული კოდექსი; 

საქართველოს მთავრობის 2017 წლის 20 აპრილის  N200 

დადგენილება  „საჯარო დაწესებულებაში ეთიკისა და 

ქცევის ზოგადი წესების განსაზღვრის შესახებ“ ; 

 

„ქალაქ ფოთის მუნიციპალიტეტის მერიის დებულების 

დამტკიცების შესახებ” ქალაქ ფოთის მუნიციპალიტეტის 

საკრებულოს 2017 წლის 21 დეკემბრის № 6/46  

დადგენილება. 

 

პროფესიული ცოდნა პროფესიული ცოდნა 
 

- 

კომპიუტერული პროგრამები / ცოდნის დონე კომპიუტერული პროგრამები / ცოდნის დონე 

ძირითადი საოფისე კომპიუტერული პროგრამის (MS 

office Word) და Microsoft Office Excel  - კარგად ცოდნა. 

Outlook 

უცხო ენები  / ცოდნის დონე  უცხო ენები  / ცოდნის დონე 

- - 

სხვა სხვა 

გამოცდილება 

 

აუცილებელი:  სასურველი:  

2  წლიანი სამუშაო გამოცდილება  სამუშაო გამოცდილება: 



 

 - 

გამოცდილების სფერო: გამოცდილების სფერო 

ლოჯისტიკის,  აუდიტის, შესყიდვების ან საბუღალტრო 

აღრიცხვის სფეროში 

- 

ხელმძღვანელობის გამოცდილება ხელმძღვანელობის გამოცდილება 

- - 

კომპეტენციები და უნარები 

1. ეფექტური კომუნიკაციის უნარი; 

2. ცვლილებებისა და სიახლეების ინიციირების უნარი; 

3. დამოუკიდებელი მუშაობის უნარი;  

4. გუნდური მუშაობის უნარი;  

5. კომპლექსური აზროვნება; 

6. დროის ეფექტიანი მართვა;  

7. საქმის დაგეგმვისა და ორგანიზების უნარი; 

8.ინფორმაციის შეგროვებისა და ანალიზის უნარი; 

 

 



                                                  დანართი 18                                      1                                              

სამუშაოს აღწერილობა 

დაწესებულების დასახელება ქალაქ ფოთის მუნიციპალიტეტის მერია 

დაწესებულების მისამართი ქალაქი ფოთი, დავით აღმაშენებლის ქუჩა N12. 

საფოსტო ინდექსი 4400 

სტრუქტურული ერთეული 
ქალაქ ფოთის მუნიციპალიტეტის მერიის ადმინისტრაციული  

სამსახური 

ქვესტრუქტურა მატერიალურ-ტექნიკური უზრუნველყოფის განყოფილება 

თანამდებობა 

თანამდებობის დასახელება 

მატერიალურ-ტექნიკური უზრუნველყოფის  განყოფილების   II 

კატეგორიის უფროსი სპეციალისტი- რანგი III (უფროსი 

სპეციალისტის დონე).   

კატეგორია რანგი   ზღვრული სპეციალური წოდება 

მეორე (III რანგი) - 

უშუალო დაქვემდებარებაშია  

(თანამდებობის დასახელება) 

ქალაქ ფოთის მუნიციპალიტეტის მერიის ადმინისტრაციული  

სამსახურის უფროსი 

უშუალოდ დაქვემდებარებულ 

სტრუქტურულ ერთეულთა რაოდენობა 

- 

უშუალოდ დაქვემდებარებულ  

თანამშრომელთა რაოდენობა 

თანამდებობათა აღნიშვნით 

 - 

თანამშრომლის არყოფნის პერიოდში მის 

მოვალეობას ასრულებს 

- 

სამუშაო გრაფიკი (განაკვეთი, დაწყება, 

დამთავრება, შესვენება) და სპეციფიკური 

პირობები      

სამუშაო კვირა: 5 დღიანი  

სამუშაო დღე: 8 საათიანი  

სამუშაო საათები: 09:00 – 18:00 

შესვენება: 13:00 – 14:00 

თანამდებობრივი სარგო 1540 ლარი. 

 

 

თანამდებობის მიზანი 

მუნიციპალიტეტის ორგანოებისა და მერიის სამსახურების საქმიანობის სამართლებრივი მომსახურება. 

ფუნქციები (მოვალეობები)    პრიორიტეტულობა 

ფუნქციები:  



ა) საკრებულოს და მუნიციპალური სამსახურების სარგებლობაში 

არსებული ადმინისტრაციული შენობა-ნაგებობების მოვლა-

პატრონობა, აღჭურვა,  კეთილმოწყობა, კომუნალური მომსახურება და 

დაცვა;  

ბ) საინფორმაციო-საკომუნიკაციო სისტემის გამართული 

ფუნქციონირების უზრუნველყოფა;  

გ) საოფისე ავეჯის, კომპიუტერების და სხვა ტექნიკის მოვლა-

პატრონობა, რემონტის და ტექნიკური მომსახურების 

უზრუნველყოფა;  

დ) საკრებულოს და მუნიციპალური სამსახურების საოფისე 

მასალებით მომარაგება;  

ე) საკრებულოს და მუნიციპალური სამსახურების ინვენტარის, 

ტექნიკისა და სხვა აღჭურვილობით სარგებლობის წესების დაცვა;  

ვ) საკრებულოს და მუნიციპალური სამსახურების სარგებლობაში 

არსებული სატრანსპორტო საშუალებების მოვლა-პატრონობა, 

რემონტი და ტექნიკური მომსახურება;  

ზ) მოქმედი კანონმდებლობით, მერიის დებულებით და 

მუნიციპალიტეტის ორგანოებისა და თანამდებობის პირების 

ადმინისტრაციულ-სამართლებრივი აქტებით განსაზღვრული 

ფუნქციების განხორციელება. 

მოვალეობები: 

წარუდგინონ უშუალო ხელმძღვანელს წინადადებები მათი 

საქმიანობის თაობაზე;  

მიიღონ მათი მუშაობისათვის აუცილებელი კონსულტაციები; 

ისარგებლონ მათი მუშაობისათვის საჭირო სამართლებრივი აქტებით, 

საინფორმაციო და სხვა მასალებით; 

დააყენონ უშუალო ხელმძღვანელის წინაშე საკითხი მოსამსახურეთა 

ფუნქციონალური მოვალეობის შესრულებისთვის საჭირო პირობებით 

უზრუნველყოფის შესახებ; 

ისარგებლონ საქართველოს კანონმდებლობით გათვალისწინებული 

საჯარო მოსამსახურის სხვა უფლებით და გარანტიებით. 

 

მაღალი 

  

დაკისრებული მოვალეობების შესრულებისას ურთიერთობა აქვს (შიდა და გარე) 

1. ქალაქ ფოთის მუნიციპალიტეტის თანამდებობის პირებთან და საჯარო მოსამსახურეებთან 
 

ანგარიშგება  

ანგარიშვალდებულია განყოფილების 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; 

საქართველოს ორგანული კანონი „ადგილობრივი 

თვითმმართველობის კოდექსი“; 

საქართველოს კანონი „საჯარო სამსახურის შესახებ“; 

საქართველოს ზოგადი ადმინისტრაციული კოდექსი; 

საქართველოს მთავრობის 2017 წლის 20 აპრილის  N200 

დადგენილება  „საჯარო დაწესებულებაში ეთიკისა და 

ქცევის ზოგადი წესების განსაზღვრის შესახებ“ ; 

 

„ქალაქ ფოთის მუნიციპალიტეტის მერიის დებულების 

დამტკიცების შესახებ” ქალაქ ფოთის მუნიციპალიტეტის 

საკრებულოს 2017 წლის 21 დეკემბრის №6/46  

დადგენილება.  

 

პროფესიული ცოდნა პროფესიული ცოდნა 
 

- 

კომპიუტერული პროგრამები / ცოდნის დონე კომპიუტერული პროგრამები / ცოდნის დონე 



ძირითადი საოფისე კომპიუტერული პროგრამის (MS 

office Word) და Microsoft Office Excel  - კარგად ცოდნა. 

Outlook 

უცხო ენები  / ცოდნის დონე  უცხო ენები  / ცოდნის დონე 

- - 

სხვა სხვა 

გამოცდილება 

 

აუცილებელი:  სასურველი:  

1  წლიანი სამუშაო გამოცდილება  სამუშაო გამოცდილება: 

 

 - 

გამოცდილების სფერო: გამოცდილების სფერო 

ლოჯისტიკის,  აუდიტის, შესყიდვების ან საბუღალტრო 

აღრიცხვის სფეროში 

- 

ხელმძღვანელობის გამოცდილება ხელმძღვანელობის გამოცდილება 

- - 

კომპეტენციები და უნარები 

1. ეფექტური კომუნიკაციის უნარი; 

2. ცვლილებებისა და სიახლეების ინიციირების უნარი; 

3. დამოუკიდებელი მუშაობის უნარი;  

4. გუნდური მუშაობის უნარი;  

5. კომპლექსური აზროვნება; 

6. დროის ეფექტიანი მართვა;  

7. საქმის დაგეგმვისა და ორგანიზების უნარი; 

8.ინფორმაციის შეგროვებისა და ანალიზის უნარი; 
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სამუშაოს აღწერილობა 

დაწესებულების დასახელება ქალაქ ფოთის მუნიციპალიტეტის მერია 

დაწესებულების მისამართი ქალაქი ფოთი, დავით აღმაშენებლის ქუჩა N12. 

საფოსტო ინდექსი 4400 

სტრუქტურული ერთეული 
ქალაქ ფოთის მუნიციპალიტეტის მერიის ადმინისტრაციული  

სამსახური 

ქვესტრუქტურა მატერიალურ-ტექნიკური უზრუნველყოფის განყოფილება 

თანამდებობა 

თანამდებობის დასახელება 

მატერიალურ-ტექნიკური უზრუნველყოფის განყოფილების   III 

კატეგორიის უფროსი სპეციალისტი- რანგი III (უფროსი 

სპეციალისტის დონე).   

კატეგორია რანგი   ზღვრული სპეციალური წოდება 

მესამე (III რანგი) - 

უშუალო დაქვემდებარებაშია  

(თანამდებობის დასახელება) 

ქალაქ ფოთის მუნიციპალიტეტის მერიის ადმინისტრაციული  

სამსახურის უფროსი 

უშუალოდ დაქვემდებარებულ 

სტრუქტურულ ერთეულთა რაოდენობა 

- 

უშუალოდ დაქვემდებარებულ  

თანამშრომელთა რაოდენობა 

თანამდებობათა აღნიშვნით 

 - 

თანამშრომლის არყოფნის პერიოდში მის 

მოვალეობას ასრულებს 

- 

სამუშაო გრაფიკი (განაკვეთი, დაწყება, 

დამთავრება, შესვენება) და სპეციფიკური 

პირობები      

სამუშაო კვირა: 5 დღიანი  

სამუშაო დღე: 8 საათიანი  

სამუშაო საათები: 09:00 – 18:00 

შესვენება: 13:00 – 14:00 

თანამდებობრივი სარგო 1430 ლარი. 

 

 

თანამდებობის მიზანი 

მუნიციპალური სამსახურების ინვენტარის, ტექნიკისა და სხვა აღჭურვილობით სარგებლობის წესების 

დაცვის უზრუნველყოფა 

ფუნქციები (მოვალეობები)    პრიორიტეტულობა 

ფუნქციები:  



ფუნქციები: 

ა) საკრებულოს და მუნიციპალური სამსახურების სარგებლობაში 

არსებული ადმინისტრაციული შენობა-ნაგებობების მოვლა-პატრონობა, 

აღჭურვა,  კეთილმოწყობა, კომუნალური მომსახურება და დაცვა;  

ბ) საინფორმაციო-საკომუნიკაციო სისტემის გამართული 

ფუნქციონირების უზრუნველყოფა;  

გ) საოფისე ავეჯის, კომპიუტერების და სხვა ტექნიკის მოვლა-

პატრონობა, რემონტის და ტექნიკური მომსახურების უზრუნველყოფა;  

დ) საკრებულოს და მუნიციპალური სამსახურების საოფისე მასალებით 

მომარაგება;  

ე) საკრებულოს და მუნიციპალური სამსახურების ინვენტარის, ტექნიკისა 

და სხვა აღჭურვილობით სარგებლობის წესების დაცვა;  

ვ) საკრებულოს და მუნიციპალური სამსახურების სარგებლობაში 

არსებული სატრანსპორტო საშუალებების მოვლა-პატრონობა, რემონტი 

და ტექნიკური მომსახურება;  

ზ) მოქმედი კანონმდებლობით, მერიის დებულებით და 

მუნიციპალიტეტის ორგანოებისა და თანამდებობის პირების 

ადმინისტრაციულ-სამართლებრივი აქტებით განსაზღვრული 

ფუნქციების განხორციელება. 

 

მოვალეობები: 

წარუდგინონ უშუალო ხელმძღვანელს წინადადებები მათი საქმიანობის 

თაობაზე;  

მიიღონ მათი მუშაობისათვის აუცილებელი კონსულტაციები; 

ისარგებლონ მათი მუშაობისათვის საჭირო სამართლებრივი აქტებით, 

საინფორმაციო და სხვა მასალებით; 

დააყენონ უშუალო ხელმძღვანელის წინაშე საკითხი მოსამსახურეთა 

ფუნქციონალური მოვალეობის შესრულებისთვის საჭირო პირობებით 

უზრუნველყოფის შესახებ; 

ისარგებლონ საქართველოს კანონმდებლობით გათვალისწინებული 

საჯარო მოსამსახურის სხვა უფლებით და გარანტიებით. 

 

მაღალი 

  

დაკისრებული მოვალეობების შესრულებისას ურთიერთობა აქვს (შიდა და გარე) 

1. ქალაქ ფოთის მუნიციპალიტეტის თანამდებობის პირებთან და საჯარო მოსამსახურეებთან 
 

ანგარიშგება  

ანგარიშვალდებულია განყოფილების 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; 

საქართველოს ორგანული კანონი „ადგილობრივი 

თვითმმართველობის კოდექსი“; 

საქართველოს კანონი „საჯარო სამსახურის შესახებ“; 

საქართველოს ზოგადი ადმინისტრაციული კოდექსი; 

საქართველოს მთავრობის 2017 წლის 20 აპრილის  N200 

დადგენილება  „საჯარო დაწესებულებაში ეთიკისა და 

ქცევის ზოგადი წესების განსაზღვრის შესახებ“ ; 

 

„ქალაქ ფოთის მუნიციპალიტეტის მერიის დებულების 

დამტკიცების შესახებ” ქალაქ ფოთის მუნიციპალიტეტის 

საკრებულოს 2017 წლის 21 დეკემბრის №6/46  

დადგენილება.  

 

პროფესიული ცოდნა პროფესიული ცოდნა 
 

- 

კომპიუტერული პროგრამები / ცოდნის დონე კომპიუტერული პროგრამები / ცოდნის დონე 

ძირითადი საოფისე კომპიუტერული პროგრამის (MS 

office Word) და Microsoft Office Excel  - კარგად ცოდნა. 

Outlook 



უცხო ენები  / ცოდნის დონე  უცხო ენები  / ცოდნის დონე 

- - 

სხვა სხვა 

გამოცდილება 

 

აუცილებელი:  სასურველი:  

1  წლიანი სამუშაო გამოცდილება სამუშაო გამოცდილება: 

 

 - 

გამოცდილების სფერო: გამოცდილების სფერო 

ზოგადი 
სასურველია ლოჯისტიკის,  აუდიტის, 

შესყიდვების ან საბუღალტრო აღრიცხვის 

სფეროში მუშაობის გამოცდილება 

ხელმძღვანელობის გამოცდილება ხელმძღვანელობის გამოცდილება 

- - 

კომპეტენციები და უნარები 

1. ეფექტური კომუნიკაციის უნარი; 

2. ცვლილებებისა და სიახლეების ინიციირების უნარი; 

3. დამოუკიდებელი მუშაობის უნარი;  

4. გუნდური მუშაობის უნარი;  

5. კომპლექსური აზროვნება; 

6. დროის ეფექტიანი მართვა;  

7. საქმის დაგეგმვისა და ორგანიზების უნარი; 

8.ინფორმაციის შეგროვებისა და ანალიზის უნარი; 

 

 


