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გამოყენებულია	კვალიფიციური
ელექტრონული	ხელმოწერა/

ელექტრონული	შტამპი

ქალაქ	ფოთის	მუნიციპალიტეტის	მერიის	კულტურისა	და	სპორტის	სამსახურის	საჯარო
მოხელეთა	თანამდებობრივი	ინსტრუქციის	(სამუშაოთა	აღწერილობები)	დამტკიცების

შესახებ

საქართველოს	ორგანული	კანონის	 „	 ადგილობრივი	თვითმმართველობის	კოდექსი“-ს	 54-ე	 მუხლის
პირველი	 პუნქტის	 „	 ა.თ"	 და	 „ე.ე“	 ქვეპუნქტების,	 61-ე	 მუხლის	 მე-3	 პუნქტის	 „ა“	 ქვეპუნქტის,
საქართველოს	 კანონის	 „ზოგადი	 ადმინისტრაციული	 კოდექსი“	 -	 ს	 52-ე	 და	 61-ე	 მუხლების
შესაბამისად

ვბრძანებ:

მუხლი	 1.	 დამტკიცდეს	 ქალაქ	 ფოთის	 მუნიციპალიტეტის	 მერიის	 კულტურისა	 და	 სპორტის
სამსახურის	საჯარო	მოხელეთა	თანამდებობრივი	ინსტრუქცია	 (სამუშაოთა	აღწერილობები)	N1,	N2,
N3,	N4,	N5,	N6,	N7,	N8	დანართის	შესაბამისად.

მუხლი	2.	ძალადაკარგულად	გამოცხადდეს	„ქალაქ	ფოთის	 მუნიციპალიტეტის	 მერიის	 კულტურის,
განათლების,	ძეგლთა	დაცვის,	სპორტისა	და	ახლგაზრდულ	საქმეთა	სამსახურის	საჯარო	მოხელეთა
თანამდებობრივი	 ინსტრუქციის	 (სამუშაოს	 აღწერილობის)	 დამტკიცების	 შესახებ“	 ქალაქ	 ფოთის
მუნიციპალიტეტის	მერის,	2021	წლის	17	დეკემბრის	N42.42213514	ბრძანება.

მუხლი	 3.	 ბრძანება	 შეიძლება	 გასაჩივრდეს	 მისი	 კანონმდებლობით	 გათვალისწინებული	 წესით
გაცნობის	დღიდან	ერთი	თვის	ვადაში,	ფოთის	საქალაქო	სასამართლოში	(მის.	ქალაქი	ფოთი,	დავით
აღმაშენებლის	ქუჩა	№	3).

მუხლი	4.	ბრძანება	ძალაშია	ხელმოწერისთანავე

დავითი	კვიციანი

ქალაქ	ფოთის	მუნიციპალიტეტის	მერია-ქალაქ	ფოთის
მუნიციპალიტეტის	მერი	(მოვალეობის	შემსრულებელი)



                                            დანართი 1                                            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 კულტურისა და 

სპორტის სამსახური  

ქვესტრუქტურა 
 

თანამდებობა 

თანამდებობის დასახელება 

ქალაქ ფოთის მუნიციპალიტეტის მერიის კულტურისა და 

სპორტის 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 

2 (ორი) განყოფილება 

უშუალოდ დაქვემდებარებულ  

თანამშრომელთა რაოდენობა 

თანამდებობათა აღნიშვნით 

9 (ცხრა) 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 

ქალაქ ფოთის მუნიციპალიტეტის დაქვემდებარებაში არსებული კულტურის, განათლების, კულტურული 

მემკვიდრეობის, სასპორტო ინფრასტრუქტურის ობიექტების განვითარების კონცეფციებისა და 

პროგრამების მომზადება, კულტურის, განათლების, სპორტისა და ახალგაზრდული პროგრამების მართვა, 

შესაბამისი დაწესებულებების ფუნქციონირებისთვის საჭირო პირობების შექმნა. 

ფუნქციები (მოვალეობები)    პრიორიტეტულობა 

ა) კულტურისა და ძეგლთა დაცვის სფეროში მუნიციპალიტეტის  

ტერიტორიაზე ერთიანი სახელმწიფო პოლიტიკის განხორციელება;  

ბ) მუნიციპალიტეტის ტერიტორიაზე არსებული მატერიალური და მოძრავი  

ძეგლების, ფოლკლორის, ისტორიულ, არქეოლოგიურ, ეთნოლოგიურ, 

რელიგიურ, მხატვრულ თუ სხვა კულტურულ ღირებულებათა შენარჩუნებისა  

და პოპულარიზაციისათვის ხელშეწყობა;  

გ) მუნიციპალიტეტის ტერიტორიაზე არსებული ხელოვნების სფეროს  

ერთიანი სახელმწიფო პოლიტიკის კოორდინაციას, თეატრის, კინოს, მუსიკის , 

ქორეოგრაფიის, სახვითი და ხალხური ხელოვნების დარგების  

განვითარებისათვის ხელშეწყობა;  

დ) საბიბლიოთეკო სფეროში ერთიანი სახელმწიფო პოლიტიკის  

განხორციელება, ხელსაყრელი პირობების შექმნა შემოქმედებითი  

განვითარებისათვის;  

ე) კულტურისა და ძეგლთა დაცვის მუნიციპალური პროგრამების  

მომზადებისა და მისი განხორციელების კოორდინაცია;  

ვ) მუნიციპალიტეტის ტერიტორიაზე განლაგებული, მუნიციპალიტეტის  

დაფინანსებაზე მყოფი კულტურის დაწესებულებების ინფრასტრუქტურის  

გაუმჯობესებისათვის შესაბამისი სამუშაოების დაგეგმვა და მათი 

განხორციელების კოორდინაცია;  

ზ) მუნიციპალიტეტის ტერიტორიაზე კერძო ინვესტიციების  

ხელშეწყობისათვის წინადადებების მომზადება;  

თ) მუნიციპალიტეტის მონაწილეობით საინვესტიციო პროექტების  

განხორციელების ზედამხედველობა;  

ი) კულტურული, სამეცნიერო და სხვა ღონისძიებების მოწყობის მხარდაჭერა;  

კ) სპორტის სფეროში მუნიციპალიტეტის ტერიტორიაზე ერთიანი  

პოლიტიკის განხორციელება;  

ლ) სპორტული დაწესებულებების შექმნისა და ლიკვიდაციის შესახებ 

წინადადებების მომზადება;  

 

მაღალი 



მ) მუნიციპალიტეტის ტერიტორიაზე განლაგებული სპორტული  

დაწესებულებების ინფრასტრუქტურის გაუმჯობესებისათვის შესაბამის  

სამუშაოების დაგეგმვა და მათი განხორციელების კოორდინაცია;  

ნ) სპორტის და განათლების სფეროში მუნიციპალური პროგრამების  

მომზადება და მისი განხორციელების კოორდინაცია;  

ო) ახალი სასწავლო წლისათვის და ზამთრის სეზონისათვის შესაბამის  

სამუშაოთა მომზადების ორგანიზება და კოორდინაცია;  

პ) საგანმანათლებლო დაწესებულებებთან ერთად სასპორტო განათლების  

კოორდინაცია;  

ჟ) საბავშვო და ახალგაზრდული , სპორტული და სხვა ღონისძიებების  

მოწყობის მხარდაჭერა;  

რ) პროფესიული სპორტის დარგების განვითარების ხელშეწყობას, კანონის  

შესაბამისად სპორტულ ორგანიზაციებთან თანამშრომლობას, მათი 

საქმიანობის კოორდინაცია-ხელშეწყობა;  

ს) მუნიციპალიტეტის ტერიტორიაზე არსებულ სპორტულ ასოციაციებთან , 

კავშირებთან, სპორტულ საზოგადოებებთან, სხვადასხვა სპორტულ 

ორგანიზაციებთან თანამშრომლობა;  

ტ) ახალგაზრდა სპორტსმენთა მხარდაჭერა, შესაბამისი გარემოს შექმნა და 

მათი საქმიანობის პოპულარიზაცია;  

უ) ადგილობრივ დონეზე ახალგაზრდული პოლიტიკის განვითარების  

ხელშეწყობის მიზნით წინადადებებისა და მუნიციპალურ პროგრამათა  

მომზადება;  

ფ) ახალგაზრდობის პრობლემების შესწავლა, წინადადებათა შემუშავება  

არსებული მდგომარეობის გაუმჯობესების მიზნით;  

ქ) მოქმედი კანონმდებლობითა და მუნიციპალიტეტის ორგანოების , 

თანამდებობის პირების ადმინისტრაციულ-სამართლებრივი აქტებით  

განსაზღვრული სხვა ფუნქციების განხორციელება;  

ღ) ახალგაზრდობის კულტურული, ინტელექტუალურ-შემეცნებითი  

ღონისძიებების მოწყობა, ახალგაზრდების დასვენება ახალგაზრდულ 

ბანაკებში და ლაშქრობებში;  

ყ)ახალგაზრდობის კულტურული, ინტელექტუალურ-შემეცნებით  

განვითარებასთან დაკავშირებით წინადადებების, ადმინისტრაციულ-

სამართლებრივი აქტებისა და დოკუმენტაციების მომზადება;  



შ) შესაბამისი პროფილის მქონე არასამთავრობო ორგანიზაციებთან  

ურთიერთობა და თანამშრომლობის განმტკიცება. 

ჩ) განათლების სფეროში მუნიციპალიტეტის ტერიტორიაზე ერთიანი   

პოლიტიკის განხორციელება; 

ც) მუნიციპალიტეტის ტერიტორიაზე განლაგებული სასკოლო , 

საგანმანათლებლო დაწესებულებების, მუნიციპალიტეტის დაფინანსებაზე  

მყოფი განათლების ინფრასტრუქტურის ფუნქციონირების  

უზრუნველსაყოფად შესაბამისი სამუშაოების დაგეგმვა და მათი 

განხორციელების კოორდინაცია; 

ძ) შესაბამისი პროფილის მქონე არასამთავრობო ორგანიზაციებთან  

ურთიერთობა და თანამშრომლობის განმტკიცება;  

წ) ქალაქ ფოთის მუნიციპალიტეტის მიერ დაფუძნებული კულტურის , 

განათლებისა და სპორტის სფეროს მიკუთვნებული იურიდიული პირების  

ზედამხედველობასა და საქმიანობის კოორდინაციის უზრუნველყოფა. 

 

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-სამართლებ რივი 

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 

2. მოსახლეობასთან. 

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; 

საქართველოს კანონი „კულტურის შესახებ“; 

საქართველოს კანონი „კულტურული მემკვიდრეობის 

შესახებ“;  

საქართველოს კანონი „ სპორტის შესახებ“; 

საქართველოს მთავრობის 2017 წლის 20 აპრილის  N200 

დადგენილება  „საჯარო დაწესებულებაში ეთიკისა და 

ქცევის ზოგადი წესების განსაზღვრის შესახებ“ ; 

 

საქართველოს კანონი „საჯარო დაწესებულებაში 

ინტერესთა შეუთავსებლობისა და კორუფციის 

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:  

 5 წლიანი სამუშაო გამოცდილება 

 

სამუშაო გამოცდილება: 

 

 - 

გამოცდილების სფერო: გამოცდილების სფერო 

კულტურის, სპორტის, განათლების, ეკონომიკის, ან 

იურიდიულ  სფეროში მუშაობის გამოცდილება 

- 

ხელმძღვანელობის გამოცდილება ხელმძღვანელობის გამოცდილება 

ხელმძღვანელ თანამდებობაზე 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. 
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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 კულტურისა და 

სპორტისა სამსახური  

ქვესტრუქტურა 
 

თანამდებობა 

თანამდებობის დასახელება 

ქალაქ ფოთის მუნიციპალიტეტის მერიის კულტურისა და 

სპორტის სამსახურის უფროსის მოადგილე - II რანგი 

(საშუალო მმართველობითი 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 

2 (ორი) განყოფილება 

უშუალოდ დაქვემდებარებულ  

თანამშრომელთა რაოდენობა 

თანამდებობათა აღნიშვნით 

8 (რვა) საჯარო მოხელე 

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 

ქალაქ ფოთის მუნიციპალიტეტის დაქვემდებარებაში არსებული კულტურის, განათლების, კულტურული 

მემკვიდრეობის, სასპორტო ინფრასტრუქტურის ობიექტების განვითარების კონცეფციებისა და 

პროგრამების მომზადება, კულტურის, განათლების, სპორტისა და ახალგაზრდული პროგრამების მართვა, 

შესაბამისი დაწესებულებების ფუნქციონირებისთვის საჭირო პირობების შექმნა. 

ფუნქციები (მოვალეობები)    პრიორიტეტულობა 



ა) კულტურისა და ძეგლთა დაცვის სფეროში მუნიციპალიტეტის 

ტერიტორიაზე ერთიანი სახელმწიფო პოლიტიკის განხორციელება;  

ბ) მუნიციპალიტეტის ტერიტორიაზე არსებული მატერიალური და მოძრავი 

ძეგლების, ფოლკლორის, ისტორიულ, არქეოლოგიურ, ეთნოლოგიურ, 

რელიგიურ, მხატვრულ თუ სხვა კულტურულ ღირებულებათა შენარჩუნებისა 

და პოპულარიზაციისათვის ხელშეწყობა;  

გ) მუნიციპალიტეტის ტერიტორიაზე არსებული ხელოვნების სფეროს 

ერთიანი სახელმწიფო პოლიტიკის კოორდინაციას, თეატრის, კინოს, მუსიკის, 

ქორეოგრაფიის, სახვითი და ხალხური ხელოვნების დარგების 

განვითარებისათვის ხელშეწყობა;  

დ) საბიბლიოთეკო სფეროში ერთიანი სახელმწიფო პოლიტიკის 

განხორციელება, ხელსაყრელი პირობების შექმნა შემოქმედებითი 

განვითარებისათვის;  

ე) კულტურისა და ძეგლთა დაცვის მუნიციპალური პროგრამების 

მომზადებისა და მისი განხორციელების კოორდინაცია;  

ვ) მუნიციპალიტეტის ტერიტორიაზე განლაგებული, მუნიციპალიტეტის 

დაფინანსებაზე მყოფი კულტურის დაწესებულებების ინფრასტრუქტურის 

გაუმჯობესებისათვის შესაბამისი სამუშაოების დაგეგმვა და მათი 

განხორციელების კოორდინაცია;  

ზ) მუნიციპალიტეტის ტერიტორიაზე კერძო ინვესტიციების 

ხელშეწყობისათვის წინადადებების მომზადება;  

თ) მუნიციპალიტეტის მონაწილეობით საინვესტიციო პროექტების 

განხორციელების ზედამხედველობა;  

ი) კულტურული, სამეცნიერო და სხვა ღონისძიებების მოწყობის მხარდაჭერა;  

კ) სპორტის სფეროში მუნიციპალიტეტის ტერიტორიაზე ერთიანი პოლიტიკის 

განხორციელება;  

ლ) სპორტული დაწესებულებების შექმნისა და ლიკვიდაციის შესახებ 

წინადადებების მომზადება;  

მ) მუნიციპალიტეტის ტერიტორიაზე განლაგებული სპორტული 

დაწესებულებების ინფრასტრუქტურის გაუმჯობესებისათვის შესაბამის 

სამუშაოების დაგეგმვა და მათი განხორციელების კოორდინაცია;  

ნ) სპორტის და განათლების სფეროში მუნიციპალური პროგრამების 

მომზადება და მისი განხორციელების კოორდინაცია;  

ო) ახალი სასწავლო წლისათვის და ზამთრის სეზონისათვის შესაბამის 

სამუშაოთა მომზადების ორგანიზება და კოორდინაცია;  

პ) საგანმანათლებლო დაწესებულებებთან ერთად სასპორტო განათლების 

კოორდინაცია;  

ჟ) საბავშვო და ახალგაზრდული, სპორტული და სხვა ღონისძიებების 

მოწყობის მხარდაჭერა;  

რ) პროფესიული სპორტის დარგების განვითარების ხელშეწყობას, კანონის 

შესაბამისად სპორტულ ორგანიზაციებთან თანამშრომლობას, მათი 

საქმიანობის კოორდინაცია-ხელშეწყობა;  

ს) მუნიციპალიტეტის ტერიტორიაზე არსებულ სპორტულ ასოციაციებთან, 

კავშირებთან, სპორტულ საზოგადოებებთან, სხვადასხვა სპორტულ 

ორგანიზაციებთან თანამშრომლობა;  

 

მაღალი 



ტ) ახალგაზრდა სპორტსმენთა მხარდაჭერა, შესაბამისი გარემოს შექმნა და 

მათი საქმიანობის პოპულარიზაცია;  

უ) ადგილობრივ დონეზე ახალგაზრდული პოლიტიკის განვითარების 

ხელშეწყობის მიზნით წინადადებებისა და მუნიციპალურ პროგრამათა 

მომზადება;  

ფ) ახალგაზრდობის პრობლემების შესწავლა, წინადადებათა შემუშავება 

არსებული მდგომარეობის გაუმჯობესების მიზნით;  

ქ) მოქმედი კანონმდებლობითა და მუნიციპალიტეტის ორგანოების, 

თანამდებობის პირების ადმინისტრაციულ-სამართლებრივი აქტებით 

განსაზღვრული სხვა ფუნქციების განხორციელება;  

ღ) ახალგაზრდობის კულტურული, ინტელექტუალურ-შემეცნებითი 

ღონისძიებების მოწყობა, ახალგაზრდების დასვენება ახალგაზრდულ 

ბანაკებში და ლაშქრობებში;  

ყ)ახალგაზრდობის კულტურული, ინტელექტუალურ-შემეცნებით 

განვითარებასთან დაკავშირებით წინადადებების, ადმინისტრაციულ-

სამართლებრივი აქტებისა და დოკუმენტაციების მომზადება;  

შ) შესაბამისი პროფილის მქონე არასამთავრობო ორგანიზაციებთან 

ურთიერთობა და თანამშრომლობის განმტკიცება. 

ჩ) განათლების სფეროში მუნიციპალიტეტის ტერიტორიაზე ერთიანი  

პოლიტიკის განხორციელება; 

ც) მუნიციპალიტეტის ტერიტორიაზე განლაგებული სასკოლო, 

საგანმანათლებლო დაწესებულებების, მუნიციპალიტეტის დაფინანსებაზე 

მყოფი განათლების ინფრასტრუქტურის ფუნქციონირების 

უზრუნველსაყოფად შესაბამისი სამუშაოების დაგეგმვა და მათი 

განხორციელების კოორდინაცია; 

ძ) შესაბამისი პროფილის მქონე არასამთავრობო ორგანიზაციებთან 

ურთიერთობა და თანამშრომლობის განმტკიცება;  

წ) ქალაქ ფოთის მუნიციპალიტეტის მიერ დაფუძნებული კულტურის, 

განათლებისა და სპორტის სფეროს მიკუთვნებული იურიდიული პირების 

ზედამხედველობასა და საქმიანობის კოორდინაციის უზრუნველყოფა. 

მოვალეობები: 

1. სამსახურის უფროსს ჰყავს ერთი მოადგილე, რომელსაც 

კანონმდებლობით დადგენილი წესით თანამდებობაზე ნიშნავს და 

თანამდებობიდან ათავისუფლებს ქალაქ ფოთის მუნიციპალიტეტის მერი. 

2.სამსახურის უფროსის მოადგილე, მის წინაშე მდგარი ამოცანების 

შესრულების მიზნით, ხელმძღვანელობს და ორგანიზებას უწევს მათ 

დაქვემდებარებაში არსებული სტრუქტურული ქვედანაყოფების 

საქმიანობას. 

3. სამსახურის უფროსის მოადგილე, საკურატორო სფეროს/სფეროების 

მიხედვით, სამსახურის უფროსის მოთხოვნისამებრ, წარუდგენს მას 

სტრუქტურული ქვედანაყოფის/ქვედანაყოფების მუშაობის ანგარიშს. 



4.  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 

2. მოსახლეობასთან. 

ანგარიშგება  

ანგარიშვალდებულია  ქალაქ ფოთის მუნიციპალიტეტის მერის და 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 „კულტურის შესახებ“; 

 



საქართველოს კანონი „კულტურული  

მემკვიდრეობის შესახებ“; 

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:  

 3 წლიანი სამუშაო გამოცდილება 

 

სამუშაო გამოცდილება: 

 

 - 

გამოცდილების სფერო: გამოცდილების სფერო 

კულტურის, სპორტის, განათლების, ეკონომიკის, ან 

იურიდიულ  სფეროში მუშაობის გამოცდილება 

- 



ხელმძღვანელობის გამოცდილება ხელმძღვანელობის გამოცდილება 

ხელმძღვანელ თანამდებობაზე 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 კულტურისა და 

სპორტის სამსახური 

ქვესტრუქტურა კულტურის და ძეგლთა დაცვის განყოფილება 

თანამდებობა 

თანამდებობის დასახელება 

ქალაქ ფოთის მუნიციპალიტეტის მერიის კულტურისა და 

სპორტის სამსახურის კულტურისა და ძეგლთა დაცვის 

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 მერიის კულტურისა და 

სპორტის 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 

კულტურისა და ძეგლთა დაცვის სფეროში მუნიციპალიტეტის ტერიტორიაზე ერთიანი სახელმწიფო 



პოლიტიკის განხორციელებას; 

 

ფუნქციები (მოვალეობები)    პრიორიტეტულობა 

ა) კულტურისა და ძეგლთა დაცვის სფეროში მუნიციპალიტეტის ტერიტორიაზე 

ერთიანი სახელმწიფო პოლიტიკის განხორციელება;  

ბ) მუნიციპალიტეტის ტერიტორიაზე არსებული მატერიალური და მოძრავი 

ძეგლების, ფოლკლორის, ისტორიულ, არქეოლოგიურ, ეთნოლოგიურ, 

რელიგიურ, მხატვრულ თუ სხვა კულტურულ ღირებულებათა შენარჩუნებისა და 

პოპულარიზაციისათვის ხელშეწყობა;  

გ) მუნიციპალიტეტის ტერიტორიაზე არსებული ხელოვნების სფეროს ერთიანი 

სახელმწიფო პოლიტიკის კოორდინაცია, თეატრის, კინოს, მუსიკის,  

ქორეოგრაფიის, სახვითი და ხალხური ხელოვნების დარგების 

განვითარებისათვის ხელშეწყობა;  

დ) საბიბლიოთეკო სფეროში ერთიანი სახელმწიფო პოლიტიკის განხორციელება,  

ხელსაყრელი პირობების შექმნა შემოქმედებითი განვითარებისათვის;  

ე) კულტურისა და ძეგლთა დაცვის მუნიციპალური პროგრამების მომზადებასა 

და მისი განხორციელების კოორდინაცია;  

ვ) მუნიციპალიტეტის ტერიტორიაზე განლაგებული, მუნიციპალიტეტის 

დაფინანსებაზე მყოფი კულტურის დაწესებულებების ინფრასტრუქტურის 

გაუმჯობესებისათვის შესაბამისი სამუშაოების დაგეგმვა და მათი 

განხორციელების კოორდინაცია;  

ზ) მუნიციპალიტეტის ტერიტორიაზე კერძო ინვესტიციების ხელშეწყობისათვის 

წინადადებების მომზადება;  

თ) მუნიციპალიტეტის მონაწილეობით საინვესტიციო პროექტების 

განხორციელების ზედამხედველობა;  

ი) კულტურული, სამეცნიერო და სხვა ღონისძიებების მოწყობის მხარდაჭერა;  

კ) შესაბამისი პროფილის მქონე არასამთავრობო ორგანიზაციებთან 

ურთიერთობას და თანამშრომლობის განმტკიცება;  

ლ) მოქმედი კანონმდებლობითა და მუნიციპალიტეტის ორგანოებისა და 

თანამდებობის პირების ადმინისტრაციულ-სამართლებრივი აქტებით 

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; 

 

მაღალი 



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  

3. 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 კანონი „კულტურის შესახებ“; 

საქართველოს კანონი „კულტურული მემკვიდრეობის 

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 

კულტურის, განათლების, ეკონომიკის ან  იურიდიული 

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                                               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 კულტურისა და 

სპორტის სამსახური 

ქვესტრუქტურა კულტურისა და ძეგლთა დაცვის განყოფილება 

თანამდებობა 

თანამდებობის დასახელება 
კულტურისა და ძეგლთა დაცვის განყოფილების II  კატეგორიის 

უფროსი სპეციალისტი- რანგი III (უფროსი სპეციალისტის დონე).   

კატეგორია რანგი   ზღვრული სპეციალური წოდება 

მეორე (III რანგი) - 

უშუალო დაქვემდებარებაშია  

(თანამდებობის დასახელება) 

კულტურისა და ძეგლთა დაცვის 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 

კულტურისა და ძეგლთა დაცვის სფეროში მუნიციპალიტეტის ტერიტორიაზე ერთიანი სახელმწიფო 

პოლიტიკის განხორციელებას; 

 



ფუნქციები (მოვალეობები)    პრიორიტეტულობა 

ა) კულტურისა და ძეგლთა დაცვის სფეროში მუნიციპალიტეტის ტერიტორიაზე 

ერთიანი სახელმწიფო პოლიტიკის განხორციელება;  

ბ) მუნიციპალიტეტის ტერიტორიაზე არსებული მატერიალური და მოძრავი 

ძეგლების, ფოლკლორის, ისტორიულ, არქეოლოგიურ, ეთნოლოგიურ, 

რელიგიურ, მხატვრულ თუ სხვა კულტურულ ღირებულებათა შენარჩუნებისა 

და პოპულარიზაციისათვის ხელშეწყობა;  

გ) მუნიციპალიტეტის ტერიტორიაზე არსებული ხელოვნების სფეროს ერთიანი 

სახელმწიფო პოლიტიკის კოორდინაცია, თეატრის, კინოს, მუსიკის,  

ქორეოგრაფიის, სახვითი და ხალხური ხელოვნების დარგების 

განვითარებისათვის ხელშეწყობა;  

დ) საბიბლიოთეკო სფეროში ერთიანი სახელმწიფო პოლიტიკის 

განხორციელება, ხელსაყრელი პირობების შექმნა შემოქმედებითი 

განვითარებისათვის;  

ე) კულტურისა და ძეგლთა დაცვის მუნიციპალური პროგრამების მომზადებასა 

და მისი განხორციელების კოორდინაცია;  

ვ) მუნიციპალიტეტის ტერიტორიაზე განლაგებული, მუნიციპალიტეტის 

დაფინანსებაზე მყოფი კულტურის დაწესებულებების ინფრასტრუქტურის 

გაუმჯობესებისათვის შესაბამისი სამუშაოების დაგეგმვა და მათი 

განხორციელების კოორდინაცია;  

ზ) მუნიციპალიტეტის ტერიტორიაზე კერძო ინვესტიციების 

ხელშეწყობისათვის წინადადებების მომზადება;  

თ) მუნიციპალიტეტის მონაწილეობით საინვესტიციო პროექტების 

განხორციელების ზედამხედველობა;  

ი) კულტურული, სამეცნიერო და სხვა ღონისძიებების მოწყობის მხარდაჭერა;  

კ) შესაბამისი პროფილის მქონე არასამთავრობო ორგანიზაციებთან 

ურთიერთობას და თანამშრომლობის განმტკიცება;  

ლ) მოქმედი კანონმდებლობითა და მუნიციპალიტეტის ორგანოებისა და 

თანამდებობის პირების ადმინისტრაციულ-სამართლებრივი აქტებით 

განსაზღვრული სხვა ფუნქციების 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. 

 

მაღალი 



  

დაკისრებული მოვალეობების შესრულებისას ურთიერთობა აქვს (შიდა და გარე) 

1. ქალაქ ფოთის მუნიციპალიტეტის თანამდებობის პირებთან და საჯარო მოსამსახურეებთან 

2. მოსახლეობასთან. 

ანგარიშგება  

3. 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 კანონი „კულტურის შესახებ“; 

საქართველოს კანონი „კულტურული მემკვიდრეობის 

შესახებ“; 

საქართველოს მთავრობის 2017 წლის 20 აპრილის  N200 

დადგენილება  „საჯარო დაწესებულებაში ეთიკისა და 

ქცევის ზოგადი წესების განსაზღვრის 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:  

1  წლიანი სამუშაო გამოცდილება სამუშაო გამოცდილება: 

 

- - 

გამოცდილების სფერო: გამოცდილების სფერო 

კულტურის, განათლების, ეკონომიკის ან  იურიდიული 

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 კულტურისა და 

სპორტის სამსახური 

ქვესტრუქტურა კულტურის და ძეგლთა დაცვის განყოფილება 

თანამდებობა 

თანამდებობის დასახელება 
კულტურისა და ძეგლთა დაცვის 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 მერი  

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 

კულტურისა და ძეგლთა დაცვის სფეროში მუნიციპალიტეტის ტერიტორიაზე ერთიანი სახელმწიფო 

პოლიტიკის განხორციელებას; 

 



ფუნქციები (მოვალეობები)    პრიორიტეტულობა 

ა) კულტურისა და ძეგლთა დაცვის სფეროში მუნიციპალიტეტის ტერიტორიაზე 

ერთიანი სახელმწიფო პოლიტიკის განხორციელება;  

ბ) მუნიციპალიტეტის ტერიტორიაზე არსებული მატერიალური და მოძრავი 

ძეგლების, ფოლკლორის, ისტორიულ, არქეოლოგიურ, ეთნოლოგიურ, 

რელიგიურ, მხატვრულ თუ სხვა კულტურულ ღირებულებათა შენარჩუნებისა 

და პოპულარიზაციისათვის ხელშეწყობა;  

გ) მუნიციპალიტეტის ტერიტორიაზე არსებული ხელოვნების სფეროს ერთიანი 

სახელმწიფო პოლიტიკის კოორდინაცია, თეატრის, კინოს, მუსიკის,  

ქორეოგრაფიის, სახვითი და ხალხური ხელოვნების დარგების 

განვითარებისათვის ხელშეწყობა;  

დ) საბიბლიოთეკო სფეროში ერთიანი სახელმწიფო პოლიტიკის 

განხორციელება, ხელსაყრელი პირობების შექმნა შემოქმედებითი 

განვითარებისათვის;  

ე) კულტურისა და ძეგლთა დაცვის მუნიციპალური პროგრამების მომზადებასა 

და მისი განხორციელების კოორდინაცია;  

ვ) მუნიციპალიტეტის ტერიტორიაზე განლაგებული, მუნიციპალიტეტის 

დაფინანსებაზე მყოფი კულტურის დაწესებულებების ინფრასტრუქტურის 

გაუმჯობესებისათვის შესაბამისი სამუშაოების დაგეგმვა და მათი 

განხორციელების კოორდინაცია;  

ზ) მუნიციპალიტეტის ტერიტორიაზე კერძო ინვესტიციების 

ხელშეწყობისათვის წინადადებების მომზადება;  

თ) მუნიციპალიტეტის მონაწილეობით საინვესტიციო პროექტების 

განხორციელების ზედამხედველობა;  

ი) კულტურული, სამეცნიერო და სხვა ღონისძიებების მოწყობის მხარდაჭერა;  

კ) შესაბამისი პროფილის მქონე არასამთავრობო ორგანიზაციებთან 

ურთიერთობას და თანამშრომლობის განმტკიცება;  

ლ) მოქმედი კანონმდებლობითა და მუნიციპალიტეტის ორგანოებისა და 

თანამდებობის პირების ადმინისტრაციულ-სამართლებრივი აქტებით 

განსაზღვრული სხვა ფუნქციების 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. 

 

მაღალი 



  

დაკისრებული მოვალეობების შესრულებისას ურთიერთობა აქვს (შიდა და გარე) 

1. ქალაქ ფოთის მუნიციპალიტეტის თანამდებობის პირებთან და საჯარო მოსამსახურეებთან 

2. მოსახლეობასთან. 

ანგარიშგება  

3. 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 კანონი „კულტურის შესახებ“; 

საქართველოს კანონი „კულტურული მემკვიდრეობის 

შესახებ“; 

საქართველოს ზოგადი ადმინისტრაციული კოდექსის; 

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 
- 

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 კულტურისა და 

სპორტის სამსახური 

ქვესტრუქტურა სპორტისა და ახალგაზრდულ საქმეთა განყოფილება 

თანამდებობა 

თანამდებობის დასახელება 

სპორტისა და ახალგაზრდულ საქმეთა განყოფილების უფროსი 

უფროსი- რანგი II (საშუალო მართველობითი დონე) მეორადი 

სტრუქტურული ერთეულის ხელმძღვანელი. 

კატეგორია რანგი   ზღვრული სპეციალური წოდება 

- (II რანგი) - 

უშუალო დაქვემდებარებაშია  

(თანამდებობის დასახელება) 

ქალაქ ფოთის მუნიციპალიტეტის მერიის კულტურისა და 

სპორტის სამსახურის უფროსი 

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 



სპორტის სფეროში მუნიციპალიტეტის ტერიტორიაზე ერთიანი პოლიტიკის განხორციელება  და 

ახალგაზრდული პოლიტიკის განვითარების ხელშეწყობის მიზნით წინადადებებისა და მუნიციპალური 

პროგრამების მომზადება; 

ფუნქციები (მოვალეობები)    პრიორიტეტულობა 

ფუნქციები: 

ა) სპორტის სფეროში მუნიციპალიტეტის ტერიტორიაზე ერთიანი პოლიტიკის 

განხორციელება;  

ბ) სპორტული დაწესებულებების შექმნისა და ლიკვიდაციის შესახებ 

წინადადებების მომზადება;  

გ) მუნიციპალიტეტის ტერიტორიაზე განლაგებული სპორტული 

დაწესებულებების ინფრასტრუქტურის გაუმჯობესებისათვის შესაბამისი 

სამუშაოები დაგეგმვა და მათი განხორციელების კოორდინაცია;  

დ) სპორტის და განათლების სფეროში მუნიციპალური პროგრამების მომზადება 

და მისი განხორციელების კოორდინაცია;  

ე) ახალი სასწავლო წლისათვის და ზამთრის სეზონისათვის შესაბამისი 

სამუშაოთა მომზადების ორგანიზება და კოორდინაცია;  

ვ) საგანმანათლებლო დაწესებულებებთან ერთად სასპორტო განათლების 

კოორდინაცია;  

ზ) საბავშვო და ახალგაზრდული, სპორტული და სხვა ღონისძიებების მოწყობის 

მხარდაჭერა;  

თ) პროფესიული სპორტის დარგების განვითარების ხელშეწყობა, კანონის 

შესაბამისად სპორტულ ორგანიზაციებთან თანამშრომლობა, მათი საქმიანობის 

კოორდინაცია-ხელშეწყობა;  

ი) მუნიციპალიტეტის ტერიტორიაზე არსებულ სპორტულ ასოციაციებთან,  

კავშირებთან, სპორტულ საზოგადოებებთან, სხვადასხვა სპორტულ 

ორგანიზაციებთან თანამშრომლობა;  

კ) ახალგაზრდა სპორტსმენთა მხარდაჭერა, შესაბამისი გარემოს შექმნა და მათი 

საქმიანობის პოპულარიზაცია;  

ლ) ადგილობრივ დონეზე ახალგაზრდული პოლიტიკის განვითარების 

ხელშეწყობის მიზნით წინადადებებისა და მუნიციპალურ პროგრამათა 

მომზადება;  

მ) ახალგაზრდობის პრობლემების შესწავლა, წინადადებათა შემუშავება 

არსებული მდგომარეობის გაუმჯობესების მიზნით;  

ნ) მოქმედი კანონმდებლობითა და მუნიციპალიტეტის ორგანოების,  

თანამდებობის პირების ადმინისტრაციულ-სამართლებრივი აქტებით 

განსაზღვრული სხვა ფუნქციების განხორციელება;  

ო) ახალგაზრდობის კულტურული, ინტელექტუალურ-შემეცნებითი 

ღონისძიებების მოწყობა, ახალგაზრდების დასვენების ორგანიზება 

ახალგაზრდულ ბანაკებში და ლაშქრობებში;  

პ)ახალგაზრდობის კულტურული, ინტელექტუალურ-შემეცნებით 

განვითარებასთან დაკავშირებით წინადადებების, ადმინისტრაციულ-

სამართლებრივი აქტებისა და დოკუმენტაციების მომზადება;  

ჟ) შესაბამისი პროფილის მქონე არასამთავრობო ორგანიზაციებთან ურთიერთობა 

და თანამშრომლობის განმტკიცება. 

 

მაღალი 



რ) განათლების სფეროში მუნიციპალიტეტის ტერიტორიაზე ერთიანი  

პოლიტიკის განხორციელება; 

ს) მუნიციპალიტეტის ტერიტორიაზე განლაგებული სასკოლო, 

საგანმანათლებლო დაწესებულებების, მუნიციპალიტეტის დაფინანსებაზე 

მყოფი განათლების ინფრასტრუქტურის ფუნქციონირების უზრუნველსაყოფად 

შესაბამისი სამუშაოების დაგეგმვა და მათი განხორციელების კოორდინაცია;  

ტ) ახალი სასწავლო წლისათვის და ზამთრის სეზონისათვის შესაბამის 

სამუშაოთა მომზადების ორგანიზება და კოორდინაცია; 

უ) საგანმანათლებლო დაწესებულებებთან ერთად სახელოვნებო განათლების 

კოორდინაცია; 

ფ) განსაკუთრებით ნიჭიერ ბავშვთა და შემოქმედთა მხარდაჭერა, შესაბამისი 

გარემოს შექმნა და მათი საქმიანობის პოპულარიზაცია;  

ქ) სკოლამდელი განათლების კოორდინაცია;  

ღ) ადრეული აღზრდისა და განათლების დაწესებულების ან/და სკოლამდელი 

აღზრდისა და განათლების დაწესებულებასთან დაკავშირებით სამსახურის 

უფროსისთვის დოკუმენტაციის წარდგენა;  

ყ) მოქმედი კანონმდებლობითა და მუნიციპალიტეტის ორგანოებისა და 

თანამდებობის პირების ადმინისტრაციულ-სამართლებრივი აქტებით 

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  

3. 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 „ სპორტის შესახებ“; 

 



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 

განათლების, სპორტის, ეკონომიკური ან იურიდიულ 

სფეროში 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; 
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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 კულტურისა და 

სპორტის სამსახური 

ქვესტრუქტურა სპორტისა და ახალგაზრდულ საქმეთა განყოფილება 

თანამდებობა 

თანამდებობის დასახელება 

სპორტისა და ახალგაზრდულ საქმეთა განყოფილების I 

კატეგორიის უფროსი სპეციალისტი- რანგი III (უფროსი 

სპეციალისტის დონე).   

კატეგორია რანგი   ზღვრული სპეციალური წოდება 

პირველი (III რანგი) - 

უშუალო დაქვემდებარებაშია  

(თანამდებობის დასახელება) 

სპორტისა და ახალგაზრდულ საქმეთა 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 

სპორტისა და ახალგაზრდული პროგრამების მართვის, შესაბამისი დაწესებულებების ფუნქციონირებისთვის 

საჭირო პირობების შექმნის ხელშეწყობა. 

ფუნქციები (მოვალეობები)    პრიორიტეტულობა 

ფუნქციები:  



ა) სპორტის სფეროში მუნიციპალიტეტის ტერიტორიაზე ერთიანი პოლიტიკის 

განხორციელება;  

ბ) სპორტული დაწესებულებების შექმნისა და ლიკვიდაციის შესახებ 

წინადადებების მომზადება;  

გ) მუნიციპალიტეტის ტერიტორიაზე განლაგებული სპორტული 

დაწესებულებების ინფრასტრუქტურის გაუმჯობესებისათვის შესაბამისი 

სამუშაოები დაგეგმვა და მათი განხორციელების კოორდინაცია;  

დ) სპორტის და განათლების სფეროში მუნიციპალური პროგრამების მომზადება 

და მისი განხორციელების კოორდინაცია;  

ე) ახალი სასწავლო წლისათვის და ზამთრის სეზონისათვის შესაბამისი 

სამუშაოთა მომზადების ორგანიზება და კოორდინაცია;  

ვ) საგანმანათლებლო დაწესებულებებთან ერთად სასპორტო განათლების 

კოორდინაცია;  

ზ) საბავშვო და ახალგაზრდული, სპორტული და სხვა ღონისძიებების მოწყობის 

მხარდაჭერა;  

თ) პროფესიული სპორტის დარგების განვითარების ხელშეწყობა, კანონის 

შესაბამისად სპორტულ ორგანიზაციებთან თანამშრომლობა, მათი საქმიანობის 

კოორდინაცია-ხელშეწყობა;  

ი) მუნიციპალიტეტის ტერიტორიაზე არსებულ სპორტულ ასოციაციებთან,  

კავშირებთან, სპორტულ საზოგადოებებთან, სხვადასხვა სპორტულ 

ორგანიზაციებთან თანამშრომლობა;  

კ) ახალგაზრდა სპორტსმენთა მხარდაჭერა, შესაბამისი გარემოს შექმნა და მათი 

საქმიანობის პოპულარიზაცია;  

ლ) ადგილობრივ დონეზე ახალგაზრდული პოლიტიკის განვითარების 

ხელშეწყობის მიზნით წინადადებებისა და მუნიციპალურ პროგრამათა 

მომზადება;  

მ) ახალგაზრდობის პრობლემების შესწავლა, წინადადებათა შემუშავება 

არსებული მდგომარეობის გაუმჯობესების მიზნით;  

ნ) მოქმედი კანონმდებლობითა და მუნიციპალიტეტის ორგანოების,  

თანამდებობის პირების ადმინისტრაციულ-სამართლებრივი აქტებით 

განსაზღვრული სხვა ფუნქციების განხორციელება;  

ო) ახალგაზრდობის კულტურული, ინტელექტუალურ-შემეცნებითი 

ღონისძიებების მოწყობა, ახალგაზრდების დასვენების ორგანიზება 

ახალგაზრდულ ბანაკებში და ლაშქრობებში;  

პ)ახალგაზრდობის კულტურული, ინტელექტუალურ-შემეცნებით 

განვითარებასთან დაკავშირებით წინადადებების, ადმინისტრაციულ-

სამართლებრივი აქტებისა და დოკუმენტაციების მომზადება;  

ჟ) შესაბამისი პროფილის მქონე არასამთავრობო ორგანიზაციებთან ურთიერთობა 

და თანამშრომლობის განმტკიცება. 

რ) განათლების სფეროში მუნიციპალიტეტის ტერიტორიაზე ერთიანი  

პოლიტიკის განხორციელება; 

ს) მუნიციპალიტეტის ტერიტორიაზე განლაგებული სასკოლო, 

საგანმანათლებლო დაწესებულებების, მუნიციპალიტეტის დაფინანსებაზე 

მაღალი 



მყოფი განათლების ინფრასტრუქტურის ფუნქციონირების უზრუნველსაყოფად 

შესაბამისი სამუშაოების დაგეგმვა და მათი განხორციელების კოორდინაცია;  

ტ) ახალი სასწავლო წლისათვის და ზამთრის სეზონისათვის შესაბამის 

სამუშაოთა მომზადების ორგანიზება და კოორდინაცია; 

უ) საგანმანათლებლო დაწესებულებებთან ერთად სახელოვნებო განათლების 

კოორდინაცია; 

ფ) განსაკუთრებით ნიჭიერ ბავშვთა და შემოქმედთა მხარდაჭერა, შესაბამისი 

გარემოს შექმნა და მათი საქმიანობის პოპულარიზაცია;  

ქ) სკოლამდელი განათლების კოორდინაცია;  

ღ) ადრეული აღზრდისა და განათლების დაწესებულების ან/და სკოლამდელი 

აღზრდისა და განათლების დაწესებულებასთან დაკავშირებით სამსახურის 

უფროსისთვის დოკუმენტაციის წარდგენა;  

ყ) მოქმედი კანონმდებლობითა და მუნიციპალიტეტის ორგანოებისა და 

თანამდებობის პირების ადმინისტრაციულ-სამართლებრივი აქტებით 

განსაზღვრული სხვა ფუნქციების 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 

2. მოსახლეობასთან. 

ანგარიშგება  

3. 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 „ სპორტის შესახებ“; 

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 

განათლების, სპორტის, ეკონომიკური ან იურიდიულ 

სფეროში 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; 
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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 კულტურისა და 

სპორტის სამსახური 

ქვესტრუქტურა სპორტისა და ახალგაზრდულ საქმეთა განყოფილება 

თანამდებობა 

თანამდებობის დასახელება 

სპორტისა და ახალგაზრდულ საქმეთა განყოფილების III 

კატეგორიის უფროსი სპეციალისტი- რანგი III (უფროსი 

სპეციალისტის დონე).   

კატეგორია რანგი   ზღვრული სპეციალური წოდება 

მესამე (III რანგი) - 

უშუალო დაქვემდებარებაშია  

(თანამდებობის დასახელება) 

სპორტისა და ახალგაზრდულ საქმეთა 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 1430 ლარი. 

 

 

თანამდებობის მიზანი 

სპორტისა და ახალგაზრდული პროგრამების მართვის, შესაბამისი დაწესებულებების ფუნქციონირებისთვის 

საჭირო პირობების შექმნის ხელშეწყობა. 

ფუნქციები (მოვალეობები)    პრიორიტეტულობა 

ფუნქციები:  



ა) სპორტის სფეროში მუნიციპალიტეტის ტერიტორიაზე ერთიანი პოლიტიკის 

განხორციელება;  

ბ) სპორტული დაწესებულებების შექმნისა და ლიკვიდაციის შესახებ 

წინადადებების მომზადება;  

გ) მუნიციპალიტეტის ტერიტორიაზე განლაგებული სპორტული 

დაწესებულებების ინფრასტრუქტურის გაუმჯობესებისათვის შესაბამისი 

სამუშაოები დაგეგმვა და მათი განხორციელების კოორდინაცია;  

დ) სპორტის და განათლების სფეროში მუნიციპალური პროგრამების მომზადება 

და მისი განხორციელების კოორდინაცია;  

ე) ახალი სასწავლო წლისათვის და ზამთრის სეზონისათვის შესაბამისი 

სამუშაოთა მომზადების ორგანიზება და კოორდინაცია;  

ვ) საგანმანათლებლო დაწესებულებებთან ერთად სასპორტო განათლების 

კოორდინაცია;  

ზ) საბავშვო და ახალგაზრდული, სპორტული და სხვა ღონისძიებების მოწყობის 

მხარდაჭერა;  

თ) პროფესიული სპორტის დარგების განვითარების ხელშეწყობა, კანონის 

შესაბამისად სპორტულ ორგანიზაციებთან თანამშრომლობა, მათი საქმიანობის 

კოორდინაცია-ხელშეწყობა;  

ი) მუნიციპალიტეტის ტერიტორიაზე არსებულ სპორტულ ასოციაციებთან,  

კავშირებთან, სპორტულ საზოგადოებებთან, სხვადასხვა სპორტულ 

ორგანიზაციებთან თანამშრომლობა;  

კ) ახალგაზრდა სპორტსმენთა მხარდაჭერა, შესაბამისი გარემოს შექმნა და მათი 

საქმიანობის პოპულარიზაცია;  

ლ) ადგილობრივ დონეზე ახალგაზრდული პოლიტიკის განვითარების 

ხელშეწყობის მიზნით წინადადებებისა და მუნიციპალურ პროგრამათა 

მომზადება;  

მ) ახალგაზრდობის პრობლემების შესწავლა, წინადადებათა შემუშავება 

არსებული მდგომარეობის გაუმჯობესების მიზნით;  

ნ) მოქმედი კანონმდებლობითა და მუნიციპალიტეტის ორგანოების,  

თანამდებობის პირების ადმინისტრაციულ-სამართლებრივი აქტებით 

განსაზღვრული სხვა ფუნქციების განხორციელება;  

ო) ახალგაზრდობის კულტურული, ინტელექტუალურ-შემეცნებითი 

ღონისძიებების მოწყობა, ახალგაზრდების დასვენების ორგანიზება 

ახალგაზრდულ ბანაკებში და ლაშქრობებში;  

პ)ახალგაზრდობის კულტურული, ინტელექტუალურ-შემეცნებით 

განვითარებასთან დაკავშირებით წინადადებების, ადმინისტრაციულ-

სამართლებრივი აქტებისა და დოკუმენტაციების მომზადება;  

ჟ) შესაბამისი პროფილის მქონე არასამთავრობო ორგანიზაციებთან ურთიერთობა 

და თანამშრომლობის განმტკიცება. 

რ) განათლების სფეროში მუნიციპალიტეტის ტერიტორიაზე ერთიანი  

პოლიტიკის განხორციელება; 

ს) მუნიციპალიტეტის ტერიტორიაზე განლაგებული სასკოლო, 

საგანმანათლებლო დაწესებულებების, მუნიციპალიტეტის დაფინანსებაზე 

მაღალი 



მყოფი განათლების ინფრასტრუქტურის ფუნქციონირების უზრუნველსაყოფად 

შესაბამისი სამუშაოების დაგეგმვა და მათი განხორციელების კოორდინაცია;  

ტ) ახალი სასწავლო წლისათვის და ზამთრის სეზონისათვის შესაბამის 

სამუშაოთა მომზადების ორგანიზება და კოორდინაცია; 

უ) საგანმანათლებლო დაწესებულებებთან ერთად სახელოვნებო განათლების 

კოორდინაცია; 

ფ) განსაკუთრებით ნიჭიერ ბავშვთა და შემოქმედთა მხარდაჭერა, შესაბამისი 

გარემოს შექმნა და მათი საქმიანობის პოპულარიზაცია;  

ქ) სკოლამდელი განათლების კოორდინაცია;  

ღ) ადრეული აღზრდისა და განათლების დაწესებულების ან/და სკოლამდელი 

აღზრდისა და განათლების დაწესებულებასთან დაკავშირებით სამსახურის 

უფროსისთვის დოკუმენტაციის წარდგენა;  

ყ) მოქმედი კანონმდებლობითა და მუნიციპალიტეტის ორგანოებისა და 

თანამდებობის პირების ადმინისტრაციულ-სამართლებრივი აქტებით 

განსაზღვრული სხვა ფუნქციების 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 

2. მოსახლეობასთან. 

ანგარიშგება  

3. 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 „ სპორტის შესახებ“; 

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 
 

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; 

 

 




