


                                                                                     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 შიდა აუდიტისა და 

ინსპექტირების სამსახური  

ქვესტრუქტურა  

თანამდებობა 

თანამდებობის დასახელება 

ქალაქ ფოთის მუნიციპალიტეტის მერიის შიდა აუდიტისა და 

ინსპექტირების 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 

6  (ექვსი) საჯარო მოხელე 

თანამშრომლის არყოფნის პერიოდში მის 

მოვალეობას ასრულებს 

სამსახურის უფროსის არყოფნის შემთხვევაში, მერის ბრძანებით, 

სამსახურის უფროსის ფუნქციის შესრულება ეკისრება –

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 



მუნიციპალიტეტის ორგანოებისა და მუნიციპალიტეტის მიერ დაფუძნებული კერძო სამართლის 

იურიდიული პირების საქმიანობის სრულყოფის, ფინანსების მართვის გაუმჯობესების უზრუნველყოფა, 

სახსრების, სხვა მატერიალური ფასეულობების ხარჯვისა და გამოყენების კანონიერების, მიზნობრიობის 

დაცვა და ეფექტიანობის გაზრდა. 

ფუნქციები (მოვალეობები)    პრიორიტეტულობა 

ფუნქციები: 

ა) მუნიციპალიტეტის ორგანოების წინაშე არსებული რისკების მართვის 

ხარისხის შეფასება; 

ბ) შიდა აუდიტორული შემოწმების განხორციელება მუნიციპალიტეტის 

ორგანოებში და მუნიციპალიტეტის მიერ დაფუძნებულ იურიდიულ პირებში; 

გ) ობიექტების საქმიანობის ეკონომიურობის, ეფექტიანობისა და 

პროდუქტიულობის გაზრდის მიზნით რეკომენდაციების შემუშავება; 

დ) ობიექტებში ადამიანური, მატერიალური და სხვა რესურსების გამოყენების 

მართვის სფეროში განხორციელებული საქმიანობისა და გადაწყვეტილებების 

მიზანშეწონილობის შესწავლა, ანალიზი და შეფასება; 

ე) შიდა აუდიტის წლიური და სტრატეგიული გეგმის შემუშავება და 

საანგარიშო წლის დაწყებამდე, მერისთვის დასამტკიცებლად წარდგენა; 

ვ) დამტკიცებული წლიური და სტრატეგიული გეგმის წარდგენა 

საქართველოს ფინანსთა სამინისტროს ჰარმონიზაციის ცენტრში; 

ზ) სამსახურის მიერ შემუშავებული და გაცემული რეკომენდაციების 

შემდგომი შესრულების მონიტორინგი და კონტროლი; 

თ) ფინანსური მართვისა და კონტროლის სისტემის ადეკვატურობისა და 

ეფექტიანობის შეფასება; 

ი) შიდა აუდიტის ობიექტებში ასიგნებების განაწილებისა და ხარჯვის 

კანონიერების, მიზნობრივი განკარგვის, მატერიალური ფასეულობების და 

სხვა საშუალებათა რაციონალური გამოყენების შესწავლა, ანალიზი, შეფასება 

და შესაძლო დარღვევების, ხარვეზებისა და რისკების განსაზღვრის მიზნით 

რეკომენდაციების შემუშავება; 

კ) ბუღალტრული აღრიცხვისა და ანგარიშგების შემოწმება, საქართველოს 

კანონმდებლობასთან და მოქმედ სტანდარტებთან მათი შესაბამისობის 

დადგენის მიზნით; 

ლ) შიდა აუდიტის ობიექტების მიერ საბიუჯეტო სახსრების გამოყენების, 

ვალდებულებების აღების, შესყიდვების პროცედურის განხორციელების, 

ხელშეკრულების გაფორმების, გადახდების განხორციელების შესწავლა და 

შეფასება; 

მ) ფინანსური მართვისა და კონტროლის სისტემის თვითმმართველობის 

მიზნებთან თანხვედრისა და შესაბამისობის ანალიზი, მათი ეფექტურობის 

ამაღლების მიზნით რეკომენდაციების შემუშავება; 

ნ) შიდა აუდიტის ობიექტების აქტივების, სხვა რესურსებისა და ინფორმაციის 

ადეკვატურად დაცულობის შეფასება; 

ო) შიდა აუდიტის ობიექტების საქმიანობის საქართველოს 

კანონმდებლობასთან არსებულ წესებთან დამარეგულირებელ აქტებთან 

შესაბამისობის შეფასება; კანონმდებლობის მოთხოვნათა დაცვა და 

შესრულებაზე კონტროლის განხორციელება, მოსალოდნელი დარღვევების 

ან/და ხარვეზების ანალიზი და მათ პრევენცია; მერისთვის შესაბამისი 

რეკომენდაციების წარდგენა; 

 

მაღალი 



 პ)მუნიციპალიტეტის ორგანოების საქმიანობის საჯაროობისა და 

გამჭვირვალობის უზრუნველყოფა, საზოგადოებრივი კონტროლის 

მექანიზმების ჩამოყალიბების ხელშეწყობა და მხარდაჭერა; 

ჟ) ინფორმაციული ტექნოლოგიების ადეკვატურობისა და სისტემის 

უსაფრთხოების დაცულობის შემოწმება და შეფასება, სისტემის 

კონფიდენციალურობის, მთლიანობის და ინფორმაციის ხელმისაწვდომობის 

უზრუნველყოფის მიზნით; 

რ) მერის დავალებების შესრულება; 

ს) შიდა აუდიტის სამსახური უფლებამოსილია საჭიროების შემთხვევაში 

ჩაატაროს არაგეგმიური შიდა აუდიტორული შემოწმება ობიექტის წინასწარი 

ინფორმირების გარეშე; 

ტ)შემუშავებულ და გაცემულ რეკომენდაციათა დროული და შესაბამისი 

შესრულების მონიტორინგი და კონტროლი; 

უ) ფინანსური მართვისა და კონტროლის სისტემის მონიტორინგი, სისტემის 

გასაუმჯობესებლად შესაბამისი ზომების მიღება,  შიდა აუდიტორების 

რეკომენდაციებსა და სხვა შეფასებებზე დაყრდნობით; 

ფ) ფინანსური მართვისა და კონტროლის სისტემის მდგომარეობის შედეგების 

შეფასება; 

ქ) შიდა აუდიტის ობიექტებში დისციპლინისა და კანონიერების დაცვის 

სამსახურებრივი კონტროლი, თანამშრომელთა მიერ მოქალაქეთა 

კონსტიტუციური უფლებებისა და კანონიერი ინტერესების შელახვის, 

სამსახურებრივი გადაცდომის ფაქტებისა და სხვა მართლსაწინააღმდეგო 

ქმედებათა გამოვლენა, აღნიშნულ ფაქტებთან დაკავშირებული განცხადებების 

ან საჩივრების შესწავლა და შესაბამისი რეაგირება; 

ღ) სამსახურებრივი გადაცდომის ან/და დაწესებულების მიზნებთან შეუსაბამო 

ქმედების არსებობის შემოწმებისა და აღმოჩენის მიზნით, ინსპექტირების 

განხორციელება, შიდა აუდიტის ობიექტების თანამშომლების 

სამსახურებრივი გადაცდომის შესახებ მიღებული ინფორმაციის (მათ შორის: 

წერილი, განცხადება, ელ-ფოსტა, მასმედია, თუ სხვა წყაროებით 

გავრცელებული ინფორმაცია) საფუძველზე; 

ყ) საქართველოს კანონმდებლობით მისთვის მინიჭებულ სხვა 

უფლებამოსილებების განხორციელება; 

შ) „სახელმწიფო შიდა ფინანსური კონტროლის შესახებ“ საქართველოს 

კანონით, საქართველოს მოქმედი კანონმდებლობითა და მუნიციპალიტეტის 

ორგანოთა და თანამდებობის პირთა სამართლებრივი აქტებით 

სამსახურისათვის განსაზღვრული სხვა ფუნქციების განხორციელება. 

 

მოვალეობები: 

ა) წარმართავს სამსახურის საქმიანობას და პასუხისმგებელია სამსახურისთვის 

დაკისრებული ამოცანების და ფუნქციების შესრულებისთვის; 

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; 

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“; 

საქართველოს კანონი „სახელმწიფო შიდა 

ფინანსური კონტროლის შესახებ“; 

საქართველოს მთავრობის 2016 წლის 26 დეკემბრის 

N593 დადგენილება „შიდა აუდიტის 

მეთოდოლოგიის დამტკიცების შესახებ; 

საქართველოს მთავრობის 2010 წლის 30 ივლისის 

N1015 განკარგულება „შიდა აუდიტის 

სტანდარტების დამტკიცების შესახებ; 

საქართველოს მთავრობის 2010 წლის 30 ივლისის 

N1016 განკარგულება „ შიდა აუდიტორთა ეთიკის 

კოდექსის დამტკიცების 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:  

– 5 წლიანი სამუშაო გამოცდილება 

 

სამუშაო გამოცდილება: 

 - 

გამოცდილების სფერო: გამოცდილების სფერო 

საგადასახადოს, საფინანსო ან აუდიტის  სფეროში 
- 

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                                                                                                      

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 შიდა აუდიტისა და 

ინსპექტირების სამსახური 

ქვესტრუქტურა შიდა აუდიტისა და მონიტორინგის განყოფილება 

თანამდებობა 

თანამდებობის დასახელება 

შიდა აუდიტისა და მონიტორინგის განყოფილების უფროსი- 

რანგი II (საშუალო მართველობითი დონე) მეორადი 

სტრუქტურული ერთეულის ხელმძღვანელი.   

კატეგორია რანგი   ზღვრული სპეციალური წოდება 

- (II რანგი) - 

უშუალო დაქვემდებარებაშია  

(თანამდებობის დასახელება) 

შიდა აუდიტისა და ინსპექტირების 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 მუნიციპალიტეტის მიერ დაფუძნებული კერძო სამართლის 

იურიდიული პირების საქმიანობის სრულყოფის, ფინანსების მართვის გაუმჯობესების უზრუნველყოფა, 



სახსრების, სხვა მატერიალური ფასეულობების ხარჯვისა და გამოყენების კანონიერების, მიზნობრიობის 

დაცვა და ეფექტიანობის გაზრდა. 

ფუნქციები (მოვალეობები)    პრიორიტეტულობა 

 

ფუნქციები: 

ა) მერიის, მისი სტრუქტურული ერთულების, მუნიციპალიტეტის მიერ 

დაფუძნებული იურიდიული პირების ფუნქციონირებისა და მართვის 

პროცედურების ეფექტურობის, ეკონომიურობის შესწავლა და შესაბამისი 

რეკომენდაციების შემუშავება; 

ბ) ბუღალტრული აღრიცხვისა და ფინანსური ანგარიშგების შემოწმება, 

საქართველოს კანონმდებლობასთან და მოქმედ სტანდარტებთან მათი 

შესაბამისობის დადგენის მიზნით; 

გ) მერიაში, მუნიციპალიტეტის მიერ დაფუძნებულ იურიდიულ პირებში 

ადამიანური, მატერიალური და სხვა რესურსების გამოყენების, მართვის 

სფეროში განხორციელებული საქმიანობისა და გადაწყვეტილებების 

მიზანშეწონილობის შესწავლა, ანალიზი და შეფასება; 

დ) მუნიციპალიტეტის საბიუჯეტო სახსრების გამოყენების, 

ვალდებულებების აღების, შესყიდვების პროცედურის განხორციელების, 

ხელშეკრულების გაფორმების, გადახდების განხორციელების შესწავლა და 

შეფასება; 

ე) მუნიციპალიტეტის ორგანოების წინაშე არსებული რისკების დადგენა 

და შეფასება; 

ვ) ფინანსური მართვის და კონტროლის სისტემის მუნიციპალიტეტის 

მიზნებთან თანხვედრისა და შესაბამისობის ანალიზი, მათი ეფექტურობის 

ამაღლების მიზნით რეკომენდაციების შემუშავება; 

ზ) შიდა აუდიტის ობიექტებში ასიგნებების განაწილებისა და ხარჯვის 

კანონიერების, მიზნობრივი განკარგვის, მატერიალური ფასეულობების და 

სხვა საშუალებათა რაციონალური გამოყენების შესწავლა, ანალიზი, 

შეფასება; შესაძლო დარღვევების, ხარვეზებისა და რისკების განსაზღვრის 

მიზნით რეკომენდაციების შემუშავება; 

თ) ფინანსური მართვის, აღრიცხვიანობის და კონტროლის სისტემების 

შესაბამისობა და ეფექტურობის შეფასება; 

ი) ინფორმაციული ტექნოლოგიების ადეკვატურობისა და სისტემის 

უსაფრთხოების დაცულობის შემოწმება და შეფასება, სისტემის 

კონფიდენციალურობის, მთლიანობის და ინფორმაციის 

ხელმისაწვდომობის უზრუნველყოფის მიზნით; 

კ) განყოფილების კომპეტენციის ფარგლებში განხორციელებული შიდა 

აუდიტის შედეგად, შიდა აუდიტორული ანგარიშის შედგენა; 

ლ) შემუშავებულ და გაცემულ რეკომენდაციათა დროული და შესაბამისი 

შესრულების მონიტორინგი და კონტროლი; 

 

 

მაღალი 



მ) ფინანსური მართვისა და კონტროლის სისტემის მონიტორინგი, 

სისტემის გასაუმჯობესებლად შესაბამის ზომების მიღება,  შიდა 

აუდიტორების რეკომენდაციებსა და სხვა შეფასებებზე დაყრდნობით; 

ნ) ახორციელებს ფინანსური მართვისა და კონტროლის სისტემის 

მდგომარეობის შედეგების შეფასება; 

ო) საქართველოს კანონმდებლობით მისთვის მინიჭებულ 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; 

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; 

საქართველოს კანონი „სახელმწიფო შიდა 

ფინანსური კონტროლის შესახებ“ 

საქართველოს მთავრობის 2017 წლის 20 აპრილის  

N200 დადგენილება  „საჯარო დაწესებულებაში 

ეთიკისა და ქცევის ზოგადი წესების განსაზღვრის 

შესახებ“ ; 

 

საქართველოს მთავრობის 2016 წლის 26 დეკემბრის 

N593 დადგენილება „შიდა აუდიტის 

მეთოდოლოგიის დამტკიცების 

 



საქართველოს მთავრობის 2010 წლის 30 ივლისის 

N1015 განკარგულება „შიდა აუდიტის 

სტანდარტების დამტკიცების შესახებ 

საქართველოს მთავრობის 2010 წლის 30 ივლისის 

N1016 განკარგულება „ შიდა აუდიტორთა ეთიკის 

კოდექსის დამტკიცების 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 

საგასახადოს, აუდიტის, ან საფინანსო სფერო 
- 

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 შიდა აუდიტისა და 

ინსპექტირების სამსახური 

ქვესტრუქტურა შიდა აუდიტისა და  მონიტორინგის განყოფილება 

თანამდებობა 

თანამდებობის დასახელება 

შიდა აუდიტისა და  მონიტორინგის განყოფილების   I 

კატეგორიის უფროსი სპეციალისტი- რანგი III (უფროსი 

სპეციალისტის დონე).   

კატეგორია რანგი   ზღვრული სპეციალური წოდება 

პირველი (III რანგი) - 

უშუალო დაქვემდებარებაშია  

(თანამდებობის დასახელება) 

შიდა აუდიტისა და  მონიტორინგის 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 მუნიციპალიტეტის მიერ დაფუძნებული კერძო სამართლის 

იურიდიული პირების საქმიანობის სრულყოფის, ფინანსების მართვის გაუმჯობესების 



უზრუნველყოფა, სახსრების, სხვა მატერიალური ფასეულობების ხარჯვისა და გამოყენების 

კანონიერების, მიზნობრიობის დაცვა და ეფექტიანობის გაზრდა. 

ფუნქციები (მოვალეობები)    პრიორიტეტულობა 

 

ფუნქციები: 

ა) მერიის, მისი სტრუქტურული ერთულების, მუნიციპალიტეტის 

მიერ დაფუძნებული იურიდიული პირების ფუნქციონირებისა და 

მართვის პროცედურების ეფექტურობის, ეკონომიურობის 

შესწავლა და შესაბამისი რეკომენდაციების შემუშავება; 

ბ) ბუღალტრული აღრიცხვისა და ფინანსური ანგარიშგების 

შემოწმება, საქართველოს კანონმდებლობასთან და მოქმედ 

სტანდარტებთან მათი შესაბამისობის დადგენის მიზნით; 

გ) მერიაში, მუნიციპალიტეტის მიერ დაფუძნებულ იურიდიულ 

პირებში ადამიანური, მატერიალური და სხვა რესურსების 

გამოყენების, მართვის სფეროში განხორციელებული საქმიანობისა 

და გადაწყვეტილებების მიზანშეწონილობის შესწავლა, ანალიზი 

და შეფასება; 

დ) მუნიციპალიტეტის საბიუჯეტო სახსრების გამოყენების, 

ვალდებულებების აღების, შესყიდვების პროცედურის 

განხორციელების, ხელშეკრულების გაფორმების, გადახდების 

განხორციელების შესწავლა და შეფასება; 

ე) მუნიციპალიტეტის ორგანოების წინაშე არსებული რისკების 

დადგენა და შეფასება; 

ვ) ფინანსური მართვის და კონტროლის სისტემის 

მუნიციპალიტეტის მიზნებთან თანხვედრისა და შესაბამისობის 

ანალიზი, მათი ეფექტურობის ამაღლების მიზნით 

რეკომენდაციების შემუშავება; 

ზ) შიდა აუდიტის ობიექტებში ასიგნებების განაწილებისა და 

ხარჯვის კანონიერების, მიზნობრივი განკარგვის, მატერიალური 

ფასეულობების და სხვა საშუალებათა რაციონალური გამოყენების 

შესწავლა, ანალიზი, შეფასება; შესაძლო დარღვევების, ხარვეზებისა 

და რისკების განსაზღვრის მიზნით რეკომენდაციების შემუშავება; 

თ) ფინანსური მართვის, აღრიცხვიანობის და კონტროლის 

სისტემების შესაბამისობა და ეფექტურობის შეფასება; 

ი) ინფორმაციული ტექნოლოგიების ადეკვატურობისა და 

სისტემის უსაფრთხოების დაცულობის შემოწმება და შეფასება, 

სისტემის კონფიდენციალურობის, მთლიანობის და ინფორმაციის 

ხელმისაწვდომობის უზრუნველყოფის მიზნით; 

კ) განყოფილების კომპეტენციის ფარგლებში განხორციელებული 

შიდა აუდიტის შედეგად, შიდა აუდიტორული ანგარიშის შედგენა; 

ლ) შემუშავებულ და გაცემულ რეკომენდაციათა დროული და 

შესაბამისი შესრულების მონიტორინგი და კონტროლი; 

მ) ფინანსური მართვისა და კონტროლის სისტემის მონიტორინგი, 

სისტემის გასაუმჯობესებლად შესაბამის ზომების მიღება,  შიდა 

 

მაღალი 



აუდიტორების რეკომენდაციებსა და სხვა შეფასებებზე 

დაყრდნობით; 

ნ) ახორციელებს ფინანსური მართვისა და კონტროლის სისტემის 

მდგომარეობის შედეგების შეფასება; 

ო) საქართველოს კანონმდებლობით მისთვის მინიჭებულ სხვა 

უფლებამოსილებების 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. 

  

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 კანონი „სახელმწიფო შიდა 

ფინანსური კონტროლის შესახებ“ 

საქართველოს მთავრობის 2017 წლის 20 აპრილის  

N200 დადგენილება  „საჯარო დაწესებულებაში 

ეთიკისა და ქცევის ზოგადი წესების განსაზღვრის 

შესახებ“ ; 

 

საქართველოს მთავრობის 2016 წლის 26 დეკემბრის 

N593 დადგენილება „შიდა აუდიტის მეთოდოლოგიის 

დამტკიცების 

საქართველოს მთავრობის 2010 წლის 30 ივლისის 

N1015 განკარგულება „შიდა აუდიტის სტანდარტების 

დამტკიცების შესახებ 

საქართველოს მთავრობის 2010 წლის 30 ივლისის 

N1016 განკარგულება „ შიდა აუდიტორთა ეთიკის 

კოდექსის დამტკიცების 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  - კარგათ 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 

საგადასახადოს, საფინანსო ან აუდიტის 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 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 შიდა აუდიტისა და 

ინსპექტირების სამსახური 

ქვესტრუქტურა ინსპექტირების განყოფილება 

თანამდებობა 

თანამდებობის დასახელება 

ინსპექტირების 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 

 1 (ერთი) 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 მერიასა და მუნიციპალიტეტის ორგანოებში დისციპლინისა და 

კანონიერების დაცვის სამსახურებრივი კონტროლი. 



ფუნქციები (მოვალეობები)    პრიორიტეტულობა 

 

ფუნქციები: 

 

ა) დისციპლინისა და კანონიერების დაცვის სამსახურებრივ კონტროლი, 

თანამშრომელთა მიერ მოქალაქეთა კონსტიტუციური უფლებებისა და 

კანონიერი ინტერესების შელახვის, სამსახურებრივი გადაცდომის ფაქტებისა 

და სხვა მართლსაწინააღმდეგო ქმედებათა გამოვლენა, აღნიშნულ ფაქტებთან 

დაკავშირებული განცხადებების ან საჩივრების შესწავლასა და შესაბამისი 

რეაგირება; 

ბ) სამსახურებრივი გადაცდომის ან/და დაწესებულების მიზნებთან შეუსაბამო 

ქმედების არსებობის შემოწმებისა და აღმოჩენის მიზნით,ინსპექტირების 

განხორციელება. ინსპექტირების დაწყების საფუძველი შეიძლება გახდეს 

თანამშომლების სამსახურებრივი გადაცდომის შესახებ მიღებული 

ინფორმაცია (მათ შორის: წერილით, განცხადებით, ელ-ფოსტით, მასმედიით, 

თუ სხვა წყაროებით გავრცელებული ინფორმაცია); 

გ) თანამშრომელთა მიერ სამსახურებრივი გადაცდომის ფაქტებზე 

სამსახურებრივი შემოწმების ჩატარება, შემოწმების შედეგების შესახებ 

დასკვნის შედგენა ან/და რეკომენდაციების შემუშავება; 

დ) სამსახურებრივი ეთიკის ნორმების შესრულებაზე კონტროლისა და 

ზედამხედველობის განხორციელება; 

ე) კომპეტენციის ფარგლებში, ელექტრონული ფოსტითა  და სხვა 

კომუნიკაციის საშუალებით შემოსულ შეტყობინებებზე რეაგირება; 

ვ) 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; 

 

მაღალი 



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 კანონი „საქართველოს სამოქალაქო 

კოდექსი“. 

 

საქართველოს კანონი „სახელმწიფო შიდა 

ფინანსური კონტროლის 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 

იურიდიული,  საგადასახადოს, საფინანსო ან 

აუდიტის სფერო 

- 

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. 

 
 

 



                                                                             დანართი 5                                                                                                      

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 შიდა აუდიტისა და 

ინსპექტირების სამსახური 

ქვესტრუქტურა ინსპექტირების განყოფილება 

თანამდებობა 

თანამდებობის დასახელება 
ინსპექტირების განყოფილების II კატეგორიის უფროსი 

სპეციალისტი- რანგი III (უფროსი სპეციალისტის დონე).   

კატეგორია რანგი   ზღვრული სპეციალური წოდება 

- (II 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 1540  ლარი. 

 

თანამდებობის მიზანი 

ქალაქ ფოთის მუნიციპალიტეტის მერიასა და მუნიციპალიტეტის ორგანოებში დისციპლინისა და 

კანონიერების დაცვის სამსახურებრივი კონტროლის უზრუნველყოფა. 

ფუნქციები (მოვალეობები)    პრიორიტეტულობა 

 

ფუნქციები: 

 

მაღალი 



ა) დისციპლინისა და კანონიერების დაცვის სამსახურებრივ კონტროლი, 

თანამშრომელთა მიერ მოქალაქეთა კონსტიტუციური უფლებებისა და 

კანონიერი ინტერესების შელახვის, სამსახურებრივი გადაცდომის ფაქტებისა 

და სხვა მართლსაწინააღმდეგო ქმედებათა გამოვლენა, აღნიშნულ ფაქტებთან 

დაკავშირებული განცხადებების ან საჩივრების შესწავლასა და შესაბამისი 

რეაგირება; 

ბ) სამსახურებრივი გადაცდომის ან/და დაწესებულების მიზნებთან შეუსაბამო 

ქმედების არსებობის შემოწმებისა და აღმოჩენის მიზნით,ინსპექტირების 

განხორციელება. ინსპექტირების დაწყების საფუძველი შეიძლება გახდეს 

თანამშომლების სამსახურებრივი გადაცდომის შესახებ მიღებული 

ინფორმაცია (მათ შორის: წერილით, განცხადებით, ელ-ფოსტით, მასმედიით, 

თუ სხვა წყაროებით გავრცელებული ინფორმაცია); 

გ) თანამშრომელთა მიერ სამსახურებრივი გადაცდომის ფაქტებზე 

სამსახურებრივი შემოწმების ჩატარება, შემოწმების შედეგების შესახებ 

დასკვნის შედგენა ან/და რეკომენდაციების შემუშავება; 

დ) სამსახურებრივი ეთიკის ნორმების შესრულებაზე კონტროლისა და 

ზედამხედველობის განხორციელება; 

ე) კომპეტენციის ფარგლებში, ელექტრონული ფოსტითა  და სხვა 

კომუნიკაციის საშუალებით შემოსულ შეტყობინებებზე რეაგირება; 

ვ) კომპეტენციის ფარგლებში, საქართველოს კანონითა და ამ დებულებით 

განსაზღვრული სხვა 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. 

  

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 კანონი „საქართველოს სამოქალაქო 

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  - კარგათ 

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 

იურიდიული,  საგადასახადოს, საფინანსო ან 

აუდიტის სფერო 

- 

ხელმძღვანელობის გამოცდილება ხელმძღვანელობის გამოცდილება 

 არა - 

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. 

 
 


