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სამუშაოს აღწერილობა
	დაწესებულების დასახელება
	წყალტუბოს მუნიციპალიტეტის მერია

	დაწესებულების მისამართი
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	საფოსტო ინდექსი
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	სტრუქტურული ერთეული
	წყალტუბოს მუნიციპალიტეტის მერიის ადმინისტრაციული და შესყიდვების სამსახური

	ქვესტრუქტურა
	შესყიდვებისა და მატერიალურ-ტექნიკური უზრუნველყოფის განყოფილება

	თანამდებობა

	თანამდებობის დასახელება
	მესამე რანგის, წყალტუბოს მუნიციპალიტეტის მერიის ადმინისტრაციული  და  შესყიდვების  სამსახურის შესყიდვებისა და მატერიალურ-ტექნიკური უზრუნველყოფის განყოფილება მეორე კატეგორიის უფროსი სპეციალისტი.
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	კლასი
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	-

	უშუალო დაქვემდებარებაშია (თანამდებობის დასახელება)
	მეორე რანგის, წყალტუბოს მუნიციპალიტეტის მერიის მეორადი სტრუქტურული ერთეულის ხელმძღვანელი - შესყიდვებისა და მატერიალურ-ტექნიკური უზრუნველყოფის 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
	სრული განაკვეთი - 09:00 – 18:00 სთ შესვენება - 13:00 – 14:00 სთ

	თანამდებობრივი სარგო
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	თანამდებობის მიზანი

	სახელმწიფო შესყიდვების ორგანიზება და განხორციელება.

	ფუნქციები (მოვალეობები)
	პრიორიტეტულობა

	მუნიციპალური   შესყიდვების   გეგმაში   შესატანი   ცვლილების   პროექტის მომზადება და შესაბამისი ფორმით წარდგენა;
	მაღალი

	სატენდერო    კომისიის    ოქმების    და    სხვა    დოკუმენტების    (შესაბამისი შეტყობინებების, ინტერესთა კონფლიქტის შესახებ ინფორმაციის) მომზადება;
	მაღალი


	მუნიციპალიტეტის სატენდერო კომისიის გადაწყვეტილების შესაბამისად ხელშეკრულებების მომზადება, ხელშეკრულებაში განსახორციელებელი ცვლილებების თაობაზე ინიცირების ავტორი სამსახურის მიერ მომზადებული შეთანხმების პროექტის ატვირთვას სახელმწიფო შესყიდვების ერთიან ელექტრონულ სისტემაში;
	მაღალი

	მოქმედი კანონმდებლობით, მერიის დებულებით და მუნიციპალიტეტის სხვა სამართლებრივი აქტებით განსაზღვრული ფუნქციების განხორციელება;
	მაღალი

	ანგარიშვალდებულია  განყოფილების  უფროსის,  სამსახურის  უფროსისა  და მერის წინაშე.
	მაღალი

	დაკისრებული
	მოვალეობების შესრულებისას ურთიერთობა აქვს (შიდა და გარე)

	წყალტუბოს  მუნიციპალიტეტის  მერიის  მეორადი  სტრუქტურული  ერთეულის  ხელმძღვანელთან, პირველადი სტრუქტურული ერთეულის ხელმძღვანელთან, მერიის თანამშრომლებთან.

	ანგარიშგება

	კვარტალში ერთხელ   ანგარიში მეორადი სტრუქტურული ერთეულის ხელმძღვანელის, პირველადი სტრუქტურული ერთეულის ხელმძღვანელის წინაშე.
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	განათლების სფერო:
	განათლების სფერო:

	
	

	დამატებითი ლიცენზიები, სერტიფიკატები:
	დამატებითი ლიცენზიები, სერტიფიკატები:

	
	

	ცოდნა

	აუცილებელი:
	სასურველი:

	სამართლებრივი აქტები
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	კომპეტენციები და უნარები

	1. ანალიტიკური აზროვნება;

2. გუნდური მუშაობა;

3. დამოუკიდებელი მუშაობის უნარი;

4. ეფექტური კომუნიკაციის უნარი;

5. საკუთარი საქმის დაგეგმვისა და ორგანიზების უნარი;

6. დროის ეფექტიანი მართვის უნარი.


