სამუშაოს აღწერილობა

დანართი  N26
	დაწესებულების დასახელება
	წყალტუბოს მუნიციპალიტეტის მერია

	დაწესებულების მისამართი
	ქ.წყალტუბო,  რუსთაველის  ქ. №25

	საფოსტო ინდექსი
	5400

	სტრუქტურული ერთეული
	წყალტუბოს მუნიციპალიტეტის მერიის საფინანსო -

საბიუჯეტო სამსახური

	ქვესტრუქტურა
	საბიუჯეტო დაგეგმვის განყოფილება

	თანამდებობა

	თანამდებობის დასახელება
	მესამე რანგის    წყალტუბოს მუნიციპალიტეტის მერიის საფინანსო - საბიუჯეტო   სამსახურის საბიუჯეტო   დაგეგმვის განყოფილების მესამე კატეგორიის უფროსი სპეციალისტი

	რანგი
	კატეგორია
	კლასი

	III
	III
	-

	უშუალო დაქვემდებარებაშია (თანამდებობის დასახელება)
	მეორადი სტრუქტურული ერთეულის საბიუჯეტო დაგეგმვის 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, 09:00–18–00სთ, შესვენება 13:00–14:00სთ;

	თანამდებობრივი სარგო
	1430

	თანამდებობის მიზანი

	საფინანსო პროცესის მიმდინარეობის ხელშეწყობა

	ფუნქციები (მოვალეობები)
	პრიორიტეტულობა

	მუნიციპალიტეტის პროგრამული   ბიუჯეტის პროექტის შესადგენად საჭირო სამუშაოების
ორგანიზებას,    პროექტის    შემუშავებასა    და    დამტკიცებულ ბიუჯეტში ცვლილებების შეტანას;
	მაღალი

	წლის ბიუჯეტის პროექტის რედაქტირებას საკრებულოს მიერ გამოთქმული შენიშვნების გათვალისწინებით;
	მაღალი

	მერიის
სამსახურებისა     და     მუნიციპალიტეტის     მიერ     დაფუძნებული იურიდიული
პირების                                           წლიური ხარჯთაღრიცხვის პროექტების შესახებ წინადადებების                    შემუშავებას და შესრულებას;
	მაღალი

	საჭირო ინფორმაციის დამუშავებასა და შესაბამისი წინადადებების მომზადებას ფინანსთა სამინისტროს მიერ გათანაბრებითი, მიზნობრივი, სპეციალური და კაპიტალური ტრანსფერების გასაანგარიშებლად.
	მაღალი


	ბიუჯეტის შემოსულობებისა და გადასახდელების განწერას კვარტლებისა და თვეების მიხედვით;
	მაღალი

	კომპეტენციის      ფარგლებში      ზედამხედველობას მიღებული      ბიუჯეტის შესრულებაზე,      მიმდინარე, ყოველწლიური ანგარიშების მომზადებასა      და წარდგენას;
	მაღალი

	მუნიციპალიტეტის მიერ დაფუძნებული არასამეწარმეო (არაკომერციული) იურიდიული პირების მიერ წარმოდგენილი ხარჯთაღრიცხვის ცვლილებების პროექტების შემუშავებაზე კონტროლს, მათ მიერ წარმოდგენილი   სახაზინო ოპერაციების
შესაბამისობის    გადამოწმებას    და    სახელმწიფო    ხაზინის ელექტრონულ სისტემაში წარდგენის ზედამხედველობას;
	მაღალი

	ბიუჯეტის   მართვის   ელექტრონულ   სისტემაში   www.ebudget.ge   წვდომის შესაბამისად მუშაობას (ცნობების დამუშავება -  I, II, III, V, XI, XIV ტიპი);
	მაღალი

	მოქმედი კანონმდებლობით, მერიის დებულებით და მუნიციპალიტეტის სხვა სამართლებრივი აქტებით განსაზღვრული  ფუნქციების განხორციელებას.
	მაღალი

	ანგარიშვალდებულია  განყოფილების  უფროსის,  სამსახურის  უფროსისა  და მერის წინაშე.
	მაღალი

	დაკისრებული
	მოვალეობების შესრულებისას ურთიერთობა აქვს (შიდა და გარე)

	წყალტუბოს  მუნიციპალიტეტის     მერიის        სტრუქტურული  ერთეულის  ხელმძღვანელებთან  და თანამშრომლებთან.

	ანგარიშგება

	კვარტალში ერთხელ    ანგარიში განყოფილების უფროსის, 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 ზოგადი ადმინისტრაციული კოდექსი (I-IV, VI, XIII თავები);

საქართველოს კანონი ,,საჯარო სამსახურის შესახებ";

წყალტუბოს მუნიციპალიტეტის მერიის დებულების დამტკიცების შესახებ" წყალტუბოს მუნიციპალიტეტის საკრებულოს 2017 წლის 28 ნოემბრის N42 დადგენილება.

საქართველოს კანონი ,, საქართველოს საბიუჯეტო კოდექსი“;

საქართველოს კანონი ,,საჯარო დაწესებულებაში
	


	შრომის ანაზღაურების შესახებ“;

საქართველოს კანონი ,, საჯარო დაწესებულებაში ინტერესთა შეუთავსებლობისა და კორუფციის შესახებ“;

,,სახელმწიფო ხაზინის მომსახურებაზე მყოფი ორგანიზაციების მიერ გადახდების განხორციელებული წესის შესახებ ინსტრუქციის დამტკიცების თაობაზე“ საქართველოს ფინანსთა მინისტრის 2014 წლის 31 დეკემბრის N 424 ბრძანება;

საქართველოს კანონი,,ავტონომიური რესპუბლიკის და ადგილობრივი ხელისუფლების საბიუჯეტო ორგანიზაციების ბუღალტრული აღრიცხვის შესახებ’’;

„ბიუჯეტების დაფინანსებაზე მყოფი ორგანიზაციების ბუღალტრული აღრიცხვის შესახებ ინსტრუქციის დამტკიცების თაობაზე’’ საქართველოს ფინანსთა მინისტრის 2007 წლის 28 დეკემბრის N1321 ბრძანება;
	

	პროფესიული ცოდნა
	პროფესიული ცოდნა

	უმაღლესი განათლება
	

	კომპიუტერული პროგრამები / ცოდნის დონე
	კომპიუტერული პროგრამები / ცოდნის დონე

	Microsoft Office Word   კარგი ცოდნა;

Microsoft Office Excel   კარგი ცოდნა;
	

	უცხო ენები  / ცოდნის დონე
	უცხო ენები  / ცოდნის დონე

	
	

	სხვა
	სხვა

	გამოცდილება

	აუცილებელი:
	სასურველი:

	სამუშაო გამოცდილება:
	სამუშაო გამოცდილება:

	ზოგადი – 1 წელი.
	

	გამოცდილების სფერო:
	გამოცდილების სფერო

	
	

	ხელმძღვანელობის  გამოცდილება:
	ხელმძღვანელობის გამოცდილება:

	
	

	კომპეტენციები და უნარები


1. გუნდური მუშაობა;
2. დამოუკიდებელი მუშაობის უნარი;
3. ეფექტური კომუნიკაციის უნარი;
4. საკუთარი საქმის დაგეგმვის უნარი;
5. დროის ეფექტიანი მართვა;
6.ინფორმაციის შეგროვებისა და ანალიზის უნარი
