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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
	წყალტუბოს მუნიციპალიტეტის მერიის ადმინისტრაციული და შესყიდვების სამსახურის საქმისწარმოების განყოფილება

	თანამდებობა

	თანამდებობის დასახელება
	მესამე რანგის  წყალტუბოს მუნიციპალიტეტის მერიის ადმინისტრაციული და შესყიდვების სამსახურის საქმისწარმოების განყოფილების მესამე კატეგორიის უფროსი სპეციალისტი

	რანგი
	კატეგორია
	კლასი

	III
	III
	-

	უშუალო დაქვემდებარებაშია (თანამდებობის დასახელება)
	მეორე  რანგის, წყალტუბოს მუნიციპალიტეტის  მერიის მეორადი  სტრუქტურული ერთეულის ხელმძღვანელი - საქმისწარმოების  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

	მოცემული დავალების, დაკისრებუილი მოვალეობების  სწორად, მიზანმიმართულად კეთილსინდისიერად და პრინციპულად შესრულება.

	ფუნქციები (მოვალეობები)
	პრიორიტეტულობა

	გასული და შიდა დოკუმენტების აღრიცხვა-რეგისტრაცია;
	მაღალი

	მერიაში შემოსული კორესპონდენციის რეგისტრაცია;
	მაღალი

	დოკუმენტების გადაცემა შემსრულებლისათვის;
	მაღალი

	დავალებების სათანადოდ გაფორმება;
	მაღალი


	დოკუმენტების შესრულების კონტროლს და შესრულების მიმდინარეობის შესახებ ინფორმაციის მომზადება;
	მაღალი

	გასული დოკუმენტების გაგზავნა;
	მაღალი

	საქმეთა მომზადება არქივისათვის ჩასაბარებლად;
	მაღალი

	საქმეთა ნომენკლატურის შედგენა;
	მაღალი

	ადმინისტრაციული წარმოების წესებისა და პროცედურების დაცვა;
	მაღალი

	საქმისწარმოებაში ბეჭდების, შტამპების, ბლანკების სათანადო გამოყენება;
	მაღალი

	მერიის მოხელეთათვის საქმისწარმოების წესის გაცნობა და კონტროლს მათ დაცვაზე;
	მაღალი

	ელექტრონულ საქმისწარმოება;
	მაღალი

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

	საფოსტო გზავნილების ელექტრონულად დამუშავება;
	მაღალი

	მაღალმთიან დასახლებაში მცხოვრები მოსახლეობის ელექტრონული რეგისტრაცია;
	მაღალი

	სამართლებრივი აქტების რეგისტრაცია.
	მაღალი

	დაკისრებული
	მოვალეობების შესრულებისას ურთიერთობა აქვს (შიდა და გარე)

	წყალტუბოს მუნიციპალიტეტის  მერიის   სტრუქტურული ერთეულის ხელმძღვანელებთან და თანამშრომლებთან.

	ანგარიშგება

	კვარტალში ერთხელ ანგარიში -   წყალტუბოს მუნიციპალიტეტის მერიის ადმინისტრაციული და შესყიდვების  სამსახურის საქმისწარმოების განყოფილების უფროსისა და პირველადი სტრუქტურული ერთეულის ხელმძღვანელის  წინაშე.
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	აუცილებელი:
	სასურველი:
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	განათლების სფერო:
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	სამართლებრივი აქტები
	სამართლებრივი აქტები

	საქართველოს კონსტიტუცია;

საქართველოს ორგანული კანონი

,,ადგილობრივი თვითმმართველობის კოდექსი";

საქართველოს ზოგადი ადმინისტრაციულიკოდექსი(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;

,,საქმისწარმოების ერთიანი წესების დამტკიცებისა და ამოქმედების შესახებ’’ საქართველოს პრეზიდენტის 1999 წლის 1 ივლისის №414 ბრძანებულება;

,,ეროვნული საარქივო ფონდისა და ეროვნული არქივის შესახებ’’ საქართველოს კანონი;

,,დაწესებულებათა არქივების მუშაობის წესების შესახებ’’ საქართველოს იუსტიციის მინისტრის 2007 წლის 15 ივნისის ბრძანება
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	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


