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	თანამდებობის დასახელება
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	რანგი
	კატეგორია
	კლასი

	II
	
	-

	უშუალო დაქვემდებარებაშია (თანამდებობის დასახელება)
	პირველი
რანგის,   წყალტუბოს   მუნიციპალიტეტის      მერიის პირველადი

სტრუქტურული    ერთეულის    ხელმძღვანელი    - ადმინისტრაციული და შესყიდვების სამსახურის უფროსი

	უშუალოდ დაქვემდებარებულ სტრუქტურულ ერთეულთა რაოდენობა
	იურიდიულ საკითხთა  განყოფილება

	უშუალოდ დაქვემდებარებულ თანამშრომელთა რაოდენობა თანამდებობათა აღნიშვნით
	III რანგის II კატეგორიის უფროსი სპეციალისტი - 2.

	თანამშრომლის არყოფნის პერიოდში მის მოვალეობას ასრულებს
	მესამე რანგის, წყალტუბოს მუნიციპალიტეტის მერიის ადმინისტრაციული და შესყიდვების სამსახურის  -  იურიდიულ საკითხთა  განყოფილების მეორე კატეგორიის უფროსი სპეციალისტი

	სამუშაო გრაფიკი (განაკვეთი, დაწყება, დამთავრება, შესვენება) და სპეციფიკური პირობები
	სრული განაკვეთი, 09:00–18–00სთ, შესვენება 13:00–14:00სთ;

	თანამდებობრივი სარგო
	1980

	თანამდებობის მიზანი

	მერიის საქმიანობის სამართლებრივი უზრუნველყოფა.

	ფუნქციები (მოვალეობები)
	პრიორიტეტულობა

	განყოფილების ხელმძღვანელობა და მისი საქმიანობის წარმართვა;
	მაღალი

	განყოფილების საქმიანობის ორგანიზების, დაგეგმვის ფორმებისა და მეთოდების განსაზღვრა;
	მაღალი


	განყოფილების თანამშრომელთა შორის ფუნქციების განაწილება, შესაბამისი დავალებების და მითითებების მიცემა, სამსახურებრივი ზედამხედველობა, განხორციელებული საქმიანობის შესახებ მათი ანგარიშის მოსმენა;
	მაღალი

	მერიის საქმიანობის სამართლებრივი უზრუნველყოფა, მერის, მერიის სამსახურებისა        და        თანამდებობის        პირების        იურიდიული კონსულტირება სამართლებრივ საკითხებზე;
	მაღალი

	ადმინისტრაციულ - სამართლებრივი აქტების პროექტების სამართლებრივი დასკვნების მომზადებაზე ზედამხედველობა, მათი სამართლებრივი ექსპერტიზა და ვიზირება;
	მაღალი

	წყალტუბოს მუნიციპალიტეტის მერიის საქმიანობის მარეგულირებელი სამართლებრივი აქტების სრულყოფის შესახებ წინადადებებისა და პროექტების მომზადება;
	მაღალი

	ადგილობრივი თვითმმართველობის საქმიანობის მარეგულირებელი ნორმატიული აქტების სრულყოფის შესახებ განხილვებში და სამუშაო ჯგუფების მუშაობაში მონაწილეობა;
	მაღალი

	სამსახურში შემოსული ადმინისტრაციულ-სამართლებრივი აქტებისა და სხვა
დოკუმენტების        (ასევე        დოკუმენტების        პროექტების) სამართლებრივი ანალიზი და მათი სრულყოფის თაობაზე წინადადებების მომზადება;
	მაღალი

	განყოფილებაში შესული ადმინისტრაციული ორგანოების, ფიზიკური და იურიდიული პირების განცხადებების, მიმართვებისა და კორესპოდენციების განხილვაზე ზედამხედველობა;
	მაღალი

	მინდობილობის საფუძველზე წყალტუბოს მუნიციპალიტეტის მერიის წარმომადგენლობა და კანონიერი ინტერესების დაცვა სასამართლოში, ასევე სამართლებრივ ურთიერთობებში სახელმწიფო ორგანოებთან, ფიზიკურ და იურიდიულ პირებთან;
	მაღალი

	სასამართლოში წარმომადგენლობის სრულყოფილად განხორციელების მიზნით, წყალტუბოს მუნიციპალიტეტის მერიის სტრუქტურულ ერთეულებთან, ადმინისტრაციულ ორგანოებთან, დაწესებულებებთან და ორგანიზაციებთან ურთიერთობა;
	მაღალი

	თავის კომპეტენციას მიკუთვნებული საკითხების სრულყოფილი განხილვა - გადაწყვეტისათვის, წყალტუბოს მუნიციპალიტეტის მერიის სტრუქტურულ ერთეულებთან, ადმინისტრაციულ ორგანოებთან, დაწესებულებებთან და ორგანიზაციებთან ურთიერთობა;
	მაღალი

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

	ანგარიშვალდებულია 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  სამსახურის პირველადი სტრუქტურული ერთეულის ხელმძღვანელის  და წყალტუბოს მუნიციპალიტეტის მერის წინაშე.
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	პროფესიული განათლების დონე :
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	განათლების სფერო:
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	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’’;

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

საქართველოს      ორგანული      კანონი      ,,შრომის კოდექსი’’.

,,წყალტუბოს მუნიციპალიტეტის მერიის დებულების დამტკიცების შესახებ“ წყალტუბოს მუნიციპალიტეტის საკრებულოს 2017 წლის 28 ნოემბერის №42 დადგენილება;

საქართველოს კანონი,,ნორმატიული აქტების შესახებ’’ ;

საქართველოს კანონი ,,ფიზიკური და კერძო სამართლის იურიდიული პირების მფლობელობაში (სარგებლობაში) არსებულ მიწის ნაკვეთებზე საკუთრების უფლების აღიარების შესახებ’’;

,,საქართველოს საარჩევნო კოდექსი’’
	

	პროფესიული ცოდნა
	პროფესიული ცოდნა

	უმაღლესი განათლება
	

	კომპიუტერული პროგრამები / ცოდნის დონე
	კომპიუტერული პროგრამები / ცოდნის დონე

	Microsoft Office Word   კარგი ცოდნა;

Microsoft Office Excel   კარგი ცოდნა;
	კარგად

	უცხო ენები  / ცოდნის დონე
	უცხო ენები  / ცოდნის დონე

	
	


	სხვა
	სხვა

	გამოცდილება

	აუცილებელი:
	სასურველი:

	სამუშაო გამოცდილება:
	სამუშაო გამოცდილება:

	სპეციალობით                ან/და                შესაბამის სფეროში/დარგში – 2 წელი
	

	გამოცდილების სფერო:
	გამოცდილების 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.


