სამუშაოს აღწერილობა

დანართი N75
	დაწესებულების დასახელება
	წყალტუბოს მუნიციპალიტეტის მერია

	დაწესებულების მისამართი
	ქ.წყალტუბო,  რუსთაველის  ქ. №25

	საფოსტო ინდექსი
	5400

	სტრუქტურული ერთეული
	წყალტუბოს მუნიციპალიტეტის მერიის პირველადი სტრუქტურული ერთეული - კულტურის, განათლების, სპორტისა და ახლაგაზრდობის საქმეთა სამსახური.

	ქვესტრუქტურა
	

	თანამდებობა

	თანამდებობის დასახელება
	მესამე რანგის წყალტუბოს მუნიციპალიტეტის მერიის კულტურის, განათლების, სპორტისა და ახლაგაზრდობის საქმეთა სამსახურის მეორე კატეგორიის უფროსი სპეციალისტი.

	რანგი
	კატეგორია
	კლასი

	III
	II
	-

	უშუალო დაქვემდებარებაშია (თანამდებობის დასახელება)
	წყალტუბოს მუნიციპალიტეტის მერიის პირველადი სტრუქტურული ერთეულის ხელმძღვანელი - კულტურის, განათლების, სპორტისა და ახლაგაზრდობის საქმეთა სამსახურის 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
	1430

	თანამდებობის მიზანი

	კულტურისა და სპორტის სფეროს განვითრების ხელშეწყობა

	ფუნქციები (მოვალეობები)
	პრიორიტეტულობა

	კოორდინაციას უწევს     ა(ა)ი.პ „წყალტუბოს მუნიციპალიტეტის სპორტული კლუბების გაერთიანების“     და ა(ა) იპ „ტურიზმის განვითარების  საკოორდინაციო  ცენტრის“  საქმიანობას. უზრუნველყოფს ადგილობრივ დონეზე ახალგაზრდული პოლიტიკის განვითარების ხელშეწყობის მიზნით წინადადებებისა და მუნიციპალურ პროგრამათა მომზადებას; უზრუნველყოფს ახალგაზრდობის  პრობლემების  შესწავლას,  წინადადებათა შემუშავებას არსებული მდგომარეობის გაუმჯობესების მიზნით;
	მაღალი


	უზრუნველყოფს სპორტის მუნიციპალური პროგრამების მომზადებას;უზრუნველყოფს წინადადებების და რეკომენდაციების მომზადებას      სპორტის      მუნიციპალური      პროგრამების საკითხებზე; უზრუნველყოფს  წინადადებების   და   რეკომენდაციების შემუშავებას მუნიციპალური სტადიონების, საცურაო აუზების, სპორტული კომპლექსების მართვასთან დაკავშირებით;
	მაღალი

	უზრუნველყოფს სპორტის მუნიციპალური პროგრამების განხორციელების მონიტორინგს, შესაბამისი წინადადებების და რეკომენდაციების        მომზადებას; უზრუნველყოფს  სპორტის საკითხებში  მუნიციპალური  პროგრამის  შესრულების  შესახებ ანგარიშის მომზადებას.
	მაღალი

	უზრუნველყოფს ახალგაზრდობის საკითხებში მუნიციპალური პროგრამების განხორციელების მონიტორინგს, შესაბამისი წინადადებების   და რეკომენდაციების   მომზადებას; უზრუნველყოფს ახალგაზრდობის საკითხებში მუნიციპალური პროგრამის შესრულების შესახებ ანგარიშის მომზადებას.
	მაღალი

	სამსახურის უფროსს წარუდგენს ყოველთვიურ ანგარიშსა და სამოქმედო  გეგმას;უზრუნველყოფს  მოქმედი  კანონმდებლობით, მერიის   დებულებით და მუნიციპალიტეტის სხვა სამართლებრივი აქტებით განსაზღვრული ფუნქციების განხორციელებას;ანგარიშვალდებულია სამსახურის უფროსისა და მერის წინაშე;
	მაღალი

	ანგარიშვალდებულია სამსახურის უფროსისა და მერის წინაშე
	მაღალი

	დაკისრებული
	მოვალეობების შესრულებისას ურთიერთობა აქვს (შიდა და გარე)

	წყალტუბოს მუნიციპალიტეტის პირველადი სტრუქტურული ერთეულის ხელმძღვანელთან, მერიის თანამშრომლებთან.

	ანგარიშგება

	კვარტალში ერთხელ   ანგარიში პირველადი სტრუქტურული ერთეულის ხელმძღვანელის 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 ,,კულტურის შესახებ’’; საქართველოს        კანონი        ,,კულტურული მემკვიდრეობის შესახებ’’;
საქართველოს კანონი ,,მუზეუმების შესახებ“; საქართველოს კანონი ,,სპორტის შესახებ’’; საქართველოს კანონი ,,ადრეული და სკოლამდელი აღზრდისა და განათლების შესახებ’’ ;
	

	პროფესიული ცოდნა
	პროფესიული ცოდნა

	
	

	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:

	შესაბამის სფეროში – 1 წელი.
	

	გამოცდილების სფერო:
	გამოცდილების სფერო

	
	

	ხელმძღვანელობის  გამოცდილება:
	ხელმძღვანელობის გამოცდილება:

	
	

	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.

