დანართი N81
სამუშაოს აღწერილობა
	დაწესებულების დასახელება
	წყალტუბოს მუნიციპალიტეტის მერია

	დაწესებულების მისამართი
	ქ.წყალტუბო,  რუსთაველის  ქ. №25

	საფოსტო ინდექსი
	5400

	სტრუქტურული ერთეული
	წყალტუბოს მუნიციპალიტეტის მერიის სამხედრო აღრიცხვის, გაწვევისა და მობილიზაციის სამსახური

	ქვესტრუქტურა
	

	თანამდებობა

	თანამდებობის დასახელება
	მესამე რანგის, წყალტუბოს მუნიციპალიტეტის მერიის სამხედრო აღრიცხვის, გაწვევისა და მობილიზაციის სამსახურის მეორე კატეგორიის უფროსი სპეციალისტი.

	რანგი
	კატეგორია
	კლასი

	III
	II
	-

	უშუალო დაქვემდებარებაშია (თანამდებობის დასახელება)
	სამხედრო
აღრიცხვის,     გაწვევისა     და     მობილიზაციის 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

	საქართველოს  მოქალაქეთა  სამხედრო  აღრიცხვაზე  აყვანა, სამხედრო  სამსახურისათვის  მომზადება, სამხედრო სავალდებულო სამსახურში გაწვევის მობილიზაციისა და სამხედრო ძალების რეზერვთან დაკავშირებული საკითხების გადაწყვეტა.

	ფუნქციები (მოვალეობები)
	პრიორიტეტულობა

	უზრუნველყოფს 18-27 წლამდე იმ მოქალაქეთა პირველად სამხედრო აღრიცხვაზე აყვანასა    და სამხედრო სავალდებულო სამსახურში წვევამდელთა  გაწვევასთან  დაკავშირებით  მათ  შემკრებ- გამანაწილებელ პუნქტში ჩაყვანას;
	მაღალი

	უზრუნველყოფს სამხედრო სავალდებულო სამსახურში წვევამდელთა გაწვევასთან დაკავშირებით სათანადო დოკუმენტაციის მომზადებას;
	მაღალი


	უზრუნველყოფს სამხედრო სავალდებულო სამსახურისთვის თავის ამრიდებელი მოქალაქეების შესახებ შესაბამისი მასალების მომზადებას და სამართალდამცავი ორგანოებისთვის გადაცემას.
	მაღალი

	პასუხისმგებელია  წვევამდელთა  პირად  საქმეების  და  კართოტეკის წარმოებაზე;

ახორციელებს წვევამდელთა გამწვევ კომისიაზე პირველადი სამხედრო აღრიცხვაზე ასაყვანი მოქალაქეების გამოძახებას;
	მაღალი

	ახორციელებს საქართველოს კანონმდებლობით, სამსახურის დებულებით და სამსახურის უფროსის დავალებით მინიჭებულ უფლებამოსილებებს;
	მაღალი

	ანგარიშვალდებულია მერის და სამსახურის უფროსის წინაშე.
	მაღალი

	დაკისრებული
	მოვალეობების შესრულებისას ურთიერთობა აქვს (შიდა და გარე)

	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“სამხედრო ვალდებულებისა და სამხედრო სამსახურის შესახებ” ;
„სამობილიზაციო რეზერვისტების აღრიცხვის, სამობილიზაციო კომისიის შექმნისა და საქმიანობის შესახებ“ საქართველოს მთავრობის
2018 წლის 29 მაისის №276 დადგენილება
	


	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.


