
 

 

სამუშაოს აღწერილობა 

დანართი N1 

 

 

დაწესებულების დასახელება წყალტუბოს მუნიციპალიტეტის მერია 

დაწესებულების მისამართი ქ.წყალტუბო,  რუსთაველის  ქ. №25 

საფოსტო ინდექსი 5400 
 

სტრუქტურული ერთეული 
წყალტუბოს მუნიციპალიტეტის მერიის ადმინისტრაციული და 

შესყიდვების სამსახური 

ქვესტრუქტურა  

თანამდებობა 

 

 

თანამდებობის დასახელება 

პირველადი  სტრუქტურული  ერთეულის ხელმძღვანელი - წყალტუბოს 

მუნიციპალიტეტის მერიის ადმინისტრაციული და შესყიდვების 

სამსახურის უფროსი 

რანგი კატეგორია კლასი 
 

I 
 

 

- 

უშუალო დაქვემდებარებაშია 

(თანამდებობის დასახელება) 

წყალტუბოს მუნიციპალიტეტის  მერი 

 
 
 
 

უშუალოდ დაქვემდებარებულ 

სტრუქტურულ ერთეულთა 

რაოდენობა 

საქმისწარმოების  განყოფილება - 4; 

იურიდიულ საკითხთა განყოფილება - 3; 

მერის წარმომადგენლებთან კოორდინაციის განყოფილება - 38; 

საზოგადოებასთან ურთიერთობისა და ღონისძიებათა მართვის 

განყოფილება  - 5; 

ადამიანური რესურსების მართვის განყოფილება -3; 

შესყიდვებისა და მატერიალურ-ტექნიკური უზრუნველყოფის 

განყოფილება - 4. 
 

 
 

უშუალოდ დაქვემდებარებულ 

თანამშრომელთა რაოდენობა 

თანამდებობათა აღნიშვნით 

1. II რანგის მეორადი სტრუქტურული ერთეულის ხელმძღვანელი - 6; 

2. III რანგის  II კატეგორიის უფროსი სპეციალისტი- 4; 

3. III რანგის  III  კატეგორიის უფროსი სპეციალისტი-6; 

4. IV რანგის I კატეგორიის უმცროსი სპეციალისტი - 3. 

5. IV რანგის III კატეგორიის უმცროსი სპეციალისტი - 1. 

6. ადმინისტრაციული ხელშეკრულებით დასაქმებული - 37; 

 

თანამშრომლის არყოფნის პერიოდში 

მის მოვალეობას ასრულებს 

მეორე რანგის მეორადი სტრუქტურული ერთეულის ხელმძღვანელი. 

სამუშაო გრაფიკი (განაკვეთი, დაწყება, 

დამთავრება, შესვენება) და 

სპეციფიკური პირობები 

სრული განაკვეთი, 09:00–18:00 სთ 

შესვენება 13:00–14:00 სთ; 

თანამდებობრივი სარგო 2783 

თანამდებობის მიზანი 

წყალტუბოს  მუნიციპალიტეტის    მერიის   სამსახურების   საქმისწარმოება,   მათი   კომუნიკაცია   ერთმანეთთან, 

მერიის პირველადი სტრუქტურული ერთეულების საქმიანობის  კოორდინაცია, მერიის საქმიანობის 

სამართლებრივი უზრუნველყოფა, სახელმწიფო შესყიდვების ორგანიზება და განხორციელება,  ადამიანური 

რესურსების  მართვა და მატერიალურ-ტექნიკური უზრუნველყოფა, ადგილობრივი თვითმმართველობის 

აღმასრულებელი ორგანოს ურთიერთობა მოქალაქეებთან, იურიდიულ პირებთან, სხვა გაერთიანებებთან, 

სახელმწიფო ორგანოებთან, სხვა თვითმმართველ ერთეულებთან და საერთაშორისო ორგანიზაციებთან, მერიის 

ოფიციალური ღონისძიებების დაგეგმვა და ორგანიზება. დასახლებაში რეგისტრირებულ მოსახლეობასთან მერის 



 

წარმომადგენლების შეხვედრების დაგეგმვა და განხორციელების უზრუნველყოფა. 

ფუნქციები (მოვალეობები) პრიორიტეტულობა 

სამსახურის    საქმიანობის    წარმართვა    და         სამსახურზე    დაკისრებული 

უფლებამოვალეობების შესრულებაზე კონტროლი; 

მაღალი 

დავალებების   განაწილება   სამსახურის   თანამშრომელთა   შორის   და   მათი 

სამსახურებრივი ზედამხედველობა; 

მაღალი 

საქმისწარმოების  პროცედურების  დაცვასა     და  კორესპონდენციის  ბრუნვის 

წესების დაცვაზე ზედამხედველობა; 

მაღალი 

სამსახურის სამუშაოთა გეგმების მომზადება; მერიის  სამსახურების სამუშაოთა 

გეგმების საფუძველზე მერიის სამუშაო გეგმის პროექტის მომზადება; 

 

მაღალი 

საქმეთა      ნომენკლატურის      შედგენაზე             და      არქივის      წარმოებაზე 

ზედამხედველობა; 

მაღალი 

გამართული კომუნიკაცია მუნიციპალიტეტის ორგანოებსა და სტრუქტურულ 

ერთეულებს შორის, ადგილობრივი თვითმმართველობის თანამდებობის პირთა 

კომუნიკაცია  მოქალაქეებთან,  სახელმწიფო  ორგანოებთან,იურიდიულ 

პირებთან და სხვა გაერთიანებებთან; 

 

 
 

მაღალი 

მერის,  თანამდებობის  პირებისა  და  სამსახურების  იურიდიული 

კონსულტირება, სამართლებრივი დასკვნების მომზადებაზე ზედამხედველობა. 

მუნიციპალიტეტის კანონიერი ინტერესების დაცვა სასამართლოში; 

მაღალი 

დასახლებაში რეგისტრირებულ მოსახლეობასთან მერის წარმომადგენლების 

შეხვედრების  დაგეგმვა  და  განხორციელების  უზრუნველყოფა,  მერის 

ცალკეული საორგანიზაციო დავალებების შესრულებაში მერის 

წარმომადგენლების დახმარების ხელშეწყობა; 

მაღალი 

მუნიციპალიტეტის ვებ-გვერდის ადმინისტრირებაზე ზედამხედველობა; მაღალი 

ადგილობრივი თვითმმართველობის ორგანოებისა და თანამდებობის პირების 

საქმიანობის საჯაროობა; საჯარო ინფორმაციის რეესტრის წარმოება, საჯარო 

ინფორმაციის პროაქტიული წესით გამოქვეყნება; 

მაღალი 

საჯარო ინფორმაციის ხელმისაწვდომობაზე ზედამხედველობა; მაღალი 

სხვა თვითმმართველ ერთეულებთან ადგილობრივ თვითმმართველობათა 

ეროვნულ ასოციაციასთან, საერთაშორისო ორგანიზაციებთან თანამშრომლობის 

ორგანიზება; 

მაღალი 

მუნიციპალიტეტის ოფიციალური ღონისძიებების დაგეგმვა და ორგანიზება; მაღალი 

საზღვარგარეთის  ქვეყნებთან  ურთიერთობის  წარმოება,  საგარეო  ვიზიტების 

დაგეგმვა და ორგანიზება; 

მაღალი 

საჯარო მოსამსახურეთა     საკადრო     პოლიტიკის     შემუშავება     და     მისი 

განხორციელება; 

მაღალი 

მერიის  პროფესიულ  საჯარო  მოსამსახურეთა  მიერ  საქართველოს  კანონის 

,,საჯარო   სამსახურის   შესახებ"   მოთხოვნათა   შესრულება      და   კონტროლი, 

მაღალი 



 

საკადრო საკითხებთან დაკავშირებით სამართლებრივი აქტების პროექტების 

მომზადება; მერიის საჯარო მოსამსახურეთა   პირადი საქმეების წარმოება; 

საჯარო მოსამსახურეთა მიერ საქართველოს კანონის ,,საჯარო სამსახურის 

შესახებ" დადგენილი დოკუმენტაციის წარმოდგენის სისრულის და 

შესაბამისობის შემოწმება;    შრომითი ხელშეკრულების   გაფორმება;  აღრიცხვა 

და კონტროლი ხელშეკრულებით გათვალისწინებულ პირობების დაცვაზე; 

 

სახელმწიფო შესყიდვების        ყოველწლიური        გეგმის        შემუშავებაზე 

ზედამხედველობა; 

მაღალი 

წლიური ან/და კორექტირებული შესყიდვების გეგმის შესაბამის სახელმწიფო 

შესყიდვების   ერთიან   ელექტრონულ   სისტემაში   ატვირთვა       დადგენილი 

ვადების შესაბამისად; 

მაღალი 

მუნიციპალიტეტის    სახელმწიფო    შესყიდვების    კანონით    განსაზღვრული 

შესყიდვების პროცედურების განხორციელება; 

მაღალი 

ტენდერისა და კანონით დადგენილი შესყიდვის სხვა საშუალების ორგანიზება, 

სახელმწიფო შესყიდვებთან დაკავშირებული ხელშეკრულებებისა და 

საჭიროების შემთხვევაში მათში განსახორციელებელი ცვლილებების პროექტის 

მომზადებაზე ზედამხედველობა; 

მაღალი 

შესყიდვების განმხორციელებისას      შესყიდვების     მონაწილეთა     მიმართ 

სამართლიანი და არადისკრიმინაციული მიდგომის უზრუნველყოფა, ჯანსაღი 

კონკურენციის მხარდაჭერა, შესყიდვების პროცედურების გამჭვირვალობის 

ხელშეწყობა; 

მაღალი 

მერიის   ადმინისტრაციული   შენობა-ნაგებობების   და   მათზე   დამაგრებული 

მიწის ნაკვეთების მოვლა-პატრონობა, აღჭურვა, რემონტი, კეთილმოწყობა, 

დაგვა-დალაგება, კომუნალურ მომსახურეობა და დაცვა; 

მაღალი 

საინფორმაციო-საკომუნიკაციო სისტემის გამართული ფუნქციონირება; მაღალი 

საოფისე   ავეჯის,   კომპიუტერების   და   სხვა   ტექნიკის   მოვლა-პატრონობა, 

რემონტი და ტექნიკურ მომსახურეობა; 

მაღალი 

მერიის თანამდებობის პირებისა და სამსახურების მატერიალურ-ტექნიკური 

ინვენტარით, საოფისე მასალებით მომარაგება და შესაბამისი საფინანსო 

დოკუმენტაციის მომზადებაზე ზედამხედველობა; 

მაღალი 

თანამდებობის პირების       სარგებლობაში       არსებული       სატრანსპორტო 

საშუალებების მოვლა - პატრონობა, რემონტი და ტექნიკურ მომსახურეობაზე 

ზედამხედველობა; 

მაღალი 

ადმინისტრაციულ   შენობაში   და   მიმდებარე   ტერიტორიაზე   სანიტარული 

ნორმების დაცვა; 

მაღალი 

მერიის ადმინისტრაციულ შენობაში შექმნილი პრობლემების დროს სათანადო 

სამსახურების გამოძახება; 

მაღალი 

მერიის თანამდებობის პირთა და სამსახურების სარგებლობაში არსებული 

საინფორმაციო საკომუნიკაციო სისტემების ტექნიკური მომსახურება, მათ 

სარგებლობაში არსებული კომპიუტერული ტექნიკის პროგრამული 

გამართულობის უზრუნველყოფა; 

მაღალი 



 

კომპიუტერული     ტექნიკისა     და     საინფორმაციო-საკომუნიკაციო     ქსელის 

ექსპლოატაციის წესების დაცვაზე  ზედამხედველობა; 

მაღალი 

სახელმწიფო შესყიდვების ხელშეკრულებით განსაზღვრულ შემთხვევაში  ან/და 

მერის ადმინისტრაციულ-სამართლებრივი აქტის საფუძველზე ან/და 

სამსახურის ინიცირების საფუძველზე განხორციელებული სახელმწიფო 

შესყიდვების ხელშეკრულების პირობების შესრულების კონტროლი, კერძოდ 

მისაწოდებელი ან/და მიწოდებული საქონლის, მომსახურების, სამუშაოს 

მოცულობის, ხარისხისა და მიწოდების ვადების ხელშეკრულების 

მოთხოვნებთან შესაბამისობის დადგენა და შესყიდვის ობიექტის მიღება. 

სამსახურის უფროსი ახდენს რეაგირებას ხელშეკრულების პირობების 

მოსალოდნელ ან უკვე აღმოჩენილ დარღვევებზე და წერილობით ატყობინებს 

მერს. 

მაღალი 

მოქმედი კანონმდებლობით, მერიის დებულებით და მუნიციპალიტეტის სხვა 

სამართლებრივი აქტებით განსაზღვრული ფუნქციების განხორციელება. 

მაღალი 

ანგარიშვალდებულია მერის წინაშე. მაღალი 

დაკისრებული მოვალეობების შესრულებისას ურთიერთობა აქვს (შიდა და გარე) 

წყალტუბოს    მუნიციპალიტეტის         მერიის              სტრუქტურული    ერთეულის    ხელმძღვანელებთან    და 

თანამშრომლებთან. 

ანგარიშგება 

კვარტალში ერთხელ   ანგარიში  მერის 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. 

 

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             –             5              წელი  

 

 

გამოცდილების სფერო: 
 

გამოცდილების სფერო 

  

ხელმძღვანელობის  გამოცდილება: ხელმძღვანელობის გამოცდილება: 

ხელმძღვანელობის – 2 წელი.  

კომპეტენციები და უნარები 

 

1. ეფექტური კომუნიკაციისა და მოლაპარაკებების წარმართვის უნარი; 

2. საჯარო დაწესებულების წარმომადგენლობის უნარი; 

3. სტრატეგიული და კომპლექსური აზროვნების უნარი; 

4. სტრუქტურული ერთეულისა და ინდივიდუალური ამოცანების დასახვის უნარი; 

5. ცვლილებების/ სიახლეების ინიციირებისა და მართვის უნარი; 

6. პროექტების მართვის უნარი; 

7. თათბირებისა და შეხვედრების წარმართვის უნარი; 

8. მოხელის პროფესიული განვითარების, შეფასებისა და მოტივირების უნარი; 

9. გუნდის განვითარების უნარი; 

10. პრობლემების გადაჭრისა და კონფლიქტების მართვის უნარი. 

 



 

 

სამუშაოს აღწერილობა 

დანართი  N2 

 

 

დაწესებულების დასახელება წყალტუბოს მუნიციპალიტეტის მერია 

დაწესებულების მისამართი ქ.წყალტუბო,  რუსთაველის  ქ. №25 

საფოსტო ინდექსი 5400 
 

სტრუქტურული ერთეული 
წყალტუბოს მუნიციპალიტეტის მერიის ადმინისტრაციული 

და შესყიდვების სამსახური 
 

ქვესტრუქტურა 
წყალტუბოს მუნიციპალიტეტის მერიის ადმინისტრაციული 

და შესყიდვების სამსახურის საქმისწარმოების განყოფილება 

თანამდებობა 
 

 
 

თანამდებობის დასახელება 

მეორადი სტრუქტურული  ერთეულის ხელმძღვანელი 

წყალტუბოს მუნიციპალიტეტის მერიის ადმინისტრაციული 

და შესყიდვების სამსახურის საქმისწარმოების  განყოფილების 

უფროსი 

რანგი კატეგორია კლასი 
 

II 
 

 

- 

 

უშუალო დაქვემდებარებაშია 

(თანამდებობის დასახელება) 

პირველი რანგის, წყალტუბოს მუნიციპალიტეტის  მერიის 

პირველადი სტრუქტურული ხელომძღვანელი - 

ადმინისტრაციული და შესყიდვების სამსახურის უფროსი 

 

უშუალოდ დაქვემდებარებულ 

სტრუქტურულ ერთეულთა 

რაოდენობა 

საქმისწარმოების განყოფილების უფროსი სპეციალისტი -1, 

უმცროსი სპეციალისტი - 2, 

უშუალოდ დაქვემდებარებულ 

თანამშრომელთა რაოდენობა 

თანამდებობათა აღნიშვნით 

III რანგის  III კატეგორიის უფროსი სპეციალისტი- 1 
 

IVრანგის I კატეგორიის უმცროსი სპეციალისტი - 2 

 
თანამშრომლის არყოფნის პერიოდში 

მის მოვალეობას ასრულებს 

მესამე რანგის, წყალტუბოს მუნიციპალიტეტის მერიის 

ადმინისტრაციული და შესყიდვების სამსახურის  - 

საქმისწარმოების განყოფილების მესამე კატეგორიის უფროსი 

სპეციალისტი 

სამუშაო გრაფიკი (განაკვეთი, 

დაწყება, დამთავრება, შესვენება) და 

სპეციფიკური პირობები 

სრული განაკვეთი, 09:00 –18:00 სთ 

შესვენება 13:00 –14:00 სთ; 

თანამდებობრივი სარგო 2178 

თანამდებობის მიზანი 

საქმისწარმოების ეფექტურად  მართვის ხელშეწყობა; 

ფუნქციები (მოვალეობები) პრიორიტეტულობა 

შემოსული და ადგილზე შექმნილი დოკუმენტების აღრიცხვა; მაღალი 

მერიაში შემოსული კორესპონდენციის რეგისტრაცია; მაღალი 

დოკუმენტების გადაცემას შემსრულებლისათვი; მაღალი 



 

დავალებების სათანადოდ გაფორმება; მაღალი 

დოკუმენტების შესრულების კონტროლს და შესრულების 

მიმდინარეობის შესახებ ინფორმაციის მომზადება; 

მაღალი 

გასული დოკუმენტების გაგზავნა; მაღალი 

საქმეთა მომზადებას 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 კონტროლი 

მათ დაცვაზე; 

მაღალი 

ელექტრონული საქმისწარმოება; მაღალი 

მოქმედი კანონმდებლობით, მერიის დებულებით და სხვა 

სამართლებრივი აქტებით განსაზღვრული ფუნქციების 

განხორციელება. 

მაღალი 

უზრუნველყოფს ერთიან საქმისწარმოებას (მათ შორის საიდუმლო) და 

დოკუმენტაციის არქივის წარმოება; 

მაღალი 

წარმოება დამთავრებული მასალების დაარქივება; მაღალი 

მაღალმთიან დასახლებაში მცხოვრები მოსახლეობის ელექტრონული 

რეგისტრაცია; 

მაღალი 

წყალტუბოს მუნიციპალიტეტის მერიის ოფიციალურ ელექტრონულ 

ფოსტაზე შემოსული მასალების კონტროლი; 

მაღალი 

სამართლებრივი აქტების რეგისტრაცია. მაღალი 

დაკისრებული მოვალეობების შესრულებისას ურთიერთობა აქვს (შიდა და გარე) 

წყალტუბოს  მუნიციპალიტეტის     მერიის        სტრუქტურული  ერთეულის  ხელმძღვანელებთან  და 

თანამშრომლებთან, მუნიციპალიტეტის საკრებულოსა და აიპების ხელმძღვანელებთან. 

ანგარიშგება 

კვარტალში ერთხელ ანგარიში  სამსახურის პირველადი სტრუქტურული ერთეულის ხელმძღვანელის 

და მერის 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 

საქართველოსკონსტიტუცია; 

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 

№174; 

 

პროფესიული ცოდნა პროფესიული ცოდნა 

უმაღლესი განათლება  

 

კომპიუტერული პროგრამები / ცოდნის დონე 
 

კომპიუტერული პროგრამები / ცოდნის დონე 

 

Microsoft Office Word კარგი ცოდნა; 
 

Microsoft Office Excelკარგი ცოდნა; 

 

 

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 

 

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. 

 



დანართი N3 
 

 

სამუშაოს აღწერილობა 
 

 

დაწესებულების დასახელება წყალტუბოს მუნიციპალიტეტის მერია 

დაწესებულების მისამართი ქ.წყალტუბო,  რუსთაველის  ქ. №25 

საფოსტო ინდექსი 5400 
 

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 1573 

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. 

საკვალიფიკაციო მოთხოვნები 
 

განათლება 

აუცილებელი: სასურველი: 

პროფესიული განათლების დონე : პროფესიული განათლების დონე : 

  

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 

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 

№174; 

 

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 

 



დანართი  N4 
 

 

სამუშაოს აღწერილობა 
 

 

დაწესებულების დასახელება წყალტუბოს მუნიციპალიტეტის მერია 

დაწესებულების მისამართი ქ.წყალტუბო,  რუსთაველის  ქ. №25 

საფოსტო ინდექსი 5400 
 

სტრუქტურული ერთეული 
წყალტუბოს მუნიციპალიტეტის მერიის ადმინისტრაციული 

და შესყიდვების სამსახური 
 

ქვესტრუქტურა 
წყალტუბოს მუნიციპალიტეტის მერიის ადმინისტრაციული 

და შესყიდვების სამსახურის საქმისწარმოების განყოფილება 

თანამდებობა 
 

 
 

თანამდებობის დასახელება 

მეოთხე რანგის  წყალტუბოს მუნიციპალიტეტის მერიის 

ადმინისტრაციული და შესყიდვების სამსახურის 

საქმისწარმოების განყოფილების პირველი კატეგორიის 

უმცროსი  სპეციალისტი 

რანგი კატეგორია კლასი 
 

IV 
 

I 
 

- 

 

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 1210 

თანამდებობის მიზანი 

მოცემული      დავალების,      დაკისრებუილი      მოვალეობების            სწორად,      მიზანმიმართულად 

კეთილსინდისიერად და პრინციპულად შესრულება. 

ფუნქციები (მოვალეობები) პრიორიტეტულობა 

კანონმდებლობის მოთხოვნათა შესაბამისად არქივში არსებული 

საჯარო ინფორმაციის ხელმისაწვდომობა; 

მაღალი 

უფლებამოსილ პირზე არქივში დაცული დოკუმენტების 

გადაცემას,მათი დროულად დაბრუნების კონტროლს და აღრიცხვა; 

მაღალი 



 

არქივში დაცული დოკუმენტაციის აღწერას და შესაბამისი მონაცემთა 

ბაზაში შენახვა; 

მაღალი 

არქივში დაცული ინფორმაციისთვის ვარგისი მდგომარეობის 

შენარჩუნება; 

მაღალი 

ანგარიშვალდებულია განყოფილების უფროსის, სამსახურის 

უფროსისა და მერის წინაშე; 

მაღალი 

მერიაში შემოსული და გასული კორესპოდენციის რეგისტრაცია; მაღალი 

შემოსული და შიდა კორესპოდენციების ადრესატისთვის გადაცემა; მაღალი 

ადმინისტრაციული წარმოების დასრულების შემდეგ დადგენილი 

წესის შესაბამისად მასალების დაარქივებას (ნედლი მასალა) 

ნომენკლატურის მიხედვით; 

მაღალი 

დაკისრებული მოვალეობების შესრულებისას ურთიერთობა აქვს (შიდა და გარე) 

წყალტუბოს მუნიციპალიტეტის  მერიის    სტრუქტურული ერთეულის ხელმძღვანელებთან და 

თანამშრომლებთან. 

ანგარიშგება 

კვარტალში   ერთხელ   ანგარიში   -   განყოფილების   უფროსისა   და      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 

საქართველოსკონსტიტუცია; 

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 №174; 

 

პროფესიული ცოდნა პროფესიული ცოდნა 

უმაღლესი განათლება უმაღლესი განათლება 

 

კომპიუტერული პროგრამები / ცოდნის დონე 
 

კომპიუტერული პროგრამები / ცოდნის დონე 

 

Microsoft Office Word კარგი ცოდნა; 
 

Microsoft Office Excelკარგი ცოდნა; 

 

 

უცხო ენები  / ცოდნის დონე 
 

უცხო ენები  / ცოდნის დონე 

  

 

სხვა 
 

სხვა 

გამოცდილება 

აუცილებელი: სასურველი: 
 

სამუშაო გამოცდილება: 
 

სამუშაო გამოცდილება: 

  

 

გამოცდილების სფერო: 
 

გამოცდილების სფერო 

  

ხელმძღვანელობის  გამოცდილება: ხელმძღვანელობის გამოცდილება: 

  

კომპეტენციები და უნარები 

 

1. გუნდური მუშაობა; 

2. დეტალებზე ორიენტირება; 

3. კომუნიკაცია მოქალაქეებთან; 

4. ინფორმაციის შეგროვების და ანალიზის უნარი; 

5. დროის ეფექტიანი მართვა. 

 



 

 

სამუშაოს აღწერილობა 

დანართი N5 

 

 

დაწესებულების დასახელება წყალტუბოს მუნიციპალიტეტის მერია 

დაწესებულების მისამართი ქ.წყალტუბო,  რუსთაველის  ქ. №25 

საფოსტო ინდექსი 5400 
 

სტრუქტურული ერთეული 
წყალტუბოს მუნიციპალიტეტის მერიის ადმინისტრაციული 

და შესყიდვების სამსახური 
 

ქვესტრუქტურა 
წყალტუბოს მუნიციპალიტეტის მერიის ადმინისტრაციული 

და შესყიდვების სამსახურის საქმისწარმოების განყოფილება 

თანამდებობა 
 

 
 

თანამდებობის დასახელება 

მეოთხე რანგის  წყალტუბოს მუნიციპალიტეტის მერიის 

ადმინისტრაციული და შესყიდვების სამსახურის 

საქმისწარმოების განყოფილების პირველი კატეგორიის  

უმცროსი  სპეციალისტი 
 

რანგი 
 

კატეგორია 
 

კლასი 

 

IV 
 

I 
 

- 

 

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 1210 

თანამდებობის მიზანი 

მოცემული დავალების, დაკისრებუილი მოვალეობების  სწორად, მიზანმიმართულად, 

კეთილსინდისიერად და პრინციპულად შესრულება. 

ფუნქციები (მოვალეობები) პრიორიტეტულობა 

შემოსული წერილებისა და მოქალაქეთა განცხადებების ელექტრონულ 

დამუშავება; 

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 გაცნობას და 

კონტროლს მათ დაცვა; 

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 

მერიის ელექტრონულ ფოსტაზე შემოსულ წერილებზე კონტროლს მაღალი 

სამართლებრივი აქტების რეგისტრაციას. მაღალი 

დაკისრებული მოვალეობების შესრულებისას ურთიერთობა აქვს (შიდა და გარე) 

წყალტუბოს  მუნიციპალიტეტის     მერიის        სტრუქტურული  ერთეულის  ხელმძღვანელებთან  და 

თანამშრომლებთან. 

ანგარიშგება 

კვარტალში   ერთხელ   ანგარიში   -      განყოფილების   უფროსისა   და   პირველადი   სტრუქტურული 

ერთეულის ხელმძღვანელის  წინაშე. 

საკვალიფიკაციო მოთხოვნები 
 

განათლება 

აუცილებელი: სასურველი: 

პროფესიული განათლების დონე : პროფესიული განათლების დონე : 

უმაღლესი განათლება 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; 

,,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 

№174; 

 

პროფესიული ცოდნა პროფესიული ცოდნა 

  

 

კომპიუტერული პროგრამები / ცოდნის დონე 
 

კომპიუტერული პროგრამები / ცოდნის დონე 

 

Microsoft Office Word კარგი ცოდნა; 
 

Microsoft Office Excelკარგი ცოდნა; 

 

 

უცხო ენები  / ცოდნის დონე 
 

უცხო ენები  / ცოდნის დონე 

  

 

სხვა 
 

სხვა 

გამოცდილება 

აუცილებელი: სასურველი: 
 

სამუშაო გამოცდილება: 
 

სამუშაო გამოცდილება: 

  



 

 

გამოცდილების სფერო: 
 

გამოცდილების სფერო 

  

ხელმძღვანელობის  გამოცდილება: ხელმძღვანელობის გამოცდილება: 

  

კომპეტენციები და უნარები 

 

1. გუნდური მუშაობა; 

2. დეტალებზე ორიენტირება; 

3. კომუნიკაცია მოქალაქეებთან; 

4. ინფორმაციის შეგროვების და ანალიზის უნარი; 

5. დროის ეფექტიანი მართვა. 

 



დანართი  N6 
 

 

სამუშაოს აღწერილობა 
 

 

დაწესებულების დასახელება წყალტუბოს მუნიციპალიტეტის მერია 

დაწესებულების მისამართი ქ.წყალტუბო,  რუსთაველის  ქ. №25 

საფოსტო ინდექსი 5400 
 

სტრუქტურული ერთეული 
წყალტუბოს მუნიციპალიტეტის მერიის ადმინისტრაციული და 

შესყიდვების სამსახური 

ქვესტრუქტურა იურიდიულ საკითხთა  განყოფილება 

თანამდებობა 

 

 
 

თანამდებობის დასახელება 

მეორადი სტრუქტურული  ერთეულის ხელმძღვანელი - 

წყალტუბოს მუნიციპალიტეტის მერიის ადმინისტრაციული და 

შესყიდვების სამსახურის იურიდიულ საკითხთა  განყოფილების 

უფროსი 

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 

 

 
 

 

 
 

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 2178 

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. 

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’’; 
 

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 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. 

 



 

 

სამუშაოს აღწერილობა 

დანართი N7 

 

 

დაწესებულების დასახელება წყალტუბოს მუნიციპალიტეტის მერია 

დაწესებულების მისამართი ქ.წყალტუბო,  რუსთაველის  ქ. №25 

საფოსტო ინდექსი 5400 
 

სტრუქტურული ერთეული 
წყალტუბოს  მუნიციპალიტეტის  მერიის  ადმინისტრაციული 

და შესყიდვების სამსახური 

ქვესტრუქტურა იურიდიულ საკითხთა განყოფილება 

თანამდებობა 
 

 
 

თანამდებობის დასახელება 

მესამე რანგის, წყალტუბოს მუნიციპალიტეტის მერიის 

ადმინისტრაციული და შესყიდვების  სამსახურის იურიდიულ 

საკითხთა განყოფილების მეორე კატეგორიის უფროსი 

სპეციალისტი. 

რანგი კატეგორია კლასი 
 

III 
 

II 
 

- 

 
 

უშუალო დაქვემდებარებაშია 

(თანამდებობის დასახელება) 

მეორე    რანგის, წყალტუბოს მუნიციპალიტეტის მერიის 

მეორადი სტრუქტურული ერთეულის ხელმძღვანელი - 

ადმინისტრაციული  და  შესყიდვების  სამსახურის 

იურიდიულ საკითხთა 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 – 18:00 სთ 

შესვენება - 13:00 – 14:00 სთ 

თანამდებობრივი სარგო 1573 

თანამდებობის მიზანი 

მერიის საქმიანობის სამართლებრივი უზრუნველყოფა. 

ფუნქციები (მოვალეობები) პრიორიტეტულობა 

მერის, მერიის სტრუქტურული ერთეულებისა და თანამდებობის 

პირების იურიდიულ კონსულტირება და მერიის სამსახურების მიერ 

შემუშავებული სამართლებრივი აქტების პროექტების შესახებ 

სამართლებრივი დასკვნების მომზადება; 

მაღალი 

მერიაში შემუშავებული    სამართლებრივი    აქტების    პროექტების, 

ადმინისტრაციული  გარიგებების,                ადმინისტრაციული 

სამართალდარღვევის ოქმების    და    სხვა    დოკუმენტების    მოქმედ 

კანონმდებლობასთან  და  მუნიციპალიტეტის  ნორმატიულ  აქტებთან 

მაღალი 



 

მათი შესაბამისობის შესახებ რეკომენდაციების მომზადება;  

მეთოდური   დახმარების   გაწევა   მერიის   საჯარო   მოხელეებისათვის 

სამართლებრივი აქტების მომზადება- შესრულებაში; 

მაღალი 

კანონებისა  და  კანონქვემდებარე  ნორმატიული  აქტების  მოძიება  და 

საჯარო მოხელეთათვის ოპერატიულ მიწოდება; 

მაღალი 

მინდობილობის საფუძველზე წყალტუბოს მუნიციპალიტეტის მერიის 

წარმომადგენლობა და კანონიერი ინტერესების დაცვა სასამართლოში, 

ასევე,  სამართლებრივ  ურთიერთობებში  სახელმწიფო  ორგანოებთან, 

ფიზიკურ და იურიდიულ პირებთან; 

მაღალი 

განყოფილებაში შესული ადმინისტრაციული ორგანოების, ფიზიკური 

და იურიდიული პირების განცხადებების, მიმართვებისა და 

კორესპოდენციების განხილვა; 

მაღალი 

სასამართლოში წარსადგენი საპროცესო დოკუმენტაციის (სარჩელი, 

განცხადება, შუამდგომლობა, შესაგებელი, საჩივარი და ა.შ) მომზადება 

და კანონმდებლობით დადგენილი წესით და ვადებში მათი წარდგენის 

უზრუნველყოფას სასამართლოში; 

მაღალი 

სასამართლოში წარმომადგენლობის სრულყოფილად განხორციელების 

მიზნით, წყალტუბოს მუნიციპალიტეტის მერიის სტრუქტურულ 

ერთეულებთან, ადმინისტრაციულ ორგანოებთან, დაწესებულებებთან 

და ორგანიზაციებთან ურთიერთობა, შესაბამისი მტკიცებულებების 

გამოთხოვა  და მოპოვება; 

მაღალი 

მოქმედი კანონმდებლობით, მერიის დებულებით და 

მუნიციპალიტეტის სხვა სამართლებრივი აქტებით განსაზღვრული 

ფუნქციების განხორციელება; 

მაღალი 

ანგარიშვალდებულია       განყოფილების       უფროსის,      სამსახურის 

უფროსისა და მერის წინაშე. 

მაღალი 

დაკისრებული მოვალეობების შესრულებისას ურთიერთობა აქვს (შიდა და გარე) 

წყალტუბოს მუნიციპალიტეტის მერიის პირველადი სტრუქტურული ერთეულის ხელმძღვანელთან, 

მერიის თანამშრომლებთან. 

ანგარიშგება 

კვარტალში  ერთხელ     ანგარიში     -  განყოფილების  უფროსისა  და  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’’; 
 

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 საარჩევნო კოდექსი’’ 

 

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. 

 



 

 

სამუშაოს აღწერილობა 

დანართი N8 

 

 

დაწესებულების დასახელება წყალტუბოს მუნიციპალიტეტის მერია 

დაწესებულების მისამართი ქ.წყალტუბო,  რუსთაველის  ქ. №25 

საფოსტო ინდექსი 5400 
 

სტრუქტურული ერთეული 
წყალტუბოს  მუნიციპალიტეტის  მერიის  ადმინისტრაციული 

და შესყიდვების სამსახური 

ქვესტრუქტურა იურიდიულ საკითხთა განყოფილება 

თანამდებობა 
 

 
 

თანამდებობის დასახელება 

მესამე რანგის, წყალტუბოს მუნიციპალიტეტის მერიის 

ადმინისტრაციული და შესყიდვების  სამსახურის იურიდიულ 

საკითხთა განყოფილების მეორე კატეგორიის უფროსი 

სპეციალისტი. 

რანგი კატეგორია კლასი 
 

III 
 

II 
 

- 

 
 

უშუალო დაქვემდებარებაშია 

(თანამდებობის დასახელება) 

მეორე    რანგის, წყალტუბოს მუნიციპალიტეტის მერიის 

მეორადი სტრუქტურული ერთეულის ხელმძღვანელი - 

ადმინისტრაციული  და  შესყიდვების  სამსახურის 

იურიდიულ საკითხთა 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 – 18:00 სთ 

შესვენება - 13:00 – 14:00 სთ 

თანამდებობრივი სარგო 1573 

თანამდებობის მიზანი 

მერიის საქმიანობის სამართლებრივი უზრუნველყოფა. 

ფუნქციები (მოვალეობები) პრიორიტეტულობა 

მერის, მერიის სტრუქტურული ერთეულებისა და თანამდებობის 

პირების იურიდიულ კონსულტირება და მერიის სამსახურების მიერ 

შემუშავებული სამართლებრივი აქტების პროექტების შესახებ 

სამართლებრივი დასკვნების მომზადება; 

მაღალი 

მერიაში შემუშავებული    სამართლებრივი    აქტების    პროექტების, 

ადმინისტრაციული  გარიგებების,                ადმინისტრაციული 

სამართალდარღვევის ოქმების    და    სხვა    დოკუმენტების    მოქმედ 

კანონმდებლობასთან  და  მუნიციპალიტეტის  ნორმატიულ  აქტებთან 

მაღალი 



 

მათი შესაბამისობის შესახებ რეკომენდაციების მომზადება;  

მეთოდური   დახმარების   გაწევა   მერიის   საჯარო   მოხელეებისათვის 

სამართლებრივი აქტების მომზადება- შესრულებაში; 

მაღალი 

კანონებისა  და  კანონქვემდებარე  ნორმატიული  აქტების  მოძიება  და 

საჯარო მოხელეთათვის ოპერატიულ მიწოდება; 

მაღალი 

მინდობილობის საფუძველზე წყალტუბოს მუნიციპალიტეტის მერიის 

წარმომადგენლობა და კანონიერი ინტერესების დაცვა სასამართლოში, 

ასევე,  სამართლებრივ  ურთიერთობებში  სახელმწიფო  ორგანოებთან, 

ფიზიკურ და იურიდიულ პირებთან; 

მაღალი 

განყოფილებაში შესული ადმინისტრაციული ორგანოების, ფიზიკური 

და იურიდიული პირების განცხადებების, მიმართვებისა და 

კორესპოდენციების განხილვა; 

მაღალი 

სასამართლოში წარსადგენი საპროცესო დოკუმენტაციის (სარჩელი, 

განცხადება, შუამდგომლობა, შესაგებელი, საჩივარი და ა.შ) მომზადება 

და კანონმდებლობით დადგენილი წესით და ვადებში მათი წარდგენის 

უზრუნველყოფას სასამართლოში; 

მაღალი 

სასამართლოში წარმომადგენლობის სრულყოფილად განხორციელების 

მიზნით, წყალტუბოს მუნიციპალიტეტის მერიის სტრუქტურულ 

ერთეულებთან, ადმინისტრაციულ ორგანოებთან, დაწესებულებებთან 

და ორგანიზაციებთან ურთიერთობა, შესაბამისი მტკიცებულებების 

გამოთხოვა  და მოპოვება; 

მაღალი 

მოქმედი კანონმდებლობით, მერიის დებულებით და 

მუნიციპალიტეტის სხვა სამართლებრივი აქტებით განსაზღვრული 

ფუნქციების განხორციელება; 

მაღალი 

ანგარიშვალდებულია       განყოფილების       უფროსის,      სამსახურის 

უფროსისა და მერის წინაშე. 

მაღალი 

დაკისრებული მოვალეობების შესრულებისას ურთიერთობა აქვს (შიდა და გარე) 

წყალტუბოს მუნიციპალიტეტის მერიის პირველადი სტრუქტურული ერთეულის ხელმძღვანელთან, 

მერიის თანამშრომლებთან. 

ანგარიშგება 

კვარტალში  ერთხელ     ანგარიში     -  განყოფილების  უფროსისა  და  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’’; 
 

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 საარჩევნო კოდექსი’’ 

 

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. 

 



დანართი N9  
 

 

სამუშაოს აღწერილობა 
 

 

დაწესებულების დასახელება წყალტუბოს მუნიციპალიტეტის მერია 

დაწესებულების მისამართი ქ.წყალტუბო,  რუსთაველის  ქ. №25 

საფოსტო ინდექსი 5400 
 

სტრუქტურული ერთეული 
წყალტუბოს მუნიციპალიტეტის მერიის ადმინისტრაციული 

და შესყიდვების  სამსახური 

ქვესტრუქტურა მერის წარმომადგენლებთან კოორდინაციის  განყოფილება 

თანამდებობა 
 

 
 

თანამდებობის დასახელება 

მეორე რანგის მეორადი სტრუქტურული ერთეულის 

ხელმძღვანელი - ადმინისტრაციული და შესყიდვების 

სამსახურის მერის წარმომადგენლებთან კოორდინაციის 

განყოფილების უფროსი 

რანგი კატეგორია კლასი 
 

II 
 

 

- 

 

უშუალო დაქვემდებარებაშია 

(თანამდებობის დასახელება) 

პირველი რანგის პირველადი სტრუქტურული ერთეულის 

ხელმძღვანელი -    ადმინისტრაციული    და    შესყიდვების 

სამსახურის უფროსი 

უშუალოდ დაქვემდებარებულ 

სტრუქტურულ ერთეულთა 

რაოდენობა 

მერის წარმომადგენლებთან კოორდინაციის  განყოფილება-37 

 

 
 
 
 

უშუალოდ დაქვემდებარებულ 

თანამშრომელთა რაოდენობა 

თანამდებობათა აღნიშვნით 

 
ადმინისტრაციული ხელშეკრულებით         დასაქმებული 

სპეციალისტი (მუნიციპალიტეტის         ადმინისტრაციულ 

ერთეულში დასაქმებული სხვა პირი)  - 38 

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 2178 

თანამდებობის მიზანი 

 ინფორმაციის    წარდგენა    მერისათვის    შესაბამისი    ადმინისტრაციული    ერთეულის    ტერიტორიაზე  

ადგილობრივი   თვითმმართველობის   ორგანოების   მიერ   მიღებულ  გადაწყვეტილებათა შესრულების 

მიმდინარეობის შესახებ;  

ფუნქციები (მოვალეობები) პრიორიტეტულობა 

ადმინისტრაციული        და        შესყიდვების        სამსახურის        მერის 

წარმომადგენლებთან    კოორდინაციის    განყოფილების    (შემდგომში 

მაღალი 



 

 

„განყოფილება“) საქმიანობის წარმართვა;  

დავალებების განაწილებას    განყოფილების    პროფესიულ    საჯარო 

მოხელეთა (შემდგომში „მოხელე“) შორის და მათ სამსახურებრივი 

ზედამხედველობა; 

მაღალი 

განყოფილების მოხელეთა მიერ დავალებების შესრულების ვადებზე 

ზედამხედველობა, შესაბამისი წინადადებების მომზადება სამსახურის 

უფროსისათვის; 

მაღალი 

ინფორმაციის წარდგენა მერისათვის შესაბამისი ადმინისტრაციული 

ერთეულის ტერიტორიაზე ადგილობრივი თვითმმართველობის 

ორგანოების მიერ მიღებულ გადაწყვეტილებათა შესრულების 

მიმდინარეობის შესახებ; 

 

 
 

მაღალი 

შესაბამის ტერიტორიაზე არსებული პრობლემებისა და მათი შესაძლო 

გადაწყვეტის გზების შესახებ მერისათვის ინფორმაციის წარდგენა; 

მაღალი 

დაინტერესებული პირის მოთხოვნის საფუძველზე წარმომადგენლის 

მიერ მის სამოქმედო ტერიტორიაზე გასაცემი მერიის დებულებით 

განსაზღვრული შესაბამისი დოკუმენტაციის მომზადებაზე 

ზედამხედველობა; 

მაღალი 

საჭიროების    შემთხვევაში    მერის    წარმომადგენელთა    თათბირების 

ორგანიზება; 

მაღალი 

მერის       წარმომადგენელთათვის       მეთოდური       დახმარება       და 

კოორდინაცია; 

მაღალი 

მოქმედი კანონმდებლობით, მერის დავალებით, მერიის დებულებითა 

და სხვა სამართლებრივი აქტებით განსაზღვრული ფუნქციების 

განხორციელება; 

მაღალი 

მაღალმთიან დასახლებაში მუდმივად მცოვრები მოქალაქეებისათვის 

სტატუსის მინიჭებასთან დაკავშირებული საკითხების   შესწავლა და 

სამართლებრივი აქტის პროექტების მომზადება მაღალმთიან 

დასახლებაში მუდმივად მცხოვრებ პირთათვის სტატუსის მინიჭების, 

შეჩერებისა თუ შეწყვეტის შესახებ; 

მაღალი 

საქართველოსთან  სამართლებრივი  კავშირის  დადგენის  მიზნით, 

პირის, წყალტუბოს მუნიციპალიტეტის ტერიტორიაზე ცხოვრების 

(ყოფნის) ფაქტის დამდგენი კომისიის ოქმის, ცნობისა და 

განკარგულების პროექტების მომზადება; 

 

 
 

მაღალი 

ანგარიშვალდებულია სამსახურის უფროსის წინაშე. მაღალი 

დაკისრებული მოვალეობების შესრულებისას ურთიერთობა აქვს (შიდა და გარე) 

წყალტუბოს  მუნიციპალიტეტის    მერის  მოადგილეებთან,    მერიის       სტრუქტურული  ერთეულის 

ხელმძღვანელებთან და თანამშრომლებთან. 

ანგარიშგება 



კვარტალში ერთხელ   ანგარიში პირველადი სტრუქტურული ერთეულის ხელმძღვანელისა და მერის  

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"; 

საქართველოს კანონი ,,მიწის ნაკვეთებზე 

უფლებათა სისტემური და სპორადული 

რეგისტრაციის წესისა და საკადასტრო 

მონაცემების სრულყოფის შესახებ ; 

საქართველოს კანონი,,სამოქალაქო აქტების 

შესახებ“ ; 

წყალტუბოს მუნიციპალიტეტის მერიის 

დებულების დამტკიცების შესახებ" 

წყალტუბოს მუნიციპალიტეტის საკრებულოს 

2017 წლის 28 ნოემბრის N42 დადგენილება. 

 

პროფესიული ცოდნა პროფესიული ცოდნა 

უმაღლესი განათლება  

 

კომპიუტერული პროგრამები / ცოდნის დონე 
 

კომპიუტერული პროგრამები / ცოდნის დონე 

 

Microsoft Office Word   კარგი ცოდნა; 
 

Microsoft Office Excel   კარგი ცოდნა; 

 

კარგი 

 

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. 

 



 

 

სამუშაოს აღწერილობა 

დანართი  N10 

 

 

დაწესებულების დასახელება წყალტუბოს მუნიციპალიტეტის მერია 

დაწესებულების მისამართი ქ.წყალტუბო,  რუსთაველის  ქ. №25 

საფოსტო ინდექსი 5400 

 

სტრუქტურული ერთეული 
წყალტუბოს მუნიციპალიტეტის მერიის 

ადმინისტრაციული და შესყიდვების სამსახური 

 

ქვესტრუქტურა 
წყალტუბოს მუნიციპალიტეტის მერიის საზოგადოებასთან 

ურთიერთობისა და ღონისძიებების მართვის განყოფილება 

თანამდებობა 

 

 
 

თანამდებობის დასახელება 

მეორე რანგის,წყალტუბოს მუნიციპალიტეტის  მერიის, 

მეორადი სტრუქტურული ერთეულის ხელმძღვანელი - 

ადმინისტრაციული და შესყიდვების სამსახურის 

საზოგადოებასთან ურთიერთობისა და ღონისძიებათა 

მართვის განყოფილების უფროსი 

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 

საზოგადოებასთან    ურთიერთობისა    და    ღონისძიებათა 

მართვის განყოფილება-4 

უშუალოდ დაქვემდებარებულ 

თანამშრომელთა რაოდენობა 

თანამდებობათა აღნიშვნით 

III რანგის, III  კატეგორიის უფროსი სპეციალისტი - 3 
 
IV რანგის, I კატეგორიის უმცროსი სპეციალისტი - 1 

 

თანამშრომლის არყოფნის პერიოდში მის 

მოვალეობას ასრულებს 

III რანგის, III  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 2178 

თანამდებობის მიზანი 

საზოგადოებასთან ურთიერთობებისა და ღონისძიებების მართვის ხელშეწყობა. 

ფუნქციები (მოვალეობები) პრიორიტეტულობა 

განყოფილების საქმიანობის წარმართვა; მაღალი 

განყოფილების თანამშრომელთა შორის დავალებების გადანაწილება და 

მათი სამსახურებრივი ზედამხედველობა; 

მაღალი 

საჯარო ინფორმაციის გაცემაზე პასუხისმგებელი პირის ფუნქციების 

შესრულება  -  შემოსულ  საჯარო  ინფორმაციის  მოთხოვნაზე  რეაგირება, 

დამუშავება,  მომზადება,  გაცემა;  საჯარო  ინფორმაციის  გაცემის  საჯარო 

 

 
 

მაღალი 



 

რეესტრის წარმოება; ყოველი წლის 10 დეკემბერს საჯარო ინფორმაციის 

გაცემის ანგარიშის მომზადება, გაგზავნა საქართველოს პრეზიდენტის, 

პრემიერ-მინისტრისა და პარლამენტის თავმჯდომარისათვის; 

 

პროაქტიული გამოქვეყნების უზრუნველყოფა კანონით დადგენილი წესით; მაღალი 

მერის საქმიანობის გაშუქება; მაღალი 

განყოფილების მიერ ღონისძიებებისა და აქტივობების დაგეგმვა; მაღალი 

პრესკონფენერციების, შეხვედრების ორგანიზება; მაღალი 

მედია გეგმისა და სტრატეგიის შექმნა; მაღალი 

მერიისა და განყოფილების მიერ დაგეგმილი ღონისძიებების 

საინფორმაციო მხარდაჭერა; 

მაღალი 

ვებ-გვერდისა და სოციალური ქსელის, ოფიციალური ფეისბუქ გვერდების 

ადმინიმისტრირება და მათზე მასალების განთავსება; 

მაღალი 

ვიდეო და ფოტო, საპრეზენტაციო მასალების მომზადება; მაღალი 

მერიის, საკრებულოსა და მაჟორიტარი დეპუტატის ბიუროს, ა(ა)იპ-ების 

ხელმძღვანელი პირების, სტრუქტურული ერთეულების ხელმძღვანელების 

ინფორმირება დაგეგმილი ღონისძიებებისა და აქტივობების შესახებ; 

მაღალი 

მოკლევადიანი მედია-გეგმის მომზადება; მაღალი 

მედიასთან ურთიერთობა; მაღალი 

პრესრელიზების მომზადება; მაღალი 

მუნიციპალიტეტის საერთაშორისო ღონისძიებებსა და შეხვედრებში 

მონაწილეობის კოორდინირება; 

მაღალი 

საზოგადოებასთან, მოქალაქეებთან ურთიერთობის სტანდარტის 

შემუშავებაში მონაწილეობა; 

მაღალი 

წყალტუბოს საიმიჯო და სარეკლამო კამპანიებში მონაწილეობა, ერთიან PR 

სტრატეგიაზე მუშაობა; 

მაღალი 

მერიის      საქმისწარმოების      ელექტრონულ      პროგრამაში      მიღებული 

დავალებების, წერილების შესრულება და მსვლელობის მიცემა; 

მაღალი 

მოქმედი კანონმდებლობით, მერის დავალებით, მერიის დებულებით და 

მუნიციპალიტეტის სხვა სამართლებრივი აქტებით განსაზღვრული 

ფუნქციების განხორციელება; 

მაღალი 

ანგარიშვალდებულია სამსახურის უფროსისა და მერის  წინაშე.  

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. 

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, XIIIთავები); 

საქართველოს კანონი ,,საჯარო სამსახურის 

შესახებ"; 

წყალტუბოს მუნიციპალიტეტის მერიის 

დებულების დამტკიცების შესახებ" წყალტუბოს 

მუნიციპალიტეტის საკრებულოს 2017 წლის 28 

ნოემბრისN42 დადგენილება; 

საქართველოს კანონი ,,პერსონალურ მონაცემთა 

დაცვის შესახებ’’; 

საქართველოს კანონი ,,საჯარო ინფორმაციის 

ასლის გადაღების მოსაკრებლის შესახებ’’; 

საქთართველოს კანონი ,,სიტყვისა და 

გამოხატვის თავისუფლების შესახებ’’  

საქ. კანონი ,,პრესისა და მასობრივი 

ინფორმაციის სხვა საშუალებების შესახებ’’; 

 

პროფესიული ცოდნა პროფესიული ცოდნა 

უმაღლესი განათლება  

 

კომპიუტერული პროგრამები / ცოდნის დონე 
 

კომპიუტერული პროგრამები / ცოდნის დონე 

 

Microsoft Office Word კარგი ცოდნა; 
 

Microsoft Office Excelკარგი ცოდნა; 

 

 

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 

  

  

  

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. 

 



 

 

სამუშაოს აღწერილობა 

დანართი N11 

დაწესებულების დასახელება წყალტუბოს მუნიციპალიტეტის მერია 

დაწესებულების მისამართი ქ.წყალტუბო,  რუსთაველის  ქ. №25 

საფოსტო ინდექსი 5400 

 

სტრუქტურული ერთეული 
წყალტუბოს მუნიციპალიტეტის მერიის   ადმინისტრაციული 

და შესყიდვების  სამსახური 

 

ქვესტრუქტურა 
საზოგადოებასთან      ურთიერთობისა      და      ღონისძიებათა 

მართვის  განყოფილება 

თანამდებობა 

 
 

 
თანამდებობის დასახელება 

მესამე რანგის, წყალტუბოს მუნიციპალიტეტის მერიის 

ადმინისტრაციული და შესყიდვების სამსახურის 

საზოგადოებასთან  ურთიერთობისა  და  ღონისძიებათა 

მართვის    განყოფილების    მესამე კატეგორიის უფროსი 

სპეციალისტი. 

რანგი კატეგორია კლასი 

 

III 
 

III 
 

- 

 

 

უშუალო დაქვემდებარებაშია 

(თანამდებობის დასახელება) 

მეორე რანგის, წყალტუბოს მუნიციპალიტეტის მერიის 

მეორადი სტრუქტურული ერთეულის ხელმძღვანელი - 

საზოგადოებასთან  ურთიერთობისა  და  ღონისძიებათა 

მართვის  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 – 18:00 სთ 

შესვენება - 13:00 – 14:00 სთ 

თანამდებობრივი სარგო 1573 

თანამდებობის მიზანი 

მუნიციპალიტეტის      მერიის      საინფორმაციო-საკომუნიკაციო სისტემის ფუნქციონირება;      მერიის 

საზოგადოებრივ ურთიერთობათა პიარის დაგეგმვა და განხორცილება. მერიის საქმიანობის 

ანგარიშების, პრესრელიზების მომზადება, რედაქტირება და გამოქვეყნება. მედია საშუალებებთან და 

ჟურნალისტებთან  ურთიერთობის  წარმართვა, წლის  შემაჯამებელი  და  თემატური  პრეზენტაციების 

მომზადება. 

ფუნქციები (მოვალეობები) პრიორიტეტულობა 

მერის საქმიანობის გაშუქება; მაღალი 

განყოფილების  მიერ  ღონისძიებებისა  და  აქტივობების  დაგეგმვაში მაღალი 



 

ჩართულობა;  

მერის ანგარიშების მომზადებაში ჩართულობა; მაღალი 

პრესკონფენერციების, შეხვედრების ორგანიზება; მაღალი 

მედია გეგმისა და სტრატეგიის შექმნაში მონაწილეობა; მაღალი 

მოკლევადიანი მედია გეგმის მომზადება და იმერეთის სამხარეო 

ადმინისტრაციის საზოგადოებასთან ურთიერთობის განყოფილებაში 

გადაგზავნა ელექტრონულად; 

მაღალი 

მერიისა     და    განყოფილების     მიერ     დაგეგმილი     ღონისძიებების 

საინფრომაციო მხარდაჭერა; 

მაღალი 

მუნიციპალიტეტის   მერიის   ვებ-გვერდსა   და   სოციალურ   ქსელში 

მასალების განთავსება; 

მაღალი 

მედიასთან ურთიერთობა; მაღალი 

პრესრელიზების მომზადება; მაღალი 

მერიის    საქმისწარმოების    ელექტრონულ    პროგრამაში    მიღებული 

დავალებების, წერილების შესრულებას და მსვლელობის მიცემა; 

მაღალი 

მოქმედი კანონმდებლობით, მერის დავალებით, მერიის დებულებით 

და მუნიციპალიტეტის სხვა სამართლებრივი აქტებით განსაზღვრული 

ფუნქციების განხორციელება; 

მაღალი 

ანგარიშვალდებულია       განყოფილების       უფროსის,       სამსახურის 

უფროსისა და მერის  წინაშე; 

მაღალი 

დაკისრებული მოვალეობების შესრულებისას ურთიერთობა აქვს (შიდა და გარე) 

წყალტუბოს  მუნიციპალიტეტის  მერიის  მეორადი  სტრუქტურული  ერთეულის  ხელმძღვანელთან, 

პირველადი  სტრუქტურული ერთეულის ხელმძღვანელთან, მერიის თანამშრომლებთან. 

ანგარიშგება 

კვარტალში   ერთხელ          ანგარიში   მეორადი   სტრუქტურული   ერთეულის   ხელმძღვანელისა   და 

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”; 

,,საქართველოსზოგადი ადმინისტრაციული 

კოდექსი’’ (I-IV,VI, XIII თავები); 

საქართველოს კანონი ,,საჯარო სამსახურის 

შესახებ’’; 

,,წყალტუბოს მუნიციპალიტეტის მერიის 

დებულების დამტკიცების შესახებ“ წყალტუბოს 

მუნიციპალიტეტის საკრებულოს 2017 წლის 28 

ნოემბერის №42 დადგენილება; 

საქართველოს კანონი ,,პერსონალურ მონაცემთა 

დაცვის შესახებ’’; 
 

საქართველოს კანონი    ,,საჯარო    ინფორმაციის 

ასლის გადაღების მოსაკრებლის შესახებ’’; 
 

საქართველოს კანონი ,,სიტყვისა და გამოხატვის 

თავისუფლების შესახებ’’ 

 საქ. კანონი ,,პრესისა და მასობრივი ინფორმაციის 

სხვა საშუალებების 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: 

 

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 



 

 

სამუშაოს აღწერილობა 

დანართი  N12 

 

 

დაწესებულების დასახელება წყალტუბოს მუნიციპალიტეტის მერია 

დაწესებულების მისამართი ქ.წყალტუბო,  რუსთაველის  ქ. №25 

საფოსტო ინდექსი 5400 
 

სტრუქტურული ერთეული 
წყალტუბოს მუნიციპალიტეტის მერიის 

ადმინისტრაციული და შესყიდვების სამსახური 
 

ქვესტრუქტურა 
წყალტუბოს მუნიციპალიტეტის მერიის საზოგადოებასთან 

ურთიერთობისა და ღონისძიებების მართვის განყოფილება 

თანამდებობა 

 
 

 
თანამდებობის დასახელება 

მესამე რანგის , წყალტუბოს მუნიციპალიტეტის 

მერიის ადმინისტრაციული და შესყიდვების 

სამსახურის საზოგადებასთან ურთიერთობისა და 

ღონისძიებების მართვის  განყოფილების მესამე 

კატეგორიის უფროსი სპეციალისტი 

რანგი კატეგორია კლასი 

 

III 
 

III 
 

- 

 

 

უშუალო დაქვემდებარებაშია 

(თანამდებობის დასახელება) 

მეორე  რანგის, წყალტუბოს მუნიციპალიტეტის  მერიის 

მეორადი სტრუქტურული ერთეულის ხელმძღვანელი - 

საზოგადეობასთან ურთიერთობისა და ღონისძიებების 

მართვის 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 1573 

თანამდებობის მიზანი 

საზოგადოებასთან ურთიერთობებისა და ღონისძიებების მართვის ხელშეწყობა. 

ფუნქციები (მოვალეობები) პრიორიტეტულობა 

მერის საქმიანობის გაშუქება; მაღალი 



 

განყოფილების მიერ ღონისძიებებისა და აქტივობების დაგეგმვაში 

ჩართულობა; 

მაღალი 

პრესკონფერენციების, შეხვედრების ორგანიზება; მაღალი 

მედია გეგმისა და სტრატეგიის შექმნაში მონაწილეობა; მაღალი 

მერიისა და განყოფილების მიერ დაგეგმილი ღონისძიებების 

საინფორმაციო მხარდაჭერა; 

მაღალი 

სოციალურ ქსელში ოფიციალური ფეისბუქ გვერდების ადმინისტრირება 

და მათზე მასალების განთავსება; 

მაღალი 

ვიდეო და ფოტო, საპრეზენტაციო მასალების მომზადებაში ჩართულობა; მაღალი 

მოკლე ტექსტური შეტყობინებების გაგზავნის ან სატელეფონო ზარის 

განხორციელების გზით, ადგილობრივი თვითმმართველობის 

სტრუქტურული ერთეულების ხელმძღვანელების, დაგეგმილი 

ღონისძიებებისა და აქტივობების შესახებ ინფრომირება; 

მაღალი 

განხორციელებული აქტივობების აღწერილობის მიწოდება იმერეთის 

მხარის სამხარეო ადმინისტრაციისათვის; 

მაღალი 

მედიასთან ურთიერთობა; მაღალი 

პრესრელიზების მომზადება; მაღალი 

მერიის საქმისწარმოების ელექტრონულ პროგრამაში მიღებული 

დავალებების, წერილების შესრულება და მსვლელობის მიცემა; 

მაღალი 

მოქმედი კანონმდებლობით, მერის დავალებით, მერიის დებულებით და 

მუნიციპალიტეტის სხვა სამართლებრივი აქტებით განსაზღვრული 

ფუნქციების განხროციელება; 

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 მეორადი სტრუქტურული ერთეულის ხელმძღვანელისა და 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, XIIIთავები); 

საქართველოს კანონი ,,საჯარო სამსახურის 

შესახებ"; 

წყალტუბოს მუნიციპალიტეტის მერიის 

დებულების დამტკიცების შესახებ" წყალტუბოს 

მუნიციპალიტეტის საკრებულოს 2017 წლის 28 

ნოემბრისN42 დადგენილება; 

საქართველოს კანონი ,,პერსონალურ მონაცემთა 

დაცვის შესახებ’’; 

საქართველოს კანონი ,,საჯარო ინფორმაციის 

ასლის გადაღების მოსაკრებლის შესახებ’’; 

საქართველოს კანონი ,,სიტყვისა და გამოხატვის 

თავისუფლების შესახებ’’ 

 საქ. კანონი ,,პრესისა და მასობრივი 

ინფორმაციის სხვა საშუალებების შესახებ’’; 

 

პროფესიული ცოდნა პროფესიული ცოდნა 

უმაღლესი განათლება  

 

კომპიუტერული პროგრამები / ცოდნის დონე 
 

კომპიუტერული პროგრამები / ცოდნის დონე 

 

Microsoft Office Word კარგი ცოდნა; 
 

Microsoft Office Excelკარგი 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 

 

 
 

  

  

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 

 



 

 

სამუშაოს აღწერილობა 

დანართი 13 

 

 

დაწესებულების დასახელება წყალტუბოს მუნიციპალიტეტის მერია 

დაწესებულების მისამართი ქ.წყალტუბო,  რუსთაველის  ქ. №25 

საფოსტო ინდექსი 5400 

 

სტრუქტურული ერთეული 
წყალტუბოს მუნიციპალიტეტის მერიის 

ადმინისტრაციული და შესყიდვების სამსახური 

 

ქვესტრუქტურა 
წყალტუბოს მუნიციპალიტეტის მერიის საზოგადოებასთან 

ურთიერთობისა და ღონისძიებების მართვის განყოფილება 

თანამდებობა 

 
 

 
თანამდებობის დასახელება 

მესამე რანგის,  წყალტუბოს მუნიციპალიტეტის 

მერიის ადმინისტრაციული და შესყიდვების 

სამსახურის საზოგადებასთან ურთიერთობისა და 

ღონისძიებების მართვის  განყოფილების მესამე 

კატეგორიის უფროსი სპეციალისტი 

რანგი კატეგორია კლასი 

 

III 
 

III 
 

- 

 

 

უშუალო დაქვემდებარებაშია 

(თანამდებობის დასახელება) 

მეორე  რანგის, წყალტუბოს მუნიციპალიტეტის  მერიის 

მეორადი სტრუქტურული ერთეულის ხელმძღვანელი - 

საზოგადეობასთან ურთიერთობისა და ღონისძიებების 

მართვის 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 1573 

 
 

თანამდებობის მიზანი 

საზოგადოებასთან ურთიერთობებისა და ღონისძიებების მართვის ხელშეწყობა. 

ფუნქციები (მოვალეობები) პრიორიტეტულობა 

მერის საქმიანობის გაშუქების ხელშეწყობა - ფოტო და ვიდეო გადაღება; მაღალი 



 

ფოტო და ვიდეო არქივის წარმოება; მაღალი 

ვიდეორგოლების, სლაიდების, სიუჟეტების დამონტაჟება და შექმნა; მაღალი 

ღონისძიებებისა და განყოფილების მიერ დაგეგმილი აქტივობების ფოტო- 

ვიდეო გადაღება, მონტაჟი, დამუშავება და დაარქივება; 

მაღალი 

საჭიროების შემთხვევაში, მომზადებული ფოტო და ვიდეო მასალების 

რეგიონული და ცენტრალური მედია საშუალებებისა და ცენტრალური 

ხელისუფლების ორგანოებისათვის გადაგზავნა; 

მაღალი 

პრესკონფერენციებისა და შეხვედრების ფოტო და ვიდეო გადაღება, 

მონტაჟი და დამუშავება; 

 

მოქმედი კანონმდებლობით, მერის დავალებით, მერიის დებულებით და 

მუნიციპალიტეტის სხვა სამართლებრივი აქტებით განსაზღვრული 

ფუნქციების განხროციელება; 

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 მეორადი სტრუქტურული ერთეულის ხელმძღვანელისა და 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, XIIIთავები); 

 



 

საქართველოს კანონი ,,საჯარო სამსახურის 

შესახებ"; 

წყალტუბოს მუნიციპალიტეტის მერიის 

დებულების დამტკიცების შესახებ" წყალტუბოს 

მუნიციპალიტეტის საკრებულოს 2017 წლის 28 

ნოემბრისN42 დადგენილება; 

საქართველოს კანონი ,,პერსონალურ მონაცემთა 

დაცვის შესახებ’’; 

საქართველოს კანონი ,,საჯარო ინფორმაციის 

ასლის გადაღების მოსაკრებლის შესახებ’’; 

საქთველოს კანონი ,,სიტყვისა და გამოხატვის 

თავისუფლების შესახებ’’ 

 საქ. კანონი ,,პრესისა და მასობრივი 

ინფორმაციის სხვა საშუალებების შესახებ’’; 

 

პროფესიული ცოდნა პროფესიული ცოდნა 

უმაღლესი განათლება  

 

კომპიუტერული პროგრამები / ცოდნის დონე 
 

კომპიუტერული პროგრამები / ცოდნის დონე 

 

Microsoft Office Word კარგი ცოდნა; 
 

Microsoft Office Excelკარგი 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 

 

 
 

  

  

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 



 

 

სამუშაოს აღწერილობა 

დანართი  N14 

 

 

დაწესებულების დასახელება წყალტუბოს მუნიციპალიტეტის მერია 

დაწესებულების მისამართი ქ.წყალტუბო,  რუსთაველის  ქ. №25 

საფოსტო ინდექსი 5400 
 

სტრუქტურული ერთეული 
წყალტუბოს მუნიციპალიტეტის მერიის 

ადმინისტრაციული და შესყიდვების სამსახური 
 

ქვესტრუქტურა 
წყალტუბოს მუნიციპალიტეტის მერიის საზოგადოებასთან 

ურთიერთობისა და ღონისძიებების მართვის განყოფილება 

თანამდებობა 

 
 

 
თანამდებობის დასახელება 

მეოთხე რანგის,  წყალტუბოს მუნიციპალიტეტის მერიის 

ადმინისტრაციული და შესყიდვების სამსახურის 

საზოგადებასთან ურთიერთობისა და ღონისძიებების 

მართვის  განყოფილების პირველი კატეგორიის 

უმცროსი სპეციალისტი 

რანგი კატეგორია კლასი 

IV I - 
 
 

უშუალო დაქვემდებარებაშია 

(თანამდებობის დასახელება) 

მეორე  რანგის, წყალტუბოს მუნიციპალიტეტის  მერიის 

მეორადი სტრუქტურული ერთეულის ხელმძღვანელი - 

საზოგადეობასთან ურთიერთობისა და ღონისძიებების 

მართვის 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 1210 

თანამდებობის მიზანი 

საზოგადოებასთან ურთიერთობებისა და ღონისძიებების მართვის ხელშეწყობა 

ფუნქციები (მოვალეობები) პრიორიტეტულობა 

მერის საქმიანობის გაშუქების ხელშეწყობა; მაღალი 

განყოფილების მიერ ღონისძიებებისა და აქტივობების დაგეგმვაში ჩართულობა; მაღალი 



 

მედიამონიტორინგის წარმოება - წყალტუბოსა და ადგილობრივი 

თვითმმართველობის შესახებ საინფორმაციო სააგენტოებზე, ტელევიზიებში, 

სოციალურ ქსელებში გამოქვეყნებული მასალების რეესტრის წარმოება, მათ შორის, 

იმ მასალების, რომლებიც უშუალოდ განყოფილების მხარდაჭერით გამოქვეყნდა; 

მაღალი 

მერის ანგარიშების მომზადებაში ჩართულობა, პრესკონფერენციების, შეხვედრების 

ორგანიზების ხელშეწყობა; 

მაღალი 

რუსულენოვან მედია საშუალებებთან ურთიერთობა; მაღალი 

მერიის ელექტრონულ სივრცეებში განსათავსებლად რუსულენოვანი ტექსტების 

მომზადება; 

მაღალი 

საერთაშორისო კორესპონდენციების მომზადება და პასუხის გაცემა რუსულ ენაზე; მაღალი 

მერიის  საქმისწარმოების  ელექტრონულ  პროგრამაში  მიღებული  დავალებების, 

წერილების, შესრულება და მსვლელობის მიცემა; 

მაღალი 

მოქმედი კანონმდებლობით, მერიის დებულებით და მუნიციპალიტეტის სხვა 

სამართლებრივი აქტებით განსაზღვრული ფუნქციების განხორციელება; 

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 მეორადი სტრუქტურული ერთეულის ხელმძღვანელისა და 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, XIIIთავები); 

საქართველოს კანონი ,,საჯარო სამსახურის 

შესახებ"; 

წყალტუბოს მუნიციპალიტეტის მერიის 

დებულების დამტკიცების შესახებ" წყალტუბოს 

მუნიციპალიტეტის საკრებულოს 2017 წლის 28 

ნოემბრისN42 დადგენილება; 

საქართველოს კანონი ,,პერსონალურ მონაცემთა 

დაცვის შესახებ’’; 

საქართველოს კანონი ,,საჯარო ინფორმაციის 

ასლის გადაღების მოსაკრებლის შესახებ’’; 

საქართველოს კანონი ,,სიტყვისა და 

გამოხატვის თავისუფლების შესახებ’’ 

საქ. კანონი ,,პრესისა და მასობრივი 

ინფორმაციის სხვა საშუალებების შესახებ’’; 

 

პროფესიული ცოდნა პროფესიული ცოდნა 

უმაღლესიგანათლება  

 

კომპიუტერული პროგრამები / ცოდნის დონე 
 

კომპიუტერული პროგრამები / ცოდნის დონე 

 

Microsoft Office Word კარგი ცოდნა; 
 

Microsoft Office Excelკარგი ცოდნა; 

 

 

უცხო ენები  / ცოდნის დონე 
 

უცხო ენები  / ცოდნის დონე 

  

 

სხვა 
 

სხვა 

  

გამოცდილება 

აუცილებელი: სასურველი: 
 

სამუშაო გამოცდილება: 
 

სამუშაო გამოცდილება: 

 არ საჭიროებს  

 

გამოცდილების სფერო: 
 

გამოცდილების სფერო 

  

  

  

კომპეტენციები და უნარები 



1.   გუნდური მუშაობა; 

2.   დეტალებზე ორიენტირება; 

3.   კომუნიკაცია მოქალაქეებთან; 

4.   ინფორმაციის შეგროვების და ანალიზის უნარი; 

5.   დროის ეფექტიანი მართვა. 



 

 

სამუშაოს აღწერილობა 

დანართი N15

 

 

დაწესებულების დასახელება წყალტუბოს მუნიციპალიტეტის მერია 

დაწესებულების მისამართი ქ.წყალტუბო,  რუსთაველის  ქ. №25 

საფოსტო ინდექსი 5400 
 

სტრუქტურული ერთეული 
წყალტუბოს მუნიციპალიტეტის მერიის ადმინისტრაციული და 

შესყიდვების სამსახური 

ქვესტრუქტურა ადამიანური რესურსების მართვის განყოფილება 

თანამდებობა 
 

 
 

თანამდებობის დასახელება 

მეორადი სტრუქტურული  ერთეულის ხელმძღვანელი 

წყალტუბოს მუნიციპალიტეტის მერიის ადმინისტრაციული 

და შესყიდვების სამსახურის ადამიანური რესურსების 

მართვის განყოფილების უფროსი 

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 

სპეციალისტი-2 

 

უშუალოდ დაქვემდებარებულ 

თანამშრომელთა რაოდენობა 

თანამდებობათა აღნიშვნით 

 

  III  რანგის, II  კატეგორიის უფროსი სპეციალისტი -1 
III  რანგის, III  კატეგორიის უფროსი სპეციალისტი -1 

 

თანამშრომლის არყოფნის პერიოდში 

მის მოვალეობას ასრულებს 

 
III  რანგის, II  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 2178 

თანამდებობის მიზანი 

ადამიანური რესურსების მართვისა და ადმინისტრირების ხელშეწყობა. 

ფუნქციები (მოვალეობები) პრიორიტეტულობა 

განყოფილების საქმიანობის წარმართვა; მაღალი 

დავალებების გადანაწილება განყოფილების თანამშრომელებს შორის და მათი 

სამსახურეობრივი ზედამხედველობა; 

მაღალი 

საჯარო მოსამსახურეთა საკადრო პოლიტიკის შემუშავება და განხორციელება; მაღალი 

განყოფილების მოხელეთა მიერ დავალებების შესრულების ვადებზე 

ზედამხედველობა, შესაბამისი წინადადებების მომზადება, სამსახურის 

 



 

უფროსისათვის; მაღალი 

მოსამსახურეთა პირადი საქმეების წარმოებაზე ზედამხედველობა; მაღალი 

მერიის პროფესიულ საჯარო მოსამსახურეთა მიერ საქართველოს კანონის 

,,საჯარო სამსახურის შესახებ" მოთხოვნათა შესრულების უზრუნველყოფა და 

კონტროლი, საკადრო საკითხებთან დაკავშირებით სამართლებრივი აქტების 

პროექტების მომზადება; მერიის საჯარო მოსამსახურეთა პირადი საქმეების 

წარმოება; საჯარო მოსამსახურეთა მიერ საქართველოს კანონით ,,საჯარო 

სამსახურის შესახებ" დადგენილი დოკუმენტაციის წარმოდგენის სისრულის და 

შესაბამისობის შემოწმება;  შრომითი ხელშეკრულებით გაფორმება; აღრიცხვა 

და კონტროლი ხელშეკრულებით გათვალისწინებულ პირობების დაცვაზე ; 

 

 
 
 
 
 
 
 

მაღალი 

კონტროლი მოსამსახურეთა მიერ კანონით დადგენილი დეკლარაციების 

წარდგენაზე; 

მაღალი 

მერიის სტრუქტურული ერთეულების ფუნქციური მართვის პროცედურების 

ანალიზი და შესაბამისი რეკომენდაციების შემუშავება; 

მაღალი 

მერიის სტრუქტურული ერთეულების ორგანოების მართვის სისტემის 

ოპტიმიზაცია; 

მაღალი 

მერიის მოსამსახურეთა სამუშაო გეგმების და სამუშაოთა აღწერილობების 

მომზადებაში მეთოდური დახმარება, მონაწილეობს მოხელის შეფასების 

პროცესში, საჯარო დაწესებულების ხელმძღვანელს წარუდგენს წინადადებებს 

შეფასების მეთოდის თაობაზე; 

 

 
 

მაღალი 

მერიის მოსამსახურეთა მიერ კარიერის გავლის პირობების, წახალისების და 

დისციპლინური ზომების გამოყენების წესების განსაზღვრის შესახებ 

წინადადებების მომზადება; 

მაღალი 

მერიის პროფესიულ საჯარო მოხელეთა კლასის მინიჭების თაობაზე 

წინადადებებისა და საკითხების მომზადება; 

მაღალი 

ვაკანტურ თანამდებობაზე კონკურსის გამოცხადება და ჩატარების ორგანიზება; მაღალი 

მოსამსახურეთა პროფესიული დონის ანალიზი, კადრების საჭიროებათა 

შესწავლა და საკადრო რესურსების გამოყენების პროცესის ოპტიმიზაციის 

მიზნით შესაბამისი წინადადებების მომზადება; მათი მომზადების, 

გადამზადებისა და კვალიფიკაციის ამაღლების ორგანიზება; სტაჟირებასთან და 

პრაქტიკის გავლასთან დაკავშირებული საკითხების შესწავლა; კვალიფიკაციის 

ასამაღლებელ მოსამსახურეთა სიის შედგენა; გადამზადების პროგრამათა 

განსაზღვრა; კონტროლი მოსამსახურეთა მიერ სწავლების (კვალიფიკაციის) 

ამაღლების კურსების გავლაზე, სწავლების ეფექტურობის შემოწმება; 

მაღალი 

მოქმედი კანონმდებლობით, 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 ხელმძღვანელისა 

და წყალტუბოს მუნიციპალიტეტის მერის 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   შრომის 

კოდექსი’’; 

საქართველოს კანონი            ,,ინტერესთა 

შეუთავსებლობისა და კორუფციის შესახებ’’ 

 

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. 

 



 

 

სამუშაოს აღწერილობა 

დანართი  N16 

 

 

დაწესებულების დასახელება წყალტუბოს მუნიციპალიტეტის მერია 

დაწესებულების მისამართი ქ.წყალტუბო,  რუსთაველის  ქ. №25 

საფოსტო ინდექსი 5400 
 

სტრუქტურული ერთეული 
წყალტუბოს მუნიციპალიტეტის მერიის 

ადმინისტრაციული და შესყიდვების სამსახური 

ქვესტრუქტურა ადამიანური რესურსების მართვის განყოფილება 

თანამდებობა 
 

 
 

თანამდებობის დასახელება 

მესამე რანგის, წყალტუბოს მუნიციპალიტეტის მერიის 

ადმინისტრაციული და      შესყიდვების      სამსახურის 

ადამიანური რესურსების მართვის განყოფილების მეორე 

კატეგორიის უფროსი სპეციალისტი 

რანგი კატეგორია კლასი 
 

III 
 

II                    
 

- 

 
 

უშუალო დაქვემდებარებაშია 

(თანამდებობის დასახელება) 

მეორე რანგის, წყალტუბოს მუნიციპალიტეტის მერიის 

მეორადი სტრუქტურული ერთეულის ხელმძღვანელი - 

ადამიანური რესურსების მართვის 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 – 18:00 სთ 

შესვენება - 13:00 – 14:00 სთ 

თანამდებობრივი სარგო 1573 

თანამდებობის მიზანი 

ადამიანური რესურსების მართვისა და ადმინისტრირების ხელშეწყობა 

ფუნქციები (მოვალეობები) პრიორიტეტულობა 

მერიის პროფესიულ საჯარო მოსამსახურეთა მიერ საქართველოს 

კანონის ,,საჯარო სამსახურის შესახებ" მოთხოვნათა შესრულების 

უზრუნველყოფა და კონტროლი, საკადრო საკითხებთან დაკავშირებით 

სამართლებრივი  აქტების  პროექტების  მომზადება;  მერიის    საჯარო 

მაღალი 



 

მოსამსახურეთა პირადი საქმეების წარმოება; საჯარო მოსამსახურეთა 

მიერ  საქართველოს  კანონით  ,,საჯარო  სამსახურის  შესახებ" 

დადგენილი დოკუმენტაციის წარმოდგენის სისრულის და 

შესაბამისობის შემოწმება;   შრომითი ხელშეკრულების   გაფორმება; 

აღრიცხვა და კონტროლი ხელშეკრულებით გათვალისწინებულ 

პირობების დაცვაზე ; 

 

კონტროლი             მოსამსახურეთა      მიერ      კანონით      დადგენილი 

დეკლარაციების წარდგენაზე; 

მაღალი 

მერიის მოსამსახურეთა      სამუშაო      გეგმების      და      სამუშაოთა 

აღწერილობების მომზადებაში მეთოდური დახმარება, მონაწილეობა 

მოხელის  შეფასების      პროცესში,              საჯარო      დაწესებულების 

ხელმძღვანელს წარუდგენს წინადადებებს       შეფასების მეთოდის 

თაობაზე; 

 

 
 

მაღალი 

მერიის მოსამსახურეთა     მიერ     კარიერის     გავლის     პირობების, 

წახალისების და   დისციპლინური   ზომების   გამოყენების   წესების 

განსაზღვრის შესახებ წინადადებების მომზადება; 

 

 
 

მაღალი 

მერიის პროფესიულ საჯარო   მოხელეთა კლასის მინიჭების თაობაზე 

წინადადებების, საკითხების მომზადება; 

მაღალი 

ვაკანტურ თანამდებობაზე კონკურსის ჩატარების ორგანიზება; მაღალი 

მოსამსახურეთა  პროფესიული  დონის  ანალიზი,  კადრების 

საჭიროებათა  შესწავლა  და  საკადრო  რესურსების  გამოყენების 

პროცესის ოპტიმიზაციის მიზნით შესაბამისი წინადადებების 

მომზადება; მათი მომზადების, გადამზადებისა და კვალიფიკაციის 

ამაღლების ორგანიზება; სტაჟირებასთან და პრაქტიკის გავლასთან 

დაკავშირებული საკითხების შესწავლა; კვალიფიკაციის ასამაღლებელ 

მოსამსახურეთა სიის შედგენა; გადამზადების პროგრამათა განსაზღვრა; 

კონტროლი მოსამსახურეთა მიერ სწავლების (კვალიფიკაციის) 

ამაღლების კურსების გავლაზე, სწავლების ეფექტურობის შემოწმება; 

მაღალი 

მოქმედი კანონმდებლობით, მერიის დებულებით და 

მუნიციპალიტეტის სხვა სამართლებრივი აქტებით განსაზღვრული 

ფუნქციების განხორციელება. 

მაღალი 

ანგარიშვალდებულია განყოფილების უფროსის, სამსახურის უფროსისა 

და მერის წინაშე. 

მაღალი 

დაკისრებული მოვალეობების შესრულებისას ურთიერთობა აქვს (შიდა და გარე) 

წყალტუბოს მუნიციპალიტეტის მერიის მეორადი სტრუქტურული ერთეულის ხელმძღვანელთან, 

პირველადი სტრუქტურული ერთეულის ხელმძღვანელთა, მერიის თანამშრომლებთან. 

ანგარიშგება 

კვარტალში   ერთხელ            ანგარიში   მეორადი   სტრუქტურული   ერთეულის   ხელმძღვანელის, 

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 ,,საქართველოს  

შრომის კოდექსი’’; 

საქართველოს           კანონი           ,,ინტერესთა 

შეუთავსებლობისა და კორუფციის 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.ანალიტუკური აზროვნებს; 

2.გუნდური მუშაობა; 
 

3. დამოუკიდებელი მუშაობის უნარი; 
 

4. ეფექტური კომუნიკაციის უნარი; 
 

5. საკუთარი საქმის დაგეგმვისა და ორგანიზების უნარი; 
 

6. დროის ეფექტიანი მართვა; 
 

 

 



 

 

სამუშაოს აღწერილობა 

დანართი  N17 

 

 

დაწესებულების დასახელება წყალტუბოს მუნიციპალიტეტის მერია 

დაწესებულების მისამართი ქ.წყალტუბო,  რუსთაველის  ქ. №25 

საფოსტო ინდექსი 5400 
 

სტრუქტურული ერთეული 
წყალტუბოს მუნიციპალიტეტის მერიის 

ადმინისტრაციული და შესყიდვების სამსახური 

ქვესტრუქტურა ადამიანური რესურსების მართვის განყოფილება 

თანამდებობა 
 

 
 

თანამდებობის დასახელება 

მესამე რანგის, წყალტუბოს მუნიციპალიტეტის მერიის 

ადმინისტრაციული და      შესყიდვების      სამსახურის 

ადამიანური რესურსების მართვის განყოფილების მესამე 

კატეგორიის უფროსი სპეციალისტი 

რანგი კატეგორია კლასი 
 

III 
 

III 
 

- 

 
 

უშუალო დაქვემდებარებაშია 

(თანამდებობის დასახელება) 

მეორე რანგის, წყალტუბოს მუნიციპალიტეტის მერიის 

მეორადი სტრუქტურული ერთეულის ხელმძღვანელი - 

ადამიანური რესურსების მართვის 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 – 18:00 სთ 

შესვენება - 13:00 – 14:00 სთ 

თანამდებობრივი სარგო 1573 

თანამდებობის მიზანი 

ადამიანური რესურსების მართვისა და ადმინისტრირების ხელშეწყობა 

ფუნქციები (მოვალეობები) პრიორიტეტულობა 

მერიის პროფესიულ საჯარო მოსამსახურეთა მიერ საქართველოს 

კანონის ,,საჯარო სამსახურის შესახებ" მოთხოვნათა შესრულების 

უზრუნველყოფა და კონტროლი, საკადრო საკითხებთან დაკავშირებით 

სამართლებრივი  აქტების  პროექტების  მომზადება;  მერიის    საჯარო 

მაღალი 



 

მოსამსახურეთა პირადი საქმეების წარმოება; საჯარო მოსამსახურეთა 

მიერ  საქართველოს  კანონით  ,,საჯარო  სამსახურის  შესახებ" 

დადგენილი დოკუმენტაციის წარმოდგენის სისრულის და 

შესაბამისობის შემოწმება;   შრომითი ხელშეკრულების   გაფორმება; 

აღრიცხვა და კონტროლი ხელშეკრულებით გათვალისწინებულ 

პირობების დაცვაზე ; 

 

კონტროლი             მოსამსახურეთა      მიერ      კანონით      დადგენილი 

დეკლარაციების წარდგენაზე; 

მაღალი 

მერიის მოსამსახურეთა      სამუშაო      გეგმების      და      სამუშაოთა 

აღწერილობების მომზადებაში მეთოდური დახმარება, მონაწილეობა 

მოხელის  შეფასების      პროცესში,              საჯარო      დაწესებულების 

ხელმძღვანელს წარუდგენს წინადადებებს       შეფასების მეთოდის 

თაობაზე; 

 

 
 

მაღალი 

მერიის მოსამსახურეთა     მიერ     კარიერის     გავლის     პირობების, 

წახალისების და   დისციპლინური   ზომების   გამოყენების   წესების 

განსაზღვრის შესახებ წინადადებების მომზადება; 

 

 
 

მაღალი 

მერიის პროფესიულ საჯარო   მოხელეთა კლასის მინიჭების თაობაზე 

წინადადებების, საკითხების მომზადება; 

მაღალი 

ვაკანტურ თანამდებობაზე კონკურსის ჩატარების ორგანიზება; მაღალი 

მოსამსახურეთა  პროფესიული  დონის  ანალიზი,  კადრების 

საჭიროებათა  შესწავლა  და  საკადრო  რესურსების  გამოყენების 

პროცესის ოპტიმიზაციის მიზნით შესაბამისი წინადადებების 

მომზადება; მათი მომზადების, გადამზადებისა და კვალიფიკაციის 

ამაღლების ორგანიზება; სტაჟირებასთან და პრაქტიკის გავლასთან 

დაკავშირებული საკითხების შესწავლა; კვალიფიკაციის ასამაღლებელ 

მოსამსახურეთა სიის შედგენა; გადამზადების პროგრამათა განსაზღვრა; 

კონტროლი მოსამსახურეთა მიერ სწავლების (კვალიფიკაციის) 

ამაღლების კურსების გავლაზე, სწავლების ეფექტურობის შემოწმება; 

მაღალი 

მოქმედი კანონმდებლობით, მერიის დებულებით და 

მუნიციპალიტეტის სხვა სამართლებრივი აქტებით განსაზღვრული 

ფუნქციების განხორციელება. 

მაღალი 

ანგარიშვალდებულია განყოფილების უფროსის, სამსახურის უფროსისა 

და მერის წინაშე. 

მაღალი 

დაკისრებული მოვალეობების შესრულებისას ურთიერთობა აქვს (შიდა და გარე) 

წყალტუბოს მუნიციპალიტეტის მერიის მეორადი სტრუქტურული ერთეულის ხელმძღვანელთან, 

პირველადი სტრუქტურული ერთეულის ხელმძღვანელთა, მერიის თანამშრომლებთან. 

ანგარიშგება 

კვარტალში   ერთხელ            ანგარიში   მეორადი   სტრუქტურული   ერთეულის   ხელმძღვანელის, 

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,,საქართველოს  შრომის 

კოდექსიΩΩΤ 

საქართველოს           კანონი           ,,ინტერესთა 

შეუთავსებლობისა და კორუფციის 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 
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