
                                          სამუშაოს აღწერილობის ფორმა 
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                                                   მესტიის მუნიციპალიტეტის  საკრებულოს თავმჯდომარე  
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2016 წლის 26 ივლისი 

 

სამუშაოს აღწერილობა 

 

დაწესებულების დასახელება მესტიის მუნიციპალიტეტის საკრებულო 

დაწესებულების მისამართი მესტია სეტის მოედანი N-1 

საფოსტო ინდექსი 3200 

სტრუქტურული ერთეული საკრებულოს აპარატი 

ქვესტრუქტურა განყოფილება 

თანამდებობა 

თანამდებობის დასახელება  

კატეგორია რანგი   
ზღვრული სპეციალური 

წოდება 

უფროსი საჯარო მოხელე   

უშუალო დაქვემდებარებაშია  

(თანამდებობის დასახელება) 

საოქმო განყოფილების მთავარი სპეციალისტი 

უშუალოდ დაქვემდებარებულ 

სტრუქტურულ ერთეულთა 

რაოდენობა 

 

უშუალოდ დაქვემდებარებულ 

თანამშრომელთა რაოდენობა 

თანამდებობათა აღნიშვნით 

 

თანამშრომლის არყოფნის პერიოდში 

მის მოვალეობას ასრულებს 

საოქმო განყოფილების მთავარი სპეციალისტი 

სამუშაო გრაფიკი (განაკვეთი, დაწყება, 

დამთავრება, შესვენება) და 

სპეციფიკური პირობები      

სამუშაო საათები 09:00-18:00 ; შესვენება 13:00-14:00 

თანამდებობრივი სარგო 840 

 



თანამდებობის მიზანი 

საკრებულოს საქმისწარმოება  

 

 

ფუნქციები (მოვალეობები)    პრიორიტეტულობა 

ა) ახორციელებს საქმისწარმოებას სახელმწიფო და ადგილობრივი 

თვითმმართველობის ორგანოებისა და თანამდებობის პირების 

პირების, მოქალაქეების, ფიზიკური და იურიდიული პირების 

საჩივრების და სხვა კორესპოდენციის მიღება, და რეგისტრაციას. 

 

მაღალი 

ბ) უზრუნველყოფს საკრებულოს თანამდებობის პირებისა და 

აპარატის მოხელეთა პირადი საქმეების სხვა საკადრო 

დოკუმენტაციის შედგენას, აღრიცხვას და წარმოებას. 

მაღალი 

დ) უზრუნველყოფს საკრებულოსა და საკრებულოს თანამდებობის 

პირების სახელზე შემოსული წერილების, განცხადებების და სხვა 

დოკუმენტაციის აღრიცხვას, სისტემატიზაციას, მათ ანოტირებას, 

სარეკვიზიტო და დოკუმენტურ გაფორმებას, ადრესატამდე გადაცემას, 

კორესპოდენციის გადაგზავნას, საარქივო მასალების ანოტირებას და 

არქივის წარმოებას. 

მაღალი 

ე) აფორმებს და აღრიცხავს მიღებულ დოკუმენტებზე საკრებულოს 

თანამდებობის პირების დავალებებს და გადასცემს შემსრულებლებს, 

აკონტროლებს კორესპოდენციის განსახილველად გადამზადებას, 

საკითხის განხილვაზე კანონით დადგენილ ვადების დაცვას. 

მაღალი 

ვ) ახდენს ინიცირების წესით შემოსულ საკითხთა რეგისტრაციას. მაღალი 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

დაკისრებული მოვალეობების შესრულებისას ურთიერთობა აქვს (შიდა და გარე) 

სახელმწიფო და ადგილობრივი თვითმმართველობის ორგანოებთან 

 

 



ანგარიშგება  

 

ყოველთვიურად 

საკვალიფიკაციო მოთხოვნები  

განათლება 

აუცილებელი:  სასურველი:  

პროფესიული განათლების დონე :  პროფესიული განათლების დონე :  

უმაღლესი 

 

 

განათლების სფერო:  განათლების სფერო:  

 

 

 

დამატებითი ლიცენზიები, სერტიფიკატები: 

 

დამატებითი ლიცენზიები, სერტიფიკატები: 

 

  

ცოდნა 

აუცილებელი:  სასურველი:  

სამართლებრივი აქტები სამართლებრივი აქტები 

საქმისწარმოების ერთიანი წესები საქართველოს კონსტიტუცია 

 საქართველოს კანონი ,,ადგილობრივი 

თვითმმართველობის კოდექსი“ 

 საქართველოს კანონი,,საჯარო სამსახურის 

შესახებ“ 

 საქართველოს კანონი ,,ნორმატიული აქტების 

შესახებ“ 

 

 

 

უცხო ენები  / ცოდნის დონე  უცხო ენები  / ცოდნის დონე 



A1 C2 

სხვა 

 

სხვა 

 

გამოცდილება 

აუცილებელი:  სასურველი:  

სამუშაო გამოცდილება: სამუშაო გამოცდილება: 

 

 

 

გამოცდილების სფერო: გამოცდილების სფერო 

 

 

 

ხელმძღვანელობის გამოცდილება: ხელმძღვანელობის გამოცდილება: 

  

კომპეტენციები და უნარები 

 

 ესმის ორგანიზაციის მისია, საჯარო სამსახურის ეთიკა და საზოგადოებრივი სარგებელი 

 ავლენს ინფორმაციის/ მონაცემთა ანალიზის უნარს 

 ავლენს საკანონმდებლო ტექნიკის გამოყენების უნარს 

 ზრუნავს პროფესიულ განვითარებაზე 

 მუშაობს გუნდურად 

 ორიენტირებულია შედეგებზე 

 ორიენტირებულია მომხმარებელის (გარე და/ ან  შიდა) მომსახურებაზე 

 ორიენტირებულია სიზუსტესა და დეტალებზე  

 ეფექტიანია განსხვავებულ ამოცანებზე ერთდროულად მუშაობისას 

 ეფექტიანად მუშაობს სტრესის ზემოქმედების ქვეშ  

 

 

 

 

 

 



 

სახელი, გვარი, თანამდებობა  ______________________________________ 

ხელმოწერა  ______________________ 

თარიღი  _________________________ 


