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სამუშაოს აღწერილობა

	დაწესებულების დასახელება
	 თელავის მუნიციპალიტეტის მერია

	დაწესებულების მისამართი
	ერეკლე II-ის გამზირი N16

	საფოსტო ინდექსი
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	ბიუჯეტის დაგეგმვის განყოფილება

	თანამდებობა

	თანამდებობის დასახელება
	უფროსი სპეციალისტი

	კატეგორია
	რანგი  
	ზღვრული სპეციალური წოდება

	II
	III
	

	უშუალო დაქვემდებარებაშია 
(თანამდებობის დასახელება)
	განყოფილების უფროსთან 

	უშუალოდ დაქვემდებარებულ სტრუქტურულ ერთეულთა რაოდენობა
	0

	უშუალოდ დაქვემდებარებულ თანამშრომელთა რაოდენობა თანამდებობათა აღნიშვნით
	0

	თანამშრომლის არყოფნის პერიოდში მის მოვალეობას ასრულებს
	

	სამუშაო გრაფიკი (განაკვეთი, დაწყება, დამთავრება, შესვენება) და სპეციფიკური პირობები     
	განაკვეთი:სრული 
სამუშაო საათები: 9:00-18.00
 შესვენება: 13:00-14 :00 

	თანამდებობრივი სარგო
	800 ლარი 






	თანამდებობის მიზანი 

	მუნიციპალიტეტის დაგეგმილი ბიუჯეტის სწორად მართვა.

	ფუნქციები (მოვალეობები)   
	პრიორიტეტულობა

	კანონმდებლობით დადგენილ ვადებში ბიუჯეტის შესრულების კვარტალური მიმოხილვის მომზადება;
	საშუალო

	სარეზერვო ფონდის ანგარიშის მომზადება;
	მაღალი

	მერის დავალების შესაბამისად ბრძანების პროექტის მომზადება სარეზერვო ფონდიდან თანხის გამოყოფის შესახებ.
	მაღალი

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	დაკისრებული მოვალეობების შესრულებისას ურთიერთობა აქვს (შიდა და გარე)

	თანამშრომლებთან, მოქალაქეებთან, იურიდიულ პირებთან.

	

	

	ანგარიშგება 

	
განყოფილების უფროსთან


საკვალიფიკაციო მოთხოვნები 
	განათლება

	აუცილებელი: 
	სასურველი: 

	პროფესიული განათლების დონე : 
	პროფესიული განათლების დონე : 

	ბაკალავრი
	

	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 კანონი საჯარო სამსახურის შესახებ;
საქართველოს ზოგადი ადმინისტრაციული კოდექსი“;
ევროპული ქარტია ,,ადგილობრივი თვითმმართველობის კოდექსი“;  
თელავის მუნიციპალიტეტის მერიის დებულება.
	

	პროფესიული ცოდნა
	პროფესიული ცოდნა

	


	

	კომპიუტერული პროგრამები / ცოდნის დონე
	კომპიუტერული პროგრამები / ცოდნის დონე

	Microsoft Ofiice word - კარგი
Microsoft  Office Excel- დამაკმაყოფილებელი
	

	უცხო ენები  / ცოდნის დონე 
	უცხო ენები  / ცოდნის დონე

	

	

	სხვა

	სხვა


	გამოცდილება

	აუცილებელი: 
	სასურველი: 

	სამუშაო გამოცდილება:
	სამუშაო გამოცდილება:

	1 წელი

	

	გამოცდილების სფერო:
	გამოცდილების სფერო

	
	

	ხელმძღვანელობის გამოცდილება:
	ხელმძღვანელობის გამოცდილება:

	

	

	კომპეტენციები და უნარები

	გუნდური მუშაობა;
შედეგზე ორიენტაცია;
დამოუკიდებლად მუშაობა;
პროფესიულ განვითარებაზე ორიენტირება;
ინფორმაციის შეგროვების და ანალიზის უნარი;
დროის ეფექტურად მართვის უნარი;
ფინანსური გაანგარიშების უნარი.
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