აპარატის უფროსი
· საკრებულოს აპარატის საქმიანობის წარმართვა;
· აპარატის უფლებამოსილების ფარგლებში საკრებულოს თავმჯდომარისთვის შესაბამისი წინადადებების, რეკომენდაციების წარდგენა;
· დავალებების განაწილება აპარატში დასაქმებულებს შორის და მათი სამსახურეობრივი ზედამხედველობა;
· დოკუმენტბრუნვის ავტომატიზირებული სისტემის გამართული ფუნქციონირების უზრუნველყოფა და კონტროლი;
· საქმისწარმოების პროცედურების, დოკუმენტირების, სტანდარტებისა და კორესპოდენციის ბრუნვის წესების დაცვაზე ზედამხედველობა;
· საკრებულოს აპარატის სტრუქტურისა და საშტატო ნუსხის შემუშავება და საკრებულოს თავმჯდომარისთვის წარდგენა;
· საკრებულოს საქმიანობის შესახებ, საკრებულოს და საკრებულოს თავმჯდომარის სამართლებრივი აქტების, საჯარო ინფორმაციის ხელმისაწვდომობის, პროაქტიული გამოქვეყნების ზედამხედველობა;
·  საკრებულოს თავმჯდომარისთვის, თანამდებობაზე დასანიშნად  და თანამდებობიდან გასათავისუფლებლად  აპარატის შესაბამის საჯარო მოხელეთა კანდიდატურების წარდგენა;
·  აპარატის შინაგანაწესის შედგენა   ,, საჯარო სამსახურის შესახებ“ საქართველოს კანონის შესაბამისად;
·  საკრებულოს სხდომის და ბიუროს ოქმების წარმოება;
·  საჯარო მოხელეების შეფასება;
·  საკრებულოს  აპარატის მიერ გაწეული მუშაობის შესახებ ყოველწლიური ანგარიშის მომზადება და საკრებულოს თავმჯდომარისთვის წარდგენა.
· მოქმედი კანონმდებლობით, საკრებულოს აპარატის დებულებით, საკრებულოსა და საკრებულოს თავმჯდომარის  სამართლებრივი აქტებით განსაზღვრული სხვა უფლებამოსილების განხორციელება.


          პირველი კატეგორიის უფროსი სპეციალისტი (საქმისწარმოების საკითხებში)
           რაოდენობა -2
· საქმისწარმოების პროცედურების, დოკუმენტირების, სტანდარტებისა და დოკუმენტბრუნვის დადგენილი წესების დაცვა;
· ინიცირების წესით შემოსულ საკითხთა რეგისტრაცია, საკრებულოში შემოსული კორესპოდენციის და ადგილზე შექმნილი შიდა დოკუმენტების რეგისტრაცია, აღრიცხვა და ინდექსაცია, გასული დოკუმენტების რეგისტრაცია და ადრესატებისთვის გაგზავნა;
· საქმეთა ნომენკლატურის შედგენა;
· არქივის წარმოება;
· საქმისწარმოებაში  ბეჭდების, შტამპების, ბლანკების სათანადო გამოყენება;
· ფოსტით, ვებგვერდის მეშვეობით და ელექტრონული ფოსტით - საკრებულოში შემოსული განცხადებების და სხვა კორესპოდენციის რეგისტრაცია, აღრიცხვა და ინდექსაცია, ადრესატებისა და  შემსრულებლებისთვის დანაწილება დოკუმენტბრუნვის ავტომატიზებული სისტემის მეშვეობით;
· დოკუმენტების შესრულების მიმდინარეობის შესახებ ინფორმაციის მომზადება;
· ადმინისტრაციული წარმოების წესების და პროცედურების დაცვა;
· საკრებულოს აპარატის უფროსისთვის წინადადებების, დასკვნების და რეკომენდაციების მომზადება, საქმისწარმოების პროცედურებთან დოკუმენტირების სტანდარტებთან დოკუმენტბრუნვის წესებთან დაკავშირებით;
· მოქმედი კანონმდებლობით, აპარატის დებულებით, საკრებულოსა და საკრებულოს თავმჯდომარის სამართლებრივი აქტებით, აპარატის უფროსის  ცალკეული დავალებებით განსაზღვრულ სხვა უფლებამოსილებების განხორციელება.


პირველი კატეგორიის უფროსი სპეციალისტი  (ელექტრონული საქმისწარმოება)
რაოდენობა -1
· ნორმატიული აქტების  საკანონმდებლო მაცნეში გამოქვეყნების უზრუნველყოფა;
· კომისიების და ფრაქციების კომპიუტერული მომსახურეობა;
· აპარატში ერთიანი ელექტრონული საქმისწარმოების უზრუნველყოფა;
· მოქმედი კანონმდებლობით, აპარატის დებულებით, საკრებულოსა და საკრებულოს თავმჯდომარის სამართლებრივი აქტებით, აპარატის უფროსის  ცალკეული დავალებებით განსაზღვრულ სხვა უფლებამოსილებების განხორციელება.






პირველი კატეგორიის უფროსი სპეციალისტი (ადამიანური რესურსების მართვაზე პასუხისმგებელი პირი  )
რაოდენობა-1
· საკრებულოში დასაქმებულ პირთა შვებულების, მივლინების, წახალისების ან დისციპლინური პასუხისმგებლობის დაკისრების თაობაზე სამართლებრივ აქტების (ბრძანება) პროექტების მომზადება და დასამტკიცებლად საკრებულოს თავმჯდომარისთვის წარდგენა;
·  საჯარო მოხელის შეფასების პროცესის ორგანიზაციული მხარის უზრუნველყოფა;
· ორგანიზაციული განვითარების, მოხელეთა პროფესიული განვითარების საჭიროებების გამოვლენის შესაბამისად, პროფესიული განვითარების გეგმის შედგენა და აპარატის უფროსს წარდგენა;
· საჯარო მოხელის  შეფასების შედეგების  ადმინისტრირება საჯარო სამსახურის ბიუროს ვებ-გვერდზე;
· მოქმედი კანონმდებლობით, აპარატის დებულებით, საკრებულოსა და საკრებულოს თავმჯდომარის სამართლებრივი აქტებით, აპარატის უფროსის  ცალკეული დავალებებით განსაზღვრულ სხვა უფლებამოსილებების განხორციელება.




პირველი კატეგორიის უფროსი სპეციალისტი (საჯარო ინფორმაციის გაცემაზე პასუხისმგებელი პირი  )
რაოდენობა-1
· საჯარო ინფორმაციის გამოთხოვის მიზნით, საკრებულოში შემოსული მომართვების რეგისტრაცია, წარმოება, დამუშავება;
· შესაბამისი ვადების დაცვის, შუალედური და დასკვნითი პასუხების მიწოდების და წერილების ჩამოწერის უზრუნველყოფა;
· საჯარო ინფორმაციის გაცემის უზრუნველყოფა;
· მოქმედი კანონმდებლობით, აპარატის დებულებით, საკრებულოსა და საკრებულოს თავმჯდომარის სამართლებრივი აქტებით, აპარატის უფროსის  ცალკეული დავალებებით განსაზღვრულ სხვა უფლებამოსილებების განხორციელება.

პირველი კატეგორიის უფროსი სპეციალისტი (ბიუჯეტის დაგეგმვის და კონტროლის მიმართულებით)
რაოდენობა-1
· ბიუჯეტის ფორმულირება და ანალიზი;
· ფინანსების, შემოსავლების და ხარჯვის კონტროლი;
· მოქმედი კანონმდებლობით, აპარატის დებულებით, საკრებულოსა და საკრებულოს თავმჯდომარის სამართლებრივი აქტებით, აპარატის უფროსის  ცალკეული დავალებებით განსაზღვრულ სხვა უფლებამოსილებების განხორციელება.

მეორე კატეგორიის უფროსი სპეციალისტი (საოქმო მომსახურეობა)
[bookmark: _GoBack]რაოდენობა-2

· საკრებულოში მოქალაქეთა მიღების ორგანიზება და პროცესის ხელშეწყობა. მიღების შემდეგ განცხადების შედგენაში და საჭირო დოკუმენტაციის  სრულყოფილად მომზადებაში მოქალაქეებისთვის  დახმარების გაწევა;
· მუნიციპალიტეტის საკრებულოს, საკრებულოს ბიუროს, მუდმივმოქმედ კომისიათა სხდომების ორგანიზაციული უზრუნველყოფა (წევრების და დამსწრე პირების გაფრთხილება);
· მუნიციპალიტეტის საკრებულოს, საკრებულოს ბიუროს, მუდმივმოქმედ კომისიათა სხდომების საოქმო მომსახურეობა;
· მოქმედი კანონმდებლობით, აპარატის დებულებით, საკრებულოსა და საკრებულოს თავმჯდომარის სამართლებრივი აქტებით, აპარატის უფროსის  ცალკეული დავალებებით განსაზღვრულ სხვა უფლებამოსილებების განხორციელება.































	



	





