ლენტეხის მუნიციპალიტეტის საკრებულოში დასაქმებულ პირთა სამუშაო აღწერილობა

[bookmark: _GoBack]აპარატის უფროსი 
შეიმუშავებს და საკრებულოს თავმჯდომარეს დასამტკიცებლად წარუდგენს აპარატის სტრუქტურას და საშტატო ნუსხას;
 საკრებულოს თავმჯდომარეს თანამდებობაზე დასანიშნად  და თანამდებობიდან გასათავისუფლებლად წარუდგენს აპარატის შესაბამის საჯარო მოხელეთა კანდიდატურებს;
ადგენს აპარატის შინაგანაწესს   ,, საჯარო სამსახურის შესახებ“ საქართველოს კანონის შესაბამისად;
საკრებულოს ბიუროს დასამტკიცებლად წარუდგენს აპარატის დებულებას;
აწარმოებს საკრებულოს სხდომის და ბიუროს ოქმებს;
 წლის ბოლოს - აფასებს საჯარო მოხელეებს;
                              საკრებულოს ბიუროს წარუდგენს ყოველწლიურ ანგარიშს აპარატის მიერ გაწეული მუშაობის შესახებ.
  ადამიანური რესურსების მართვაზე პასუხისმგებელი პირი  
ამზადებს და დასამტკიცებლად საკრებულოს თავმჯდომარეს წარუდგენს ინდივიდუალურ- სამართლებრივ აქტების (ბრძანება) პროექტებს;
უზრუნველყოფს საჯარო მოხელის შეფასების პროცესის ორგანიზაციულ მხარეს; 
ორგანიზაციული განვითარების, მოხელეთა პროფესიული განვითარების საჭიროებების გამოვლენის შესაბამისად ადგენს და აპარატის უფროსს წარუდგენს პროფესიული განვითარების გეგმას;
საჯარო მოხელის  შეფასების შედეგებს  აცნობებს საჯარო სამსახურის ბიუროს;
მუნიციპალური სერვისების განვითარებისა და ehrms-ის ოფიციალურ ვებ-გვერდებზე ცვლის ინფორმაციას  საკრებულოს სტრუქტურისა და საშტატო ნუსხის ცვლილების  შესაბამისად;
ასრულებს საკრებულოს თავმჯდომარის და აპარატის უფროსის დავალებებს.
მე-3 რანგის პირველი  კატეგორიის უფროსი სპეციალისტი 
ორგანიზაციას უწევს საკრებულოში შემოსული განცხადებების რეგისტრაციას, წარმოება-დამუშავებას;
უზრუნველყოფს შესაბამისი ვადების დაცვას, მოსახლეობისთვის შუალედური და დასკვნითი პასუხების მიწოდებას და განცხადებების ჩამოწერას;
აწარმოებს საკრებულოს სხდომაზე მიღებული ნორმატიული, ინდივიდუალური და ადმინისტრაციულ-სამართლებრივი აქტების რეგისტრაციას და აღრიცხვას;
ასრულებს საკრებულოს თავმჯდომარის და აპარატის უფროსის დავალებებს.
მე-3 რანგის პირველი  კატეგორიის უფროსი სპეციალისტი
უზრუნველყოფს  ერთიან ელექტრონულ საქმისწარმოებას , ნორმატიული აქტების ელექტრონულად ატვირთვას საკანონმდებლო მაცნეში. კომისიებისა და ფრაქციებისთვის კომპიუტერულ მომსახურეობას.
ასრულებს საკრებულოს თავმჯდომარის და აპარატის უფროსის დავალებებს.
 მე-3 რანგის პირველი  კატეგორიის უფროსი სპეციალისტი
უზრუნველყოფს საკრებულოში შემოსული კორესპონდენციის რეგისტრაცია, წარმოება დამუშავებას; საოქმო მასალებისა და შესაბამისი დოკუმენტაციის აღრიცხვას და დაარქივებას.
ასრულებს საკრებულოს თავმჯდომარის და აპარატის უფროსის დავალებებს.
 მე-3 რანგის პირველი  კატეგორიის უფროსი სპეციალისტი
როგორც საჯარო ინფორმაციის გაცემაზე პასუხისმგებელი პირი- უზრუნველყოფს ინფორმაციის მომზადებას და ადრესატთან გაგზავნას.
ასრულებს საკრებულოს თავმჯდომარის და აპარატის უფროსის დავალებებს.
 მე-3 რანგის პირველი  კატეგორიის უფროსი სპეციალისტი
ევალება - საფინანსო-საბიუჯეტო კომისიასთან ერთად ბიუჯეტის გაგეგმვა და  კონტროლი; ბიუჯეტის ფორმულირება და ანალიზი; ფინანსების , შემოსავლების და ხარჯვის კონტროლი;
ასრულებს საკრებულოს თავმჯდომარის და აპარატის უფროსის დავალებებს.
 მე-3 რანგის მეორე კატეგორიის უფროსი სპეციალისტის მ/შ
ორგანიზაციულ- ტექნიკურად  უზრუნველყოფს  საკრებულოს, საკრებულოს კომისიების, ფრაქციებისა სხდომების, აგრეთვე საკრებულოს თანამდებობის პირთა მიერ სხვადასხვა ღონისძიებების ჩატარებას; 
ესწრება სამანდატო-საპროცედურო საკითხთა და ეთიკის კომისიის სხდომებს  და აფორმებს შესაბამისი სხდომის ოქმებს;
ასრულებს საკრებულოს თავმჯდომარის და აპარატის უფროსის დავალებებს.
 მე-3 რანგის მეორე  კატეგორიის უფროსი სპეციალისტის მ/შ
უზრუნველყოფს  ერთიან ელექტრონულ საქმისწარმოებას ,  კომისიებისა და ფრაქციებისთვის კომპიუტერულ მომსახურეობას.
ასრულებს საკრებულოს თავმჯდომარის და აპარატის უფროსის დავალებებს.

ტექნიკურად უზრუნველყოფს საკრებულოს თავმჯდომარის შეხვედრებსა და თათბირებს; 
ირინე ლიპარტელიანი-შტატგარეშე, დამხმარე მოსამსახურე
უზრუნველყოფს ინფორმაციის მომზადებას  საკრებულოში მიმდინარე აქტივობებზე; ჩართულია  სამანდატო, საპროცედურო საკითხთა  და ეთიკის კომისიის მუშაობაში.


