„ვამტკიცებ“

დაწესებულების ხელმძღვანელი

სახელი გვარი

                                         20...... წლის „ ________________
სამუშაოს აღწერილობის ფორმა
სამუშაოს აღწერილობა

	დაწესებულების დასახელება
	საქართველოს უზენაესი სასამართლო 

	დაწესებულების მისამართი
	ქ.თბილისი ძმ. ზუბალაშვილების ქ.32

	საფოსტო ინდექსი
	

	სტრუქტურული ერთეული
	სამართლებრივი მხარდაჭერის სამოქალაქო საქმეთა პალატის სამდივნო

	ქვესტრუქტურა
	

	თანამდებობა

	თანამდებობის დასახელება
	სამართლებრივი მხარდაჭერის სამოქალაქო საქმეთა პალატის სამდივნოს მწერალი თანაშემწე

	კატეგორია
	რანგი  
	ზღვრული სპეციალური წოდება

	მეორადი სტრუქტურული ერთეულის ხელმძღვანელი
	II რანგი
	

	უშუალო დაქვემდებარებაშია 
(თანამდებობის დასახელება)
	სამოქალაქო საქმეთა პალატის თავმჯდომარე; მოსამართლე; სამართლებრივი მხარდაჭერის ხელმძღვანელი; სამოქალაქო საქმეთა პალატის სამდივნოს უფროსი

	უშუალოდ დაქვემდებარებულ სტრუქტურულ ერთეულთა რაოდენობა
	

	უშუალოდ დაქვემდებარებულ თანამშრომელთა რაოდენობა თანამდებობათა აღნიშვნით
	

	თანამშრომლის არყოფნის პერიოდში მის მოვალეობას ასრულებს
	სამოქალაქო საქმეთა პალატის სამდივნოს მწერალი თანაშემწე/თანაშემწე

	სამუშაო გრაფიკი (განაკვეთი, დაწყება, დამთავრება, შესვენება) და სპეციფიკური პირობები     
	 09:00 - 18:00

შესვენება 13:00 – 14:00 (ერთი საათი

	თანამდებობრივი სარგო
	2800


	თანამდებობის მიზანი

	მოსამართლის სამოსამართლო საქმიანობის განხორციელების ხელშეწყობა

	ფუნქციები (მოვალეობები)   
	პრიორიტეტულობა

	სსსკ-ის 391-ე მუხლის მიხედვით საკასაციო საჩივრებზე დასაშვებობის შემოწმების ვადების შესახებ მოსამართლისათვის ინფორმაციის მიწოდება
	

	არსებითად განსახილველ საკასაციო საჩივრებზე განხილვის ვადების შესახებ მოსამართლისათვის ინფორმაციის მიწოდება
	

	კერძო საჩივრების განხილვის ვადების შესახებ მოსამართლისათვის ინფორმაციის მიწოდება
	

	საქმის განხილვის შესაბამის ეტაპზე საკასაციო საჩივრებზე/კერძო საჩივრებზე/საჩივრებზე/უზრუნველყოფის შესახებ განცხადებებზე/გადაწყვეტილების განმარტებისა და მასში უსწორობის გასწორების შესახებ; განცხადებებზე/დამატებითი გადაწყვეტილების მიღების შესახებ განცხადებებზე/საქმის წარმოების განახლების შესახებ განცახდებებზე სასამართლო გადაწყვეტილებების/განჩინებების პროექტების მომზადება
	

	ეროვნული და საერთაშორისო სასამართლო პრაქტიკის მოძიება/დამუშავება
	

	ნორმატიული აქტების და იურიდიული ლიტერატურის მოძიება/დამუშავება
	

	კომპეტენციის ფარგლებში დოკუმენტბრუნვის ერთიან ელექტრონულ სისტემაში მუშაობა
	

	კომპეტენციის ფარგლებში ხელმძღვანელთა სხვა დამატებითი  დავალებების შესრულება
	

	
	

	დაკისრებული მოვალეობების შესრულებისას ურთიერთობა აქვს (შიდა და გარე)

	შიდა:
უზენაესი სასამართლოს მოსამართლეები;
სამართლებრივი მხარდაჭერის ხელმძღვანელი;

კომუნიკაციის და კოორდინაციის ხელმძღვანელი;

უზენაესი სასამართლოს პალატების სამდივნოები;

ადამიანური რესურსების მართვისა და განვითარების განყოფილება;

სამართლებრივი უზრუნველყოფის განყოფილება;

საფინანსო-სამეურნეო განყოფილება;

დონორებთან, არასამთავრობო და საერთაშორისო ორგანიზაციებთან ურთიერთობის განყოფილება;

პროტოკოლის განყოფილება;

ანალიტიკური განყოფილება ;

ეროვნული სასამართლო პრაქტიკის შესწავლისა და განზოგადების განყოფილება;

ბიბლიოთეკა;

საგამომცემლო სექტორი;

არქივი;

ინფორმაციული ტექნოლოგიების განყოფილება;

გარე

საერთო სასამართლოები;

აღმასრულებელი და საკანონმდებლო ორგანოები (გარე);

ფიზიკური და იურიდიული განყოფილება (გარე).


	

	ანგარიშგება 

	


საკვალიფიკაციო მოთხოვნები 

	განათლება

	აუცილებელი: 
	სასურველი: 

	პროფესიული განათლების დონე : 
	პროფესიული განათლების დონე : 

	ბაკალავრი
	

	განათლების სფერო: 
	განათლების სფერო: 

	იურიდიული

	

	დამატებითი ლიცენზიები, სერტიფიკატები:

	დამატებითი ლიცენზიები, სერტიფიკატები:


	
	მოსამართლის თანაშემწის სპეციალური კურსი

	ცოდნა

	აუცილებელი: 
	სასურველი: 

	სამართლებრივი აქტები
	სამართლებრივი აქტები

	„საქართველოს კონსტიტუცია“
	

	„საერთო სასამართლოების შესახებ“ საქართველოს ორგანული კანონი
	

	საქართველოს შრომის კოდექსი საქართველოს კანონი
	

	„საჯარო სამსახურის შესახებ“ საქართველოს კანონი
	

	„ნორმატიული აქტების შესახებ“ საქართველოს კანონი
	

	საქართველოს სამოქალაქო კოდექსი
	

	საქართველოს სამოქალაქო საპროცესო კოდექსი
	

	საქართველოს ზოგადი ადმინისტრაციული კოდექსი
	

	საქართველოს ადმინისტრაციული საპროცესო კოდექსი
	

	„მეწარმეთა შესახებ“ საქართველოს კანონი
	

	„საერთაშორის კერძო სამართლის შესახებ“ საქართველოს კანონი
	

	„არბიტრაჟის შესახებ“ საქართველოს კანონი
	

	-„საერთო სასამართლოების მოსამართლეებთან კომუნიკაციის წესის შესახებ“ საქართველოს კანონი.
	

	,,საქართველოს იუსტიციის საბჭოსა და საერთო სასამართლოებში მოქალაქესთან კომუნიკაციის სტანდარტების დამტკიცების შესახებ“ საქართველოს იუსტიციის უმაღლესი საბჭოს 2009 წლის 9 ოქტომბრის გადაწყვეტილება 1/310
	

	ადამიანის უფლებათა ევროპული კონვენცია და მისი დამატებითი ოქმები
	

	მინსკის კონვენცია
	

	პროფესიული ცოდნა
	პროფესიული ცოდნა

	
	

	კომპიუტერული პროგრამები / ცოდნის დონე
	კომპიუტერული პროგრამები / ცოდნის დონე

	 FORMCHECKBOX 
  WORD  
  FORMCHECKBOX 
  OUTLOOK    
	 FORMCHECKBOX 
  EXCEL 
  FORMCHECKBOX 
 POWERPOINT

	უცხო ენები  / ცოდნის დონე 
	უცხო ენები  / ცოდნის დონე

	
	ინგლისური ენა  B1
რუსული ენა  B1

	სხვა


	სხვა



	გამოცდილება

	აუცილებელი: 
	სასურველი: 

	სამუშაო გამოცდილება:
	სამუშაო გამოცდილება:

	როგორც წესი, იუსტიციის უმაღლეს სკოლაში (სამოსამართლო სწავლების ცენტრში) სპეციალური სასწავლო კურსის გავლა ან მოსამართლედ, პროკურორად, გამომძიებლად, ადვოკატად ან სასამართლოში სპეციალობით მუშაობის არანაკლებ 1 წლის გამოცდილება ანდა მოსამართლეობის საკვალიფიკაციო გამოცდის ჩაბარების დამადასტურებელი სერთიფიკატი, ან იურიდიულ სფეროში მუსაობის 2 წლიანი გამოცდილება
	

	გამოცდილების სფერო:
	გამოცდილების სფერო

	სპეციალობით ან/და შესაბამის სფეროში

	

	ხელმძღვანელობის გამოცდილება:
	ხელმძღვანელობის გამოცდილება:

	
	

	კომპეტენციები და უნარები

	ეფექტური კომუნიკაცია და მოლაპარაკებების წარმათვა

სტრუქტურული ერთეულის ამოცანებისა და ინდივიდუალური ამოცანების დასახვა

სიახლეებისა და ცვლილებების ინიცირება

თათბირებისა და შეხვედრების წარმართვა

პროფესიული განვითარება, შეფასება და მოტივირება




სახელი, გვარი, თანამდებობა  ______________________________________

ხელმოწერა  ______________________

თარიღი  _________________________
