დანართი N 2

თანამდებობა: სსიპ იაკობ გოგებაშვილის სახელობის თელავის სახელმწიფო უნივერსიტეტის იურიდიული სამსახურის მთავარი სპეციალისტი;

თანამდებობრივი სარგო: 500 ლარი;

ადგილების რაოდენობა: 1

სამსახურის ადგილმდებარეობა: ქ. თელავი, ქართული უნივერსიტეტის ქ. N1.

ფუნქციები:

· სამართლებრივი აქტების პროექტების შემუშავება და  შესაბამისი თანამდებობის პირებთან განსახილველად წარუდგენა;

· უნივერსიტეტის საქმიანობასთან დაკავშირებული ხელშეკრულებების და მემორანდუმების პროექტების მომზადებაში მონაწილეობის მიღება;

· უნივერსიტეტში ფიზიკური და იურიდიული პირებისაგან შემოსულ სამართლებრივი შინაარსის კორესპონდენციის განხილვა  და  შესაბამისი რეაგირება;

· უნივერსიტეტის ორგანიზაციული საკითხების გაუმჯობესების მიზნით, მოქმედი კანონმდებლობის საფუძველზე,  წინადადებების/რეკომენდაციების შემუშავება; 

· უნივერსიტეტის თანამშრომლებისა და სტუდენტებისათვის იურიდიული კონსულტაციების გაწევა;

· უნივერსიტეტის სტრუქტურული ერთეულების დებულებების პროექტების ანალიზი, ვიზირება, დასკვნების მომზადება და რეკომენდაციების გაცემა;

· დაინტერესებული პირებისათვის საჯარო ინფორმაციის გაცემა; 

· მინიჭებული უფლებამოსილების ფარგლებში, უნივერსიტეტის სახელმწიფო, კერძო დაწესებულებებთან და სასამართლოებში წარდგენა;  

·  იურიდიული სამსახურის უფროსის დავალებით სხვა ფუნქციების შესრულება.

მოთხოვნები:

· უმაღლესი იურიდიული განათლება (სასურველია მაგისტრის ან მასთან გათანაბრებული ხარისხი);

· სახელმწიფო ენის სრულყოფილად ცოდნა;

· კომპიუტერული (საოფისე) პროგრამები;

· უცხო ენა (სასურველი);

· სამუშაო გამოცდილება  სასურველია  2 წელი. 

პიროვნულითვისებები:

· ორგანიზებულობა;

· პასუხისმგებლობა;

· კომუნიკაბელურობა;

· გუნდური მუშაობის კულტურა;

· კრიზისულ სიტუაცებში მუშაობის უნარი;

· პრიორიტეტების სწორად განსაზღვრის უნარი.

კანომდებლობის ცოდნა:

· ,,საქართელოს კონსტიტუცია“;

· საქართველოს კანონი „უმაღლესი განათლების შესახებ“

· საქართველოს ორგანული კანონი „საქართველოს შრომის კოდექსი“

· საქართველოს კანონი ,,საქართველოს  ზოგადი  ადმინისტრაციული  კოდექსი”;•

· ,, საქართველოს ადმინისტრაციული საპროცესო კოდექსი“;

· ,,საქართველოს სამოქალაქო კოდექსი“;

· ,,საქართველოს სამოქალაქო საპროცესო კოდექსი“;

· საქართველოს პრეზიდენტის 1999 წლის 1 ივლისის #414  ბრძანებულება „საქმის წარმოებისერთიანი წესების დამტკიცებისა და ამოქმედების შესახებ";

· საქართველოს განათლებისა და მეცნიერების მინისტრის 2013 წლის 3 სექტემბრის N 122/ნ  ბრძანებით დამტკიცებული საჯარო სამართლის იურიდიული პირის - იაკობ გოგებაშვილის სახელობის თელავის სახელმწიფო უნივერსიტეტის წესდება.

