
სამუშაო აღწერილობა  
 

დაწესებულების დასახელება მარტვილის მუნიციპალიტეტის მერია 
დაწესებულების მისამართი  თავისუფლების ქ. N10 
საფოსტო ინდექსი 3100 
სტრუქტურული ერთეული შიდა აუდიტის სამსახური 
ქვესტრუქტურა  

თანამდებობა 

თანამდებობის დასახელება 
პირველადი სტრუქტურული ერთეულის ხელმძღვანელი–შიდა 
აუდიტის სამსახურის უფროსი 

კატეგორია რანგი   ზღვრული სპეციალური წოდება 

 
პირველი რანგი (მაღალი 
მმართველობითი დონე 

 

უშუალო დაქვემდებარებაშია  
(თანამდებობის დასახელება) 

მარტვილის მუნიციპალიტეტის მერი 

უშუალოდ დაქვემდებარებულ სტრუქტურულ 
ერთეულთა რაოდენობა 

მეორადი სტრუქტურული ერთეული–შიდა აუდიტის 
განყოფილება; 
მეორადი სტრუქტურული ერთეული–ინსპექტირების 
განყოფილება; 

უშუალოდ დაქვემდებარებულ 
თანამშრომელთა რაოდენობა თანამდებობათა 
აღნიშვნით 

შიდა აუდიტის განყოფილების უფროსი და ამავე განყოფილების 
1 მეორე კატეგორიის უფროსი სპეციალისტი; 
ინსპექტირების განყოფილების უფროსი და ამავე განყოფილების 
1 მეორე კატეგორიის უფროსი სპეციალისტი; 

თანამშრომლის არყოფნის პერიოდში მის 
მოვალეობას ასრულებს 

ერთ-ერთი განყოფილების უფროსი 

სამუშაო გრაფიკი (განაკვეთი, დაწყება, 
დამთავრება, შესვენება) და სპეციფიკური 
პირობები      

სრული განაკვეთი. 
9:00 საათიდან 18:00 საათამდე 
შესვენება: 13:00 საათიდან 14:00 საათამდე 

თანამდებობრივი სარგო 2420 ლარი 

 

თანამდებობის მიზანი 

საკითხების სისტემური კომპლექსური შესწავლისა და რისკების მართვის, კონტროლისა და მმართველობითი 
პროცესების შეფასების გზით მერიის საქმიანობის სრულყოფა, ფინანსების მართვის გაუმჯობესება, სახსრების, სხვა 
მატერიალური ფასეულობების ხარჯვისა და გამოყენების კანონიერების, მართლზომიერების დაცვისა და 
ეფექტიანობის გაზრდის ხელშეწყობა, მერიის ფუნქციონირებისა და მართვის პროცედურების სამართლებრივი, 
ტექნიკური და ფუნქციური ხარვეზების აღმოფხვრა და პრევენცია. მერიის სტრუქტურულ ერთეულებსა და 
ადმინისტრაციულ ერთეულებში, ამასთან, მარტვილის მუნიციპალიტეტის მიერ დაფუძნებულ კერძო სამართლის 
იურიდიულ პირებში საკრებულოს დავალებით საკანონმდებლო და კანონქვემდებარე ნორმატიული აქტების 
მოთხოვნათა შესრულებაზე კონტროლის განხორციელება. 
ფუნქციები (მოვალეობები)    პრიორიტეტულობა 

ხელმძღვანელობს და წარმართავს სამსახურის   საქმიანობას;  დაბალი 
 საშუალო 



 მაღალი 

წარმოადგენს სამსახურს მასზე დაკისრებული უფლება-მოვალეობების    
განხორციელებისას; 

 დაბალი 
 საშუალო 
 მაღალი 

ზედამხედველობს სამსახურის მოსამსახურეების მიერ თავიანთი სამსახურებრივი 
მოვალეობების ჯეროვან შესრულებას, ახორციელებს მათ მიერ მერიის შინაგანაწესის 
შესრულების    კონტროლს; 

 დაბალი 
 საშუალო 
 მაღალი 

დადგენილი წესის მიხედვით იხილავს შემოსულ კორესპონდენციას და იღებს 
შესაბამის გადაწყვეტილებას; 

 დაბალი 
 საშუალო 
 მაღალი 

ხელს აწერს ან ვიზას ადებს სამსახურში მომზადებულ დოკუმენტებს.  დაბალი 
 საშუალო 
 მაღალი 

კოორდინაციას უწევს  სამსახურის მოსამსახურეთა საქმიანობას და  უნაწილებს  მათ  
ფუნქციებს ცოდნისა და კვალიფიკაციის  შესაბამისად; 
 

 დაბალი 
 საშუალო 
 მაღალი 

შეიმუშავებს და მერს დასამტკიცებლად წარუდგენს შიდა აუდიტის სტრატეგიულ 
და წლიურ გეგმებს; 

 დაბალი 
 საშუალო 
 მაღალი 

ახორციელებს მონიტორინგს შიდა აუდიტის წლიური გეგმის შესრულებაზე და 
სამსახურის მიერ შიდა აუდიტის  მეთოდოლოგიის გამოყენებაზე; 

 დაბალი 
 საშუალო 
 მაღალი 

ამტკიცებს შიდა აუდიტორულ  ანგარიშებს;  დაბალი 
 საშუალო 
 მაღალი 

უზრუნველყოფს ფინანსური მართვისა და    კონტროლის    
სისტემის,    ასევე    მერიის   ორგანიზაციული სტრუქტურისა  და  ფუნქციების 
შეფასებას; 

 დაბალი 
 საშუალო 
 მაღალი 

ახორციელებს მონიტორინგს შიდა აუდიტის ობიექტისთვის მიცემული 
რეკომენდაციების შესრულებაზე; 

 დაბალი 
 საშუალო 
 მაღალი 

ითვალისწინებს ჰარმონიზაციის ცენტრის მიერ საქართველოს კანონმდებლობის 
ფარგლებში გაცემულ შესაბამის  რეკომენდაციებსა  და მითითებებს; 

 დაბალი 
 საშუალო 
 მაღალი 

მერს წარუდგენს წინადადებებს ცალკეული საკითხების მოწესრიგებისა და 
გადაწყვეტის მიზნით; 

 დაბალი 
 საშუალო 
 მაღალი 

მერს წარუდგენს წინადადებებს სამსახურის მოსამსახურეების წახალისების და 
დისციპლინური პასუხისმგებლობის  დაკისრების შესახებ; 

 დაბალი 
 საშუალო 
 მაღალი 

შუამდგომლობს იმ სახსრების, მოწყობილობებისა და ინვენტარის გამოყოფაზე, რაც 
აუცილებელია სამსახურის წინაშე მდგარი ფუნქციებისა და ამოცანების    
შესასრულებლად;  

 დაბალი 
 საშუალო 
 მაღალი 

შუამდგომლობს სამსახურის მოსამსახურეთა კვალიფიკაციის ამაღლებისა და 
გადამზადების თაობაზე; 

 დაბალი 
 საშუალო 
 მაღალი 

პასუხისმგებელია სამსახურში მიღებული გადაწყვეტილებების    კანონიერებაზე;  დაბალი 
 საშუალო 
 მაღალი 



ასრულებს მერის ცალკეულ მითითებებსა და   დავალებებს;  დაბალი 
 საშუალო 
 მაღალი 

წარუდგენს მერს ანგარიშს გაწეული საქმიანობის შესახებ კანონმდებლობით 
დადგენილი წესით; 

 დაბალი 
 საშუალო 
 მაღალი 

მოქმედი კანონმდებლობით, სამსახურის დებულებითა და მუნიციპალიტეტის 
სამართლებრივი აქტებით განსაზღვრული სხვა ფუნქციების განხორციელება 

 დაბალი 
 საშუალო 
 მაღალი 

დაკისრებული მოვალეობების შესრულებისას ურთიერთობა აქვს (შიდა და გარე) 

მერიის  მთელ  სისტემაზე, მარტვილის მუნიციპალიტეტის სტრუქტურულ და ადმინისტრაციულ ერთეულებზე 
ასევე მარტვილის მუნიციპალიტეტის მიერ დაფუძნებულ  ან/და წილობრივი მონაწილეობით არსებულ იურიდიულ 
პირებზე. თავისი კომპეტენციის ფარგლებში, სამსახურის შესწავლისა და ანალიზის საგანი შესაძლებელია იყოს 
მერიის სისტემასა და მარტვილის მუნიციპალიტეტის მიერ დაფუძნებულ იურიდიულ პირებში მიმდინარე ყველა  
პროცესი და საქმიანობის  სფერო. 

საქართველოს ფინანსთა სამინისტროს ჰარმონიზაციის ცენტრი; მარტვილის მუნიციპალიტეტის საკრებულო. 

ანგარიშგება  

მერს პერიოდულად წარუდგენს ანგარიშს სტრუქტურული ერთეულის მიერ შესრულებული სამუშაოს შესახებ; 
 

საკვალიფიკაციო მოთხოვნები  

განათლება 
აუცილებელი:  სასურველი:  
პროფესიული განათლების დონე :  პროფესიული განათლების დონე :  

უმაღლესი განათლება,  
 

 

განათლების სფერო:  განათლების სფერო:  

სამართალმცოდნე ან ეკონომისტი  

დამატებითი ლიცენზიები, სერტიფიკატები: 
 

დამატებითი ლიცენზიები, სერტიფიკატები: 
 

  

ცოდნა 
 

აუცილებელი:  სასურველი:  
სამართლებრივი აქტები სამართლებრივი აქტები 

ა)  საქართველოს კონსტიტუცია; 
ბ)საქართველოს ორგანული კანონი „ადგილობრივი 
თვითმმართველობის კოდექსი“; 
გ)„ადგილობრივი თვითმმართველობის შესახებ“ 
ევროპული ქარტია; 
დ) „საჯარო სამსახურის შესახებ“ საქართველოს კანონი; 

 



ე) საქართველოს კანონი „საქართველოს ზოგადი 
ადმინისტრაციული კოდექსი“; 
ვ) საქართველოს კანონი „სახელმწიფო აუდიტის 
სამსახურის  შესახებ“ 
ზ) საქართველოს კანონი „სახელმწიფო შესყიდვების 
შესახებ“ 
თ) საქართველოს კანონი „სახელმწიფო შიდა ფინანსური 
კონტროლის შესახებ“; 
ი) ,,მარტვილის მუნიციპალიტეტის მერიის დებულების 
დამტკიცების შესახებ“ მარტვილის მუნიციპალიტეტის 
საკრებულოს 2017 წლის 4 დეკემბრის  N39 დადგენილება; 
კ) “მარტვილის მუნიციპალიტეტის მერიის შიდა აუდიტის 
სამსახურის დებულების დამტკიცების შესახებ“ მარტვილის 
მუნიციპალიტეტის საკრებულოს 2019 წლის 3 ივნისის  N14 
დადგენილება; 
 
პროფესიული ცოდნა პროფესიული ცოდნა 

  

კომპიუტერული პროგრამები / ცოდნის დონე კომპიუტერული პროგრამები / ცოდნის დონე 

        Microsoft Office Word   
        Microsoft Office Excel   
      ცოდნის დონე: დამაკმაყოფილებელი 

 

უცხო ენები  / ცოდნის დონე  უცხო ენები  / ცოდნის დონე 

  

სხვა სხვა 

 
გამოცდილება 

აუცილებელი:  სასურველი:  

სამუშაო გამოცდილება: სამუშაო გამოცდილება: 

5  წელი;   

გამოცდილების სფერო: გამოცდილების სფერო 

ეკონომიკური ან იურიდიული  ან  აუდიტის სფერო 

 

 



ხელმძღვანელობის გამოცდილება: ხელმძღვანელობის გამოცდილება: 

მათ შორის  ხელმძღვანელობის – 2 წელი;     

 

 

კომპეტენციები და უნარები 

• ორგანიზაციული კულტურის განვითარება; 
• ცოდნის მართვის და გაზიარების სისტემების დანერგვა და გამოყენება; 
• თანასწორობის და გამჭვირვალობის პრინციპის დაცვა; 
• სტრუქტურული ერთეულისა და ინდივიდუალური ამოცანების დასახვა; 
• თანამშრომლის განვითარება, შეფასება, მოტივირება; 
• დელეგირება; 
• გუნდის განვითარება. 

 


