
დანართი N4
ონის მუნიციპალიტეტის მერიის სივრცითი მოწყობისა და ინფრასტრუქტურის სამსახური

სივრცითი მოწყობისა და ინფრასტრუქტურის სამსახურის პირველადი სტრუქტურული ერთეულის 
ხელმძღვანელის სამუშაოს აღწერილობა

დაწესებულების დასახელება ონის მუნიციპალიტეტის მერია
პირველადი სტრუქტურული ერთეული სივრცითი მოწყობისა და ინფრასტრუქტურის სამსახური
მეორადი სტრუქტურული ერთეული

თანამდებობის დასახელება პირველადი სტრუქტურული ერთეულის ხელმძღვანელი

უშუალო დაქვემდებარებაშია 
(თანამდებობის დასახელება)

მუნიციპალიტეტის მერი

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

სრული განაკვეთი, სამუშაოს დაწყება - 09:00, დამთავრება - 18:00, 
შესვენება 13:00 – 14:00

ფუნქციები (მოვალეობები)   

ელექტრონული საქმისწარმოებისა და მმს- სისტემით  სხვადასხვა ინსტანციებიდან  შემოსულ დოკუმენტაციაზე 
პასუხის გაცემა, მოქალაქეთა  განცხადებებში დასმულ საკითხთა შესწავლა, განხილვა და გადაწყვეტა მათთვის 
პრობლემების მოგვარების მიზნით, კანონთან შესაბამისობისა და კომპეტენციის ფარგლებში;
სამთავრობო უწყებებიდან მიღებული კანონმდებლობის გათვალისწინება მუშაობის პროცესში უშუალოდ 
გადაწყვეტილებების  მიღების დროს;

დაგეგმვის პროცესში სამთავრობო უწყებებთან შესაბამისი დოკუმენტაციის მომზადება და გაგზავნა;

დაპროექტების მიმდინარეობის დროს ვალდებულია შეისწავლოს ქონების კუთვნილების საკითხი;

სივრცით ტერიტორიული დაგეგმვისა და  ქალაქმშენებლობის დოკუმენტების მუშავება მშენებლობის ნებართვის 
თაობაზე გადაწყვეტილებების მომზადება,  მშენებლობაზე  და არქიტექტურულ საქმიანობაზე  ზედამხედველობა 
კომპეტენციის ფარგლებში.
წარმართავს სამსახურის საქმიანობას და პასუხისმგებელია ამ ერთეულისთვის  დაკისრებული ამოცანებისა და  
ფუნქციების შესრულებაზე;
უნაწილებს ფუნქციებს სამსახურის მოხელეებს;

განსაზღვრავს სამსახურის  საქმიანობის ორგანიზებისა და დაგეგმვის წესებს, ფორმებსა და მეთოდებს სამსახურის 
მოხელეთა თანამდებობრივ მოვალეობებს.
მერს პერიოდულად წარუდგენს ანგარიშს სამსახურის მიერ გაწეული მუშაოების შესახებ

თავისი უფლებამოსილების ფარგლებში ამზადებს  ინდივიდუალურ ადმინისტრაციულ-სამართლებრივი აქტების 
პროექტებს მერთან წარსადგენად.
ახორციელებს მოქმედი კანონმდებლობითა და მუნიციპალიტეტის სამართლებრივი აქტებით განსაზღვრული სხვა 
ფუნქციებს

კომპეტენციები და უნარები

1. ეფექტური კომუნიკაციისა და მოლაპარაკების წარმართვის უნარი;
2. საჯარო დაწესებულების წარმომადგენლობის უნარი;
3. სტრატეგიული და კომპლექსური აზროვნების უნარი;
4. სტრუქტურული ერთეულისა და ინდივიდუალური ამოცანების დასახვის  უნარი;
5. ცვლილებების/სიახლეების ინიცირებისა და მართვის უნარი;
6. პროექტების მართვის უნარი;
7. თათბირებისა და შეხვედრების წარმართვის უნარი;
8. გუნდის განვითარების  უნარი;
9. პრობლემების გადაჭრისა და  კონფლიქტების მართვის უნარი.

გზებისა და ინფრასტრუქტურის განვითარების საკითხებში I კატეგორიის უფროსი სპეციალისტის 
სამუშაოს აღწერილობა

დაწესებულების დასახელება ონის მუნიციპალიტეტის  მერია
პირველადი სტრუქტურული ერთეული სივრცითი მოწყობისა და ინფრასტრუქტურის სამსახური
მეორადი სტრუქტურული ერთეული



თანამდებობის დასახელება
I კატეგორიის უფროსი სპეციალისტი გზებისა და 
ინფრასტრუქტურის განვითარების საკითხებში

უშუალო დაქვემდებარებაშია 
(თანამდებობის დასახელება)

სივრცითი მოწყობისა და ინფრასტრუქტურის სამსახურის 
ხელმძღვანელი

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

სრული განაკვეთი, სამუშაოს დაწყება - 09:00, დამთავრება - 18:00, 
შესვენება 13:00 – 14:00

ფუნქციები (მოვალეობები)   

სამსახურის უფროსისა და სხვა თანამდებობის პირების დავალებების შესრულება, ელექტრონული საქმისწარმოების 
სისტემით შემოსულ კორესპოდენციაში  დასმულ საკითხთა შესწავლა და პასუხის გაცემა.
მუნიციპალური ინფრასტრუქტურის -ადგილობრივი მნიშვნელობის გზების, ხიდების, გარე განათების, სანიაღვრე 
არხების რეაბილიტაციის განვითარების დაგეგმვას, შესაბამისი პროგრამებისა და პროექტების მომზადებას.
მუნიციპალიტეტის  სივრცით-ტერიტორიული მოწყობის და დასახლების დაგეგმარების უზრუნელყოფა.

წინადადებების მომზადება და განხილვა მუნიციპალიტეტის ტერიტორიაზე კეთილმოწყობისა და გარე გაფორმების 
ელემენტების(მონუმენტურ-დეკორატიული, მცირე არქიტექტურული ფორმები) მხატვრული იერსახისა და 
განთავსების საკითხებთან დაკავშირებით, კანონით დადგენილი წესით.

კომპეტენციები და უნარები

1. ინფორმაციის შეგროვების უნარი;
2. დროის ეფექტურად მართვის  უნარი;
3. პრობლემების ანალიზის უნარი;
4. პროექტების შეფასების უნარი;
5. კრეატიული აზროვნების უნარი;
6. კომპლექსური აზროვნების უნარი;
7. დამოუკიდებელი მუშაობის უნარი.

მშენებლობისა და სივრცითი მოწყობის საკითხებში II კატეგორიის უფროსი სპეციალისტის სამუშაოს 
აღწერილობა

დაწესებულების დასახელება ონის მუნიციპალიტეტის მერია
პირველადი სტრუქტურული ერთეული სივრცითი მოწყობისა და ინფრასტრუქტურის სამსახური
მეორადი სტრუქტურული ერთეული

თანამდებობის დასახელება
II კატეგორიის უფროსი სპეციალისტი მშენებლობისა და სივრცითი 
მოწყობის საკითხებში

უშუალო დაქვემდებარებაშია 
(თანამდებობის დასახელება)

სივრცითი მოწყობისა და ინფრასტრუქტურის სამსახურის 
ხელმძღვანელი

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

სრული განაკვეთი, სამუშაოს დაწყება - 09:00, დამთავრება - 18:00, 
შესვენება 13:00 – 14:00

ფუნქციები (მოვალეობები)   

ელექტრონული საქმისწარმოების სისტემით შემოსულ  მოქალაქეთა  განცხადებებში დასმულ საკითხთა შესწავლა, 
განხილვა და გადაწყვეტა მათთვის პრობლემების მოგვარების მიზნით, კანონთან შესაბამისობისა და კომპეტენციის 
ფარგლებში;
სამთავრობო უწყებებიდან მიღებული კანონმდებლობის გათვალისწინება მუშაობის პროცესში უშუალოდ 
გადაწყვეტილებების  მიღების დროს;

მუნიციპალური ინფრასტრუქტურის -ადგილობრივი მნიშვნელობის გზების, ხიდების, გარე განათების, სანიაღვრე 
არხების რეაბილიტაციის განვითარების დაგეგმვას, შესაბამისი პროგრამებისა და პროექტების მომზადებას.

სამშენებლო-ტექნიკური რეგლამენტებითა და საქართველოს კანონმდებლობით დადგენილი მოთხოვნებით, 
არქიტექტურულ-სამშენებლო საქმიანობის განხორციელების  ხელშეწყობა მშენებლობის დაწყებიდან 
დასრულებამდე;
მოქმედი კანონმდებლობითა და მუნიციპალიტეტის სამართლებრივი აქტებით განსაზღვრული სხვა ფუნქციების 
განხორციელება;

კომპეტენციები და უნარები



1. ეფექტური კომუნიკაციის უნარი;
2. ცვლილებების და სიახლეების ინიცირების უნარი;
3. გუნდური მუშაობის უნარი;
4. საქმის დაგეგმვისა და ორგანიზების უნარი;
5. ინფორმაციის შეგროვებისა და ანალიზის უნარი;
6. დროის ეფექტური მართვის უნარი;
7. დამოუკიდებელი მუშაობის უნარი.

საქმისწარმოების საკითხებში II კატეგორიის უფროსი სპეციალისტის სამუშაოს აღწერილობა

დაწესებულების დასახელება ონის მუნიციპალიტეტის მერია
პირველადი სტრუქტურული ერთეული სივრცითი მოწყობისა და ინფრასტრუქტურის სამსახური
მეორადი სტრუქტურული ერთეული

თანამდებობის დასახელება II კატეგორიის უფროსი სპეციალისტი  საქმისწარმოების საკითხებში

უშუალო დაქვემდებარებაშია 
(თანამდებობის დასახელება)

სივრცითი მოწყობისა და ინფრასტრუქტურის სამსახურის 
ხელმძღვანელი

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

სრული განაკვეთი, სამუშაოს დაწყება - 09:00, დამთავრება - 18:00, 
შესვენება 13:00 – 14:00

ფუნქციები (მოვალეობები)   

ელექტრონული საქმისწარმოებისა და მმს- სისტემით  სხვადასხვა ინსტანციებიდან  შემოსულ დოკუმენტაციაზე 
პასუხის გაცემა, მოქალაქეთა  განცხადებებში დასმულ საკითხთა შესწავლა, განხილვა და გადაწყვეტა მათთვის 
პრობლემების მოგვარების მიზნით, კანონთან შესაბამისობისა და კომპეტენციის ფარგლებში;
სამთავრობო უწყებებიდან მიღებული კანონმდებლობის გათვალისწინება მუშაობის პროცესში უშუალოდ 
გადაწყვეტილებების  მიღების დროს;

დაგეგმვის პროცესში სამთავრობო უწყებებთან შესაბამისი დოკუმენტაციის მომზადება და გაგზავნა

სამშენებლო-ტექნიკური რეგლამენტებითა და საქართველოს კანონმდებლობით დადგენილი მოთხოვნებით, 
არქიტექტურულ-სამშენებლო საქმიანობის განხორციელების  ხელშეწყობა მშენებლობის დაწყებიდან 
დასრულებამდე;
მიწის ნაკვეთის სამშენებლოდ  გამოყენების პირობების დადგენა;

არქიტექტურულ-სამშენებლო პროექტის შეთანხმება;

სამშენებლო ნებართვისა და თანხმობის გაცემა;

საჭიროებებიდან გამომდინარე შეთანხმებულ პროექტში ცვლილებების შეტანა და შეთანხმება;

დასრულებული შენობა-ნაგებობის ვარგისად აღიარება;

ზემოთაღნიშნულ საკითხებზე შესაბამისი დოკუმენტაციისა და ადმინისტრაციულ სამართლებრივი აქტის პროექტის 
მომზადება მერთან წარსადგენად;
მოქმედი კანონმდებლობითა და მუნიციპალიტეტის სამართლებრივი აქტებით განსაზღვრული სხვა ფუნქციების 
განხორციელება;

კომპეტენციები და უნარები

1. ეფექტური კომუნიკაციის უნარი;
2. ცვლილებების და სიახლეების ინიცირების უნარი;
3. გუნდური მუშაობის უნარი;
4. საქმის დაგეგმვისა და ორგანიზების უნარი;
5. ინფორმაციის შეგროვებისა და ანალიზის უნარი;
6. დროის ეფექტური მართვის უნარი;
7. დამოუკიდებელი მუშაობის უნარი.


