დანართი №3

დიასპორის საკითხებში სახელმწიფო მინისტრის აპარატში დასაქმებული თანამშრომლების საგარეო საქმეთა სამინისტროს დიასპორასთან ურთიერთობის დეპარტამენტში დანიშვნის მიზნით დახურული კონკურსის ჩატარების წესი
თავი I
ზოგადი დებულებები
მუხლი 1. გამოყენების სფერო
1. ეს წესი განსაზღვრავს დიასპორის საკითხებში სახელმწიფო მინისტრის აპარატში დასაქმებული თანამშრომლების საგარეო საქმეთა სამინისტროს (შემდგომში − სამინისტრო) დიასპორასთან ურთიერთობის დეპარტამენტში დანიშვნის მიზნით დახურული კონკურსის (შემდგომში − კონკურსი) ჩატარების წესსა და პირობებს.

2. ეს  წესი  ვრცელდება  დიასპორის  საკითხებში  სახელმწიფო  მინისტრის  აპარატში დასაქმებულ თანამშრომლებზე.

მუხლი 2. კონკურსის მიზანი
კონკურსის მიზანია სამინისტროს დიასპორასთან ურთიერთობის დეპარტამენტში (შემდგომში − დეპარტამენტი) მაღალკვალიფიციური კადრების შერჩევა.

თავი II
კონკურსის გამოცხადება, საკონკურსო კომისია, საპრეტენზიო კომისია, საკონკურსო კომისიის სამდივნო
მუხლი 3. კონკურსის გამოცხადების შესახებ შეტყობინება
1. დიასპორის საკითხებში სახელმწიფო მინისტრის აპარატში დასაქმებული თანამშრომლებისათვის შეტყობინების გაგზავნას   კონკურსის გამოცხადების შესახებ (შემდგომში − შეტყობინება) უზრუნველყოფს სამინისტრო.

2.  კონკურსის  მოწყობას  უზრუნველყოფს  სამინისტროს  ადამიანური  რესურსების მართვის დეპარტამენტი.

მუხლი 4. კონკურსში მონაწილეობის უფლების მქონე პირი, კონკურსში მონაწილეობის მისაღებად წარსადგენი დოკუმენტები და კონკურსზე გამოცხადების წესები
1. კონკურსში მონაწილეობის მიღების უფლება აქვს დიასპორის საკითხებში სახელმწიფო მინისტრის აპარატში დასაქმებულ თანამშრომლებს (შემდგომში − კანდიდატი).

2.  კონკურსში  მონაწილეობის  მისაღებად  კანდიდატმა  შეტყობინების  მიღებიდან  2

სამუშაო დღის ვადაში უნდა წარადგინოს:

ა) განაცხადი მინისტრის სახელზე (მატერიალური ფორმით); ბ) პირადობის დამადასტურებელი დოკუმენტის ასლი;

გ) დიპლომის ასლი;

დ) ავტობიოგრაფია/CV;

ე) უცხო ენის ცოდნის შესაბამისი დონის დამადასტურებელი საერთაშორისოდ აღიარებული სერტიფიკატი (ასეთის არსებობის შემთხვევაში).

3. პირადობის დამადასტურებელი დოკუმენტის არქონის, აგრეთვე არასაპატიო მიზეზით დაგვიანების შემთხვევაში კანდიდატი კონკურსზე არ დაიშვება.

4. კანდიდატს უფლება აქვს შეცვალოს ან უარი თქვას განაცხადზე რეგისტრაციის ვადის განმავლობაში.

5. განაცხადზე უარის თქმის ან მისი შეცვლის მიზნით კანდიდატმა წერილობით უნდა მიმართოს მინისტრს.

მუხლი 5. საკონკურსო კომისია
1. კანდიდატთა შერჩევის მიზნით იქმნება საკონკურსო კომისია (შემდგომში − კომისია) საქართველოს საგარეო საქმეთა მინისტრის (შემდგომში − მინისტრი) ბრძანებით, რომლითაც განისაზღვრება კომისიის შემადგენლობა და წევრთა რაოდენობა.

2. კომისიის შემადგენლობაში შედიან კომისიის თავმჯდომარე, თავმჯდომარის მოადგილე, კომისიის წევრები და კომისიის მდივანი.

3. კომისიის თავმჯდომარის არყოფნის შემთხვევაში მის მოვალეობას ასრულებს თავმჯდომარის მოადგილე.

4. კომისიის თითოეულ წევრს აქვს ერთი ხმის უფლება.

5. კომისია უფლებამოსილია მიიღოს გადაწყვეტილება, თუ მას ესწრება კომისიის წევრთა ნახევარზე მეტი. კომისიის გადაწყვეტილება მიიღება დამსწრე წევრთა ხმათა უმრავლესობით. ხმათა თანაბრად გაყოფის შემთხვევაში, გადამწყვეტია კომისიის თავმჯდომარის ხმა.

6. კომისიის საქმიანობის მიზანია საქართველოს საგარეო საქმეთა სამინისტროს დიასპორასთან ურთიერთობის დეპარტამენტში ვაკანტური თანამდებობის დასაკავებლად წაყენებულ  მოთხოვნებთან  კანდიდატის  შესაბამისობის  დადგენა.  ამ  მიზნის  მისაღწევად კომისია:

ა) უზრუნველყოფს კონკურსის ჩატარებას დადგენილი წესებისა და პროცედურების დაცვით;

ბ) აფიქსირებს გამოსაცდელის მხრიდან წესების დარღვევის ფაქტებს და იღებს შესაბამის ზომებს კანდიდატის გამოცდიდან მოხსნის შესახებ;

გ) ადასტურებს  წერითი  ნამუშევრების  შემოწმებისას  კანდიდატის  მიერ  დაგროვილ ქულათა რაოდენობას და პრეტენზიის არსებობის შემთხვევაში წარუდგენს მას საპრეტენზიო კომისიას;

დ) ატარებს გასაუბრებას კანდიდატებთან და აფასებს მათ შესაბამისობას დასაკავებელი თანამდებობისათვის განსაზღვრულ მოთხოვნებთან;

ე) წარუდგენს მინისტრს კანდიდატურებს ვაკანტურ თანამდებობათა დასაკავებლად; ვ) წარუდგენს მინისტრს კონკურსის შედეგებს;

ზ) ახორციელებს  კანონმდებლობით  და  ამ  დებულებით  გათვალისწინებულ  სხვა უფლებამოსილებებს.

მუხლი 6. საპრეტენზიო კომისია
1. პრეტენზიების არსებობის შემთხვევაში, საკონკურსო კომისიისაგან დამოუკიდებლად იქმნება საპრეტენზიო კომისია  მინისტრის ბრძანებით, რომლითაც განისაზღვრება საპრეტენზიო კომისიის შემადგენლობა.

2. საპრეტენზიო კომისია შედგება საპრეტენზიო კომისიის თავმჯდომარისა და წევრებისაგან.

3. საპრეტენზიო კომისიის მიზანია კონკურსის ჩატარების დროს კანდიდატთა უფლებების დაცვა, შესაძლო ხარვეზების აღმოფხვრა.

4. საპრეტენზიო კომისია უზრუნველყოფს პრეტენზიების განხილვას და კომისიისათვის შესაბამისი დასკვნების წარდგენას მოქმედი კანონმდებლობის შესაბამისად.

მუხლი 7. კომისიის სამდივნო
1. კომისიის მიერ კონკურსის ორგანიზაციული საკითხების უზრუნველყოფის მიზნით იქმნება კომისიის სამდივნო (შემდგომში – სამდივნო) მინისტრის ბრძანებით, რომლითაც განისაზღვრება სამდივნოს შემადგენლობა.

2. სამდივნოს ხელმძღვანელობს უფროსი.

3. სამდივნო უზრუნველყოფს:

ა) დადგენილ ვადებში კანდიდატთა განაცხადებისა და დოკუმენტების მიღებასა და შენახვას;

ბ) წარმოდგენილი დოკუმენტების გადარჩევას (სავალდებულო დოკუმენტების სრულად წარდგენის შემოწმებას);

გ)  კანდიდატის  მიერ  წარმოდგენილი  დოკუმენტების  დადგენილ  მოთხოვნებთან შესაბამისობის შემთხვევაში, მის რეგისტრაციას;

დ) კანდიდატთა შესახებ მონაცემთა ბაზის შექმნასა და განახლებას;

ე) კონკურსში მონაწილე კანდიდატთა იდენტიფიცირებას და რეგისტრირებას მათ მიერ წარმოდგენილი პირადობის დამადასტურებელი დოკუმენტის მეშვეობით;

ვ)  მონაწილე  კანდიდატებისათვის  საგამოცდო  დარბაზში  ადგილების  მიკუთვნებას შესაბამისი ნომრის გაცემით;

ზ) კომისიისათვის ან/და საპრეტენზიო კომისიისათვის კანდიდატების ნამუშევრების გადაცემას და შენახვას;

თ) კანდიდატთა წერითი გამოცდის შედეგების შესახებ მონაცემთა შეტანას საერთო ბაზაში;

ი) გასაუბრებაში მონაწილე თითოეული კანდიდატის შესახებ არსებული დოკუმენტური მასალის დამუშავებასა და კომისიისათვის წარდგენას;

კ) კანდიდატის ინფორმირებას, კონკურსის ყოველი ეტაპის დამთავრების შემდგომ, კომისიის მიერ მის მიმართ გამოტანილი გადაწყვეტილების შესახებ;
ლ) ამ დებულებით გათვალისწინებული სხვა ამოცანების განხორციელებას.

4.  სამდივნოს  უფროსი  პასუხისმგებელია  კანდიდატის  შესახებ  მონაცემთა  ბაზაში არსებული ინფორმაციის სისწორეზე.

5. კონკურსის დამთავრების შემდეგ სამდივნო წყვეტს არსებობას.

6. კონკურსთან დაკავშირებული დოკუმენტების შენახვის ვადაა 3 წელი.

თავი III
კონკურსის ეტაპები და მათი შედეგები
მუხლი 8. კონკურსის ეტაპები კონკურსი მოიცავს ორ ეტაპს: ა) წერითი გამოცდა;

ბ) გასაუბრება.

მუხლი 9. წერითი გამოცდის მიზანი და ეტაპები
1. წერითი გამოცდის მიზანია გამოსაცდელების მიერ უცხო ენების ცოდნის, ამ ენებზე ინფორმაციის გადმოცემისა და ზოგადი ანალიტიკური აზროვნების გამოვლენა.

2. წერითი გამოცდა ტარდება ორ ეტაპად:

ა) პირველ ეტაპზე ტარდება წერითი გამოცდა გამოსაცდელის მიერ წარმოდგენილ დოკუმენტებში მითითებულ ერთ-ერთ უცხო ენაში;

ბ) მეორე ეტაპზე ტარდება წერითი გამოცდა გამოსაცდელის მიერ წარმოდგენილ დოკუმენტებში მითითებულ მეორე უცხო ენაში.

3. გამოსაცდელი, რომელიც ფლობს ამ წესის მე-4 მუხლის მე-2 პუნქტის ,,ე“ ქვეპუნქტით გათვალისწინებულ სერტიფიკატს, თავისუფლდება შესაბამისი უცხო ენის ჩაბარების ვალდებულებისაგან.

4. გამოსაცდელი, რომელიც აკმაყოფილებს ამ მუხლის მე-3 პუნქტით დადგენილ მოთხოვნას, წერით გამოცდას ჩააბარებს მის მიერ წარმოდგენილ დოკუმენტებში მითითებულ მეორე უცხო ენაში.

5. წერითი გამოცდის ჩატარების, შეფასების, აგრეთვე წერითი გამოცდის ჩატარებისათვის ამ დებულებით გათვალისწინებული ღონისძიებების განხორციელებას უზრუნველყოფს სამინისტროს მმართველობის სფეროში მოქმედი საჯარო სამართლის იურიდიული პირი − საქართველოს საგარეო საქმეთა სამინისტროს ლევან მიქელაძის სახელობის დიპლომატიური სასწავლო ცენტრი.

მუხლი 10. წერითი გამოცდის შედეგები
1.  თითოეული  ეტაპისათვის  წერით  გამოცდაზე  მიღებულ  ქულათა  მაქსიმალური ოდენობა შეადგენს 100-ს, ხოლო მინიმალური ოდენობა – 0-ს.

2. თითოეულ ეტაპზე დადებითი შეფასების მიღებად ჩაითვლება, თუ გამოსაცდელი მოაგროვებს 60 და მეტ ქულას.

მუხლი 11. წერითი გამოცდის ჩაბარების დრო
წერითი გამოცდის ჩასაბარებლად გამოსაცდელს ეძლევა 90 წუთი. დროის გადაცილების შემდეგ კომისიისთვის გადაცემული ნამუშევარი არ გასწორდება და გამოსაცდელს დაეწერება შეფასება – 0.

მუხლი 12. წინასაგამოცდო ინსტრუქტაჟი
წერითი გამოცდის დაწყებამდე კომისიის წარმომადგენელი ინსტრუქტაჟს უტარებს გამოსაცდელს, უხსნის მას ტექნიკურ საკითხებსა და წერითი გამოცდის ჩატარების წესს, რომლებიც აუცილებელია გამოცდის ნორმალურად ჩატარებისათვის.

მუხლი 13. წერითი ნამუშევრის გასწორება
1. წერითი გამოცდის დამთავრების შემდეგ თითოეული გამოსაცდელი წერით ნამუშევარს აბარებს სამდივნოს წარმომადგენელს.

2. წერითი ნამუშევრის გასწორება ხდება ანონიმურად: გასწორების დროს გამსწორებლისათვის უცნობია, თუ ვის ნაწერს ასწორებს. ასევე გამოსაცდელისათვის უცნობია, თუ ვინ გაასწორა მისი წერითი ნამუშევარი.

მუხლი 14. გასაუბრება
1. გასაუბრება ტარდება კომისიის მიერ კანდიდატის ზეპირი გამოკითხვის ფორმით, რომლის მიზანია პირის შესაბამისობის დადგენა ვაკანტური თანამდებობისადმი წაყენებულ მოთხოვნებთან.

2. გასაუბრების მიმდინარეობა შეიძლება აისახოს აუდიო- და/ან ვიდეოჩანაწერებში.

3. გასაუბრების ეტაპზე კომისიის მიერ კანდიდატის შეფასების შესახებ გადაწყვეტილება მიიღება კომისიის დამსწრე წევრთა ხმათა უმრავლესობით. ხმათა თანაბრად გაყოფის შემთხვევაში გადამწყვეტია კომისიის თავმჯდომარის ხმა.

მუხლი 15. გადაწყვეტილების მიღება
1. კანდიდატებთან გასაუბრების შემდეგ საბოლოო გადაწყვეტილების მიღების მიზნით კომისია სხდომაზე საკითხს განიხილავს კანდიდატების დაუსწრებლად და აფასებს თითოეული კანდიდატის შესაბამისობას ვაკანტური თანამდებობის დასაკავებლად დადგენილ მოთხოვნებთან.

2. კონკრეტულ ვაკანტურ თანამდებობაზე კონკურსში მონაწილე ყველა კანდიდატს კენჭი ეყრება ცალ-ცალკე.

3. კომისია კონკურსის შედეგების შესახებ ინფორმაციას წარუდგენს მინისტრს.

4. მინისტრი კომისიის დასკვნის საფუძველზე იღებს გადაწყვეტილებას პირის ვაკანტურ თანამდებობაზე დანიშვნის თაობაზე.

5.  სამდივნო  უზრუნველყოფს  კანდიდატისათვის  კონკურსის  საბოლოო  შედეგების შესახებ ინფორმაციის მიწოდებას.

მუხლი 16. კონკურსის ჩაშლა
კონკურსი ითვლება ჩაშლილად, თუ მასში მონაწილეობის მისაღებად არ იქნა წარდგენილი არც ერთი განაცხადი.

მუხლი 17. დავის გადაწყვეტა
დავები, რომლებიც წარმოიშობა კონკურსთან დაკავშირებით, წყდება საქართველოს მოქმედი კანონმდებლობის შესაბამისად.



