Description of the Services / „მომსახურების“ აღწერა
	Description of the Services
	1. Payroll Administration 

1.1. Monthly Payroll Processing: Calculation of salaries, wages, bonuses, commissions, and deductions such as taxes and pension plan contributions. 

1.2. Compliance Management: Ensuring that payroll complies with all local labor laws, tax regulations, and employment agreements. 


1.3. Payroll Reporting: Preparing detailed reports on payroll expenses, tax payments, and employee earnings. 






1.4. Cooperating with Partner Banks: Cooperating with the bank selected by the Company in order to open bank accounts and issue bank cards for the employees. 

1.5. Employment letter: Drafting and issuing employment letters for the employees.



1.6. Information about Company New Policies: Familiarizing the employee with the rules and policies issued by the Company: 
2. Employee Contract Management
2.1. Drafting and Reviewing Contracts: Preparing employment contracts for new hires in line with company standards and legal requirements. 




2.2. Contract Amendments and Renewals: Managing changes in employee terms, including promotions, job role changes, and contract extensions. 
2.3. Onboarding and Offboarding Management: Coordinating all documentation related to new hires and terminations, including non-disclosure agreements (NDAs), probationary contracts, and exit paperwork.

3. HR Budget Preparation and Periodical Control & Update 

3.1. Annual HR Budget Planning and Cost Control: Monitoring payroll and HR-related expenses to ensure spending stays within budget. 



4. Timesheet Administration

4.1. Timesheet Collection: Gathering and reviewing timesheets for all employees, whether digital or manual, ensuring accurate reporting of hours worked. 

4.2. Overtime & Leave Management: Calculating overtime, holidays, paid leaves, and any other time-off deductions or additions. 





4.3. Integration with Payroll: Coordinating with payroll administration to ensure that approved hours, overtime, and leave are accurately reflected in employee payments.
	მომსახურებების აღწერილობა
	1. შრომის ანაზღაურების ადმინისტრირება
 
1.1. ყოველთვიური შრომის ანაზღაურების დამუშავება: შრომის ანაზღაურების, ფიქსირებული და ცვლადი ანაზღაურების, ბონუსების, საკომისიოს, დაკავებების, საშემოსავლო გადასახადის და საპენსიო შენატანების დაანგარიშება.
1.2. შესაბამისობის მართვა (შრომის ანაზღაურების გაანგარიშების ნაწილში): შრომის ანაზღაურების გაანგარიშება საქართველოს მოქმედი კანონმდებლობის და არსებული მოქმედი შრომითი ხელშელრულებების მოთხოვნების დაცვის უზრუნველყოფით. 
1.3. ანგარიშგებას (შრომის ანაზღაურების გაანგარიშების ნაწილში): დეტალური ანგარიშის მომზადება თანამშრომლების მიერ მიღებული ანაზღარუების, გადახდილი გადასახადებების და საპენსიო შენატანების შესახებ.

1.4. პარტნიორ ბანკებთან თანამშრომლობა: კომპანიის მიერ შერჩეულ პარტიონ ბანკთან ურთიერთობა დასაქმებულებისთვის საბანკო ანგარიშების გახსნის და საბანკო ბარათების დამზადების მიზნით.
1.5. სხვადასხვა ცნობების მომზადებას: დასაქმებასთან დაკავშირებული წერილების/ცნობების მომზადება და გაცემა.
1.6. კომპანიის თანამშრომლების ინფორმირება: თანამშრომლებისათვის კომპანიაში მიღებული ახალი წესების/პოლიტიკის გაცნობა.
2. შრომით ურთიერთობასთან დაკავშირებული დოკუმენტაციის მართვა
2.1. შრომითი ხელშეკრულებების მომზადება და განახლება: არსებული და ახალი თანამშრომლებისათვის შრომითი ხელშეკრულებების მომზადება კანონმდებლობის მოთხოვნების დაცვითა და კომპანიის სტანდარტების გათვალისწინებით.
2.2. ხელშეკრულებების ცვლილება და განახლება: ხელშეკრულების პირობების, მათ შორის, პოზიციის ცვლილება, ვადის კონტროლი, ა.შ განახლება. 

2.3. მიღების, გათავისფულების და სხვა პოზიციაზე გადაყვანის პროცესების მართვა: მიღებასთან და გათავისუფლებასთან, დაკავშირებული პროცესის/დოკუმენტაციის, მათ შორის გაუთქმელობის ხელშეკრულებების, გამოსაცდელი ვადით გაფორმებული ხელშეკრულების მართვა.


3. HR ბიუჯეტის მომზადება, პერიოდული კონტროლი და განახლება

3.1. წლიური ბიუჯეტის მომზადებაში მონაწილეობა და ხარჯვითი ნაწილის კონტროლი: შრომითი ანაზღაურების მონაცემების და HR ხარჯების მონიტორინგი მათი ბიუჯეტთან შესაბამისობის კონტროლის მიზნით.

4. სამუშაო დროის აღრიცხვა და ადმინისტრირება
4.1. სამუშაო დროის აღმრიცხველი დოკუმენტაციის მართვა: ნამუშევარი დროის ზუსტი დაანგარიშებისათვის, ტაბელების (როგორც ფიზიკური, ასევე ელექტორნილი სახის) წარმოება და მონაცემების დამუშავება.
4.2. ზეგანაკვეთურად ნამუშევარი საათების ანაზღაურების, მივლინების და ყველა ტიპის შვებულების ადმინისტრირება და მართვა: ზეგანაკვეთურად ნამუშევარი საათების გაანგარიშება, ანაზღაურებადი და არაანაზღაურებადი შვებულებების, მივლინებების მართვა, 
4.3. სამუშაო დროის აღრიცხვის მონაცემების გათვალისწინება შრომის ანაზღაურების გაანგარიშებისას: ნასარგებლი შვებულებების, ნამუშევარი სამუშაო დროის, ზეგანაკვეთურად შესრულებული სამუშაოს შესაბამისი ანაზღაურების ზუსტი და დროული გაცემის უზრუნველყოფა.



