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	1. Ընդհանուր դրույթներ
1.1. Պաշտոնի անվանումը, ծածկագիրը
Հայաստանի Հանրապետության Լոռու մարզի Տաշիրի  համայնքապետարանի աշխատակազմի գլխավոր մասնագետ , ծածկագիր՝  2.3-11
1.2. Ենթակա և հաշվետու է
Հայաստանի Հանրապետության Լոռու մարզի Տաշիրի  համայնքապետարանի աշխատակազմի քարտուղարին 
1.3. Փոխարինող պաշտոնի կամ պաշտոնների անվանումները
Գլխավոր մասնագետի բացակայության դեպքում նրան փոխարինում է աշխատակազմի այլ գլխավոր մասնագետը (գլխավոր մասնագետներից մեկը) կամ աշխատակազմի առաջատար մասնագետը (առաջատար մասնագետներից մեկը)`  քարտուղարի հայեցողությամբ: 
Օրենքով նախատեսված դեպքերում գլխավոր մասնագետին փոխարինում է համայնքային ծառայության կադրերի ռեզերվում գտնվող` սույն պաշտոնի անձնագրի պահանջները բավարարող անձը, իսկ դրա անհնարինության դեպքում այլ անձը` Հայաստանի Հանրապետության օրենսդրությամբ սահմանված կարգով և ժամկետներում:
Գլխավոր մասնագետը աշխատակազմի գլխավոր մասնագետների կամ առաջատար մասնագետների բացակայության դեպքում փոխարինում է նրանց` աշխատաազմի  քարտուղարի հայեցողությամբ:
1.4. Աշխատավայրը
Հայաստանի Հանրապետության Լոռու մարզ, Տաշիր համայնք, ք. Տաշիր, Վ. Սարգսյան 94

	2. Պաշտոնի բնութագիրը
2.1.Աշխատանքի բնույթը, իրավունքները, պարտականությունները
1) կատարում է  աշխատակազմի քարտուղարի հանձնարարությունները, դրանք կատարում է ժամանակին և պատշաճ որակով,
2) իր կողմից մշակված իրավական ակտերի նախագծերի, ծրագրային փաստաթղթերի և նյութերի փորձաքննության ուղարկելու անհրաժեշտության մասին առաջարկություններ է ներկայացնում աշխատակազմի քարտուղարին,
3) անհրաժեշտության դեպքում` աշխատակազմի քարտուղարի համաձայնությամբ կամ հանձնարարությամբ, մասնակցում է համապատասխան տեղական ինքնակառավարման մարմինների և այլ կազմակերպությունների կողմից կազմակերպվող քննարկումներին և այլ միջոցառումներին,
4) անհրաժեշտության դեպքում իր լիազորությունների սահմաններում նախապատրաստում և աշխատակազմի քարտուղարին է ներկայացնում առաջարկություններ, տեղեկանքներ, հաշվետվություններ, միջնորդագրեր, զեկուցագրեր և այլ գրություններ, 
5)  ստորագրում է իր կողմից պատրաստվող փաստաթղթերը,
 6) նախապատրաստում է անձնակազմի կառավարման գծով համայնքի ղեկավարի կարգադրությունների և աշխատակազմի Քարտուղարի հրամանների նախագծերը
7) իրականացնում է համայնքի ղեկավարի կողմից ընդունված կարգադրությունների և աշխատակազմի Քարտուղարի կողմից ստորագրված հրամանների հաշվառման, դրանց բնօրինակների պահպանության և առաքման հանձնելու աշխատանքները
 8) իրականացնում է համայնքի ղեկավարի և աշխատակազմի Քարտուղարի կողմից նշանակվող անձանց /այդ թվում՝ համայնքապետարանի կառավարման ներքո գտնվող համայնքային ոչ առևտրային կազմակերպությունների ղեկավարներին, բնակավայրերի վարչական ղեկավարներին և այլն/ ինչպես նաև աշխատակազմում համայնքային ծառայության ժամանակավոր թափուր պաշտոն ժամկետային աշխատանքային պայմանագրով զբաղեցնող անձանց, սպասարկող անձնակազմի անձնական գործերի վարման, հաշվառման, հանձնման- ընդունման և պահպանման աշխատանքները
9)  անհրաժեշտության դեպքում ստուգում է (կրթության ոլորտի պետական լիազոր մարմին պաշտոնական հարցում կատարելու միջոցով) համայնքային ծառայության, համայնքային հայեցողական և համայնքային վարչական պաշտոնների հավակնող անձանց բարձրագույն կրթությունը հավաստող փաստաթղթի իսկությունը:
10)  աշխատակազմի քարտուղարի հանձնարարությամբ իրականացնում է համայնքային ծառայության պաշտոններ զբաղեցնող ծառայողների ատեստավորման նախապատրաստական աշխատանքները
11) աշխատակազմի քարտուղարի հանձնարարությամբ ապահովում է ՀՀ օրենսդրությամբ սահմանված կարգով աշխատակազմի համայնքային ծառայության թափուր պաշտոններ զբաղեցնող ծառայողների համար անցկացնող մրցույթների նախապատրաստական աշխատանքների իրականացումը
12) համայնքային ծառայության մասին ՀՀ օրենսդրությամբ սահմանված կարգով իրականացնում է աշխատակազմի համայնքային ծառայողների վերապատրաստման կազմակերպման աշխատանքերը
13) ապահովում է համայնքապետարանի անձնակազմի և ՀՈԱԿ –ների ղեկավարների արձակուրդների ժամանակացույցի կազմման աշխատանքները
14) ապահովում է աշխատակազմի համայնքային ծառայության պաշտոնների անձնագրերի, դրանցում փոփոխություններ կատարելու նախագծերի մշակման աշխատանքների իրականացումը
15) իրականացնում է Աշխատակազմի անձնակազմի կառավարման գործառույթների ուսումնասիրության, վերլուծական, վիճակագրական աշխատանքները և համապատասխան առաջարկություններ ներկայացնում Աշխատակազմի քարտուղարին
16) սահմանված կարգով ներկայացնում է կիսամյակային և տարեկան հաշվետվություններ կատարած աշխատանքների վերաբերյալ:
17) օրենքով սահմանված կարգով կիսամյակը մեկ աշխատակազմի քարտուղրին ներկայցնում է  հաշվետվություններ  կատարած աշխատանքների մասին

Բաժնի գլխավոր մասնագետը  ունի  օրենքով,  իրավական այլ ակտերով նախատեսված այլ իրավունքներ և կրում է այդ ակտերով նախատեսված այլ պարտականություններ:


	

	3. Կազմակերպական շրջանակը
3.1. Աշխատանքի կազմակերպման և ղեկավարման պատասխանատվությունը  
1 ) չունի աշխատանքների կազմակերպման, համակարգման, ղեկավարման և վերահսկման լիազորություններ,
2)  օժանդակում է համապատասխան ստորաբաժանման (աշխատակազմի) ավելի ցածր պաշտոն զբաղեցնող համայնքային ծառայողների աշխատանքներին, ինչպես նաև մասնակցում է համապատասխան ստորաբաժանման (աշխատակազմի) աշխատանքների ծրագրմանը, իսկ անմիջական ղեկավարի հանձնարարությամբ` նաև կազմակերպմանը,
3) ենթակա և հաշվետու է իր անմիջական ղեկավարին,
4) չունի իրեն ենթակա աշխատողներ,
5) պատասխանատվություն է կրում իրավական ակտերի պահանջները և իրեն վերապահված լիազորությունները չկատարելու կամ ոչ պատշաճ կատարելու, կամ վերազանցելու համար.
3.2. Որոշումներ կայացնելու լիազորությունները                                                 
 1) Բաժնի գլխավոր մասնագետը  մասնակցում է հիմնախնդիրների լուծմանը, որոշումների ընդունմանը և հանձնարարականների կատարմանը.
3.3. Շփումները և ներկայացուցչությունը
1 ) աշխատակազմում շփվում է իր լիազորությունների շրջանակներում,
2)  առանձին դեպքերում իր պաշտոնի անձնագրով նախատեսված դեպքում և իր անմիջական ղեկավարի հանձնարարությամբ` տվյալ աշխատակազմից դուրս շփվում և հանդես է գալիս որպես ներկայացուցիչ.
3.4. Խնդիրների բարդությունը և դրանց լուծումը
 1) մասնակցում է խնդիրների բացահայտմանը, վերլուծմանը և գնահատմանը, ինչպես նաև դրանց ստեղծագործական և այլընտրանքային լուծումներին.

	4. Պաշտոնին ներկայացվող պահանջները
4.1. Կրթություն, որակավորման աստիճանը
  1 ) ունի  բարձրագույն   կրթություն, 
4.2. մասնագիտական գիտելիքները և հմտությունները
 1) ունի Հայաստանի Հանրապետության Սահմանադրության, «Համայնքային ծառայության մասին», «Նորմատիվ իրավական ակտերի մասին», «Տեղական 
«Անձնական տվյալների պաշտպանությանմասին » Հայաստանի Հանրապետության օրենքների, Հայաստանի Հանրապետության տարածքային կառավարման նախարարություն համակարգող նախարարի 2006 թվականի նոյեմբերի 7-ի « Հաամայնքային ծառայողների անձնական գործերը վարելու կարգը սահմանելու մասին» N20-Ն  հրամանի,  աշխատակազմի կանոնադրության և իր լիազորությունների հետ կապված այլ իրավական ակտերի անհրաժեշտ իմացություն, ինչպես նաև տրամաբանելու, տարբեր իրավիճակներում կողմնորոշվելու ունակություն.
2 )  տիրապետում է անհրաժեշտ տեղեկատվությանը.
3) ունի համակարգչով և ժամանակակից այլ տեխնիկական միջոցներով  աշխատելու ունակություն:
4.3. Աշխատանքային ստաժը, աշխատանքի բնագավառում փորձը
 1 ) ունի   համայնքային ծառայության կամ պետական ծառայության պաշտոններում առնվազն երկու տարվա ստաժ կամ վերջին երեք տարվա ընթացքում քաղաքական կամ վարչական կամ հայեցողական կամ ինքնավար պաշտոններում առնվազն մեկ տարվա աշխատանքային ստաժ կամ վերջին ութ տարվա ընթացքում համայնքի ավագանու անդամի աշխատանքային գործունեության առնվազն երկու տարվա փորձ կամ առնվազն երեք տարվա մասնագիտական աշխատանքային ստաժ:

	5. Համայնքային    ծառայության   դասային աստիճանը
Հայաստանի Հանրապետության համայնքային ծառայության 3-րդ դասի առաջատար ծառայողի դասային աստիճան,




ՀԱՄԱՅՆՔԻ ՂԵԿԱՎԱՐ՝                                                  Է. ԱՐՇԱԿՅԱՆ

