Հավելված N 28
Հաստատված է

Անտառային կոմիտեի գլխավոր քարտուղարի 

2022 թ. հունիսի 15-ի N 87-Ա հրամանով
քաղաքացիական ծառայության պաշտոնի անձնագիր
անտառային կոմիտեի ԳՆՈՒՄՆԵՐԻ բաժնի ՊԵՏ 

	1.Ընդհանուր դրույթներ

	1.1. Պաշտոնի անվանումը, ծածկագիրը
Անտառային կոմիտեի (այսուհետ՝ Կոմիտե) գնումների բաժնի (այսուհետ՝ Բաժին) պետ (ծածկագիրը` 15-1-26.5-Ղ4-1) 

1.2. Ենթակա և հաշվետու է 

Բաժնի պետը անմիջական ենթակա և հաշվետու է Կոմիտեի նախագահին, անմիջական հաշվետու է Կոմիտեի գլխավոր քարտուղարին: 

1.3. Ենթակա և հաշվետու պաշտոններ
Բաժնի պետին անմիջական ենթակա և հաշվետու է Բաժնի ավագ  մասնագետը:
1.4.Փոխարինող պաշտոնի կամ պաշտոնների անվանումները 
Բաժնի պետի բացակայության դեպքում նրան փոխարինում է Բաժնի ավագ մասնագետը:

1.5. Աշխատավայրը
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	2.Պաշտոնի բնութագիր

2.1. Աշխատանքի բնույթը, իրավունքները, պարտականությունները 

1. ապահովում է Կոմիտեի կարիքների համար ձեռք բերման ենթակա ապրանքների, աշխատանքների և ծառայությունների գնահատումը, դրանց բավարարման ուղղությամբ առաջարկությունների ներկայացումը.
2. ապահովում է Կոմիտեի կողմից իրականացվող գնումների գործընթացի կազմակերպումը, «Գնումների մասին» Հայաստանի Հանրապետության օրենքի (այսուհետ՝ Օրենք) համաձայն․ 
3. ապահովում է Կոմիտեի միջնաժամկետ ծախսերի ծրագրի և հաջորդ տարվա պետական բյուջեի նախագծի կազմում ընդգրկվելիք ծախսային ծրագրերով նախատեսվելիք գնումներին վերաբերվող փաստաթղթերի կազմումը և Կոմիտեի ֆինանսատնտեսագիտական և հաշվապահական հաշվառման վարչություն ներկայացումը.
4. ապահովում է Կոմիտեի կարիքների համար ձեռքբերման ենթակա ապրանքների, աշխատանքների և ծառայությունների գծով գնման պայմանագրերի կազմումը և հաստատման ներկայացումը, դրանց մուտքագրումը  «clienttreasury» համակարգ.
5. ապահովում է Կոմիտեի կարիքների համար ձեռքբերման ենթակա ապրանքների, աշխատանքների և ծառայությունների գծով գնման պայմանագրերից քաղվածքների  կազմումը և Կոմիտեի ֆինանսատնտեսագիտական և հաշվապահական հաշվառման վարչություն ներկայացումը.
6. ապահովում է ՀՀ պետական բյուջեով նախատեսված և Կոմիտեի կողմից իրականացվող ծրագրերի գծով միջծրագրային և ներքին հոդվածային վերաբաշխումների հայտերի գնումներին վերաբերվող բաժինների կազմումը, հաստատումը և Կոմիտեի ֆինանսատնտեսագիտական և հաշվապահական հաշվառման վարչություն ներկայացումը.
7. ապահովում է Կոմիտեի գնումների անվանացանկում կատարվելիք փոփոխությունների հայտերի կազմումը և Ֆինանսների նախարարություն ներկայացումը.
8. ապահովում է Կոմիտեի գնումների պատասխանատու ստորաբաժանումների կողմից գնման հայտերի (այդ թվում գնման առարկաների տեխնիկական հատկանիշների) կազմման աշխատանքներին մասնակցությունը՝ համաձայն սահմանված կարգի.
9. ապահովում է Կոմիտեի կարիքների համար ձեռքբերման ենթակա ապրանքների, աշխատանքների և ծառայությունների գնման նպատակով կազմված գնահատող հանձնաժողովների քարտուղարների՝ Օրենքով նախատեսված պարտականությունների կատարումը.
10. ապահովում է կնքված գնման պայմանագրերի շրջանակներում պատասխանատու ստորաբաժանումների կողմից ներկայացված հանձնման-ընդունման արձանագրությունների ընդունումը, դրանց վերաբերյալ սահմանված կարգով եզրակացությունների տրամադրումը և ֆինանսավորման համար Կոմիտեի ֆինանսատնտեսագիտական և հաշվապահական հաշվառման վարչություն ներկայացումը. 

11. ապահովում է ստորաբաժանումներում մշակվող գնումներին վերաբերվող փաստաթղթերի Հայաստանի Հանրապետության օրենսդրության պահանջներին համապատասխանեցում:

Իրավունքները`
· օրենքով սահմանված կարգով աշխատակիցներից պահանջել Կոմիտեի կարիքների համար ձեռք բերման ենթակա ապրանքների, աշխատանքների և ծառայությունների ցանկ.
· համապատասխան ստորաբաժանումներից պահանջել անհրաժեշտ տեղեկատվություն հաջորդ տարվա համար նախատեսվող գնման ենթակա  ապրանքների, աշխատանքների և ծառայությունների վերաբերյալ. 

· հրապարակել մրցույթների հայտարարություններ և հրավերներ.
· ստորաբաժանումներից պահանջել և ստանալ Կոմիտեի գնումների անվանացանկում կատարվելիք փոփոխությունների վերաբերյալ մասնագիտական ուղղվածությամբ հայտեր.
· հրավիրել մրցույթների կամ բողոքարկված հայտերի հանձնաժողովի նիստեր.
· պատասխանատու ստորաբաժանումներից ընդունել գնված ապրանքների, աշխատանքների և ծառայությունների հանձնման և ընդունման արձանագրություններ և եզրակացություններ:
Պարտականությունները` 

· գնահատել  Կոմիտեի կարիքների համար ձեռք բերման ենթակա ապրանքները, աշխատանքները և ծառայություննեը, դրանց բավարարման ուղղությամբ ներկայացնել առաջարկություններ.
· կազմակերպել գնումների գործընթացը, ուսումնասիրել դրանց վերաբերյալ ստացված բողոքները և բողոքը քննող անձին ներկայացնել կարծիք, բողոքը քննող անձի կողմից տրված եզրակացությունների հիման վրա կատարել ուսումնասիրություններ, կազմել և ներկայացնել գնումների գործընթացների արդյունավետության վերաբերյալ եզրակացություններ.
· ամփոփել գնումներին վերաբերվող փաստաթղթերի կազմը և ներկայացնել Կոմիտեի ֆինանսատնտեսագիտական և հաշվապահական հաշվառման վարչություն.
· ամփոփել և ղեկավարի հաստատմանը ներկայացնել գնման պայմանագրերը, հսկել «clienttreasury»  համակարգ մուտքագրման աշխատանքները.
· ամփոփել գնման պայմանագրերից կատարված քաղվածքները  և ներկայացնել Կոմիտեի ֆինանսատնտեսագիտական և հաշվապահական հաշվառման վարչություն. 

· ամփոփել ՀՀ օրենսդրությամբ  սահմանված ժամկետներում և կարգին համապատասխան ՀՀ պետական բյուջեով նախատեսված և Կոմիտեի կողմից իրականացվող ծրագրերի գծով միջծրագրային և ներքին հոդվածային վերաբաշխումների հայտերի գնումներին վերաբերվող բաժինների կազմումը, հաստատել և ներկայացնել Կոմիտեի ֆինանսատնտեսագիտական և հաշվապահական հաշվառման վարչություն. 
· ամփոփել Կոմիտեի գնումների անվանացանկում կատարվելիք փոփոխությունների հայտերը և ներկայացնել Ֆինանսների նախարարություն. 
· հսկել կազմված և համակարգ մուտքագրված գնման հայտերի համապատասխանությունը.
· հետևել հրապարակման ենթակա արձանագրությունների և գնման գործընթացին վերաբերվող փաստաթղթերի ժամկետներին․
· տրամադրել գնված ապրանքների, աշխատանքների և ծառայությունների  վերաբերյալ եզրակացությունները Կոմիտեի ֆինանսատնտեսագիտական և հաշվապահական հաշվառման վարչություն:


	3.Պաշտոնին ներկայացվող պահանջներ

3.1. Կրթություն, որակավորման աստիճանը
Բարձրագույն կրթություն

Բավարարում է «Գնումների մասին» ՀՀ օրենքի 16-րդ հոդվածի 5-րդ կետով սահմանված պահանջին:
3.2. Մասնագիտական գիտելիքները

Ունի գործառույթների իրականացման համար անհրաժեշտ գիտելիքներ
3.3. Աշխատանքային ստաժ, աշխատանքի բնագավառում փորձառություն
Հանրային ծառայության առնվազն երեք տարվա ստաժ կամ չորս տարվա մասնագիտական աշխատանքային ստաժ կամ նյութատեխնիկական մատակարարման կամ պետական գնումների բնագավառում ` չորս տարվա աշխատանքային ստաժ.

3.4. Անհրաժեշտ կոմպետենցիաներ

Ընդհանրական կոմպետենցիաներ`

   1. Աշխատակազմի կառավարում

   2. Քաղաքականության վերլուծություն, մոնիթորինգ

   3. Որոշումների կայացում

   4. Ծրագրերի կառավարում

   5. Խնդրի լուծում

   6. Բարեվարքություն

Ընտրանքային կոմպետենցիաներ`

1. Բողոքների բավարարում

2. Ժամանակի կառավարում

3. Փաստաթղթերի նախապատրաստում
4.   Տեղեկատավական տեխնոլոգիաներ և հեռահաղորդակցություն

	4.Կազմակերպական շրջանակ

4.1. Աշխատանքի կազմակերպման և ղեկավարման պատասխանատվությունը

Պատասխանատու է համապատասխան մարմնի կառուցվածքային ստորաբաժանման աշխատանքների կազմակերպման և ղեկավարման համար: 

4.2. Որոշումներ կայացնելու լիազորությունները

Կայացնում է որոշումներ համապատասխան մարմնի կառուցվածքային ստորաբաժանման աշխատանքների կազմակերպման և ղեկավարման շրջանակներում։
4.3. Գործունեության ազդեցությունը 
Ունի գերատեսչական մակարդակում աշխատանքների կազմակերպման և իր լիազորությունների իրականացման արդյունքում այլ անձանց վրա ազդեցություն։
4.4. Շփումները և ներկայացուցչությունը
Շփվում և որպես ներկայացուցիչ հանդես է գալիս տվյալ մարմնի, այլ պետական մարմինների և կազմակերպությունների  ներկայացուցիչների, ինչպես նաև օտարերկրյա պետությունների և միջազգային կազմակերպությունների ներկայացուցիչների հետ՝ իր իրավասացությունների շրջանակներում:
4.5. Խնդիրների բարդությունը և դրանց լուծումը

Իր լիազորությունների շրջանակներում բացահայտում, վերլուծում և գնահատում է իր կողմից ղեկավարվող կառուցվածքային ստորաբաժանման գործառույթներից բխող խնդիրները և դրանց տալիս լուծումներ։


