Հավելված N 32 
Հաստատված է

Անտառային կոմիտեի գլխավոր քարտուղարի 

2022 թ.        հունիսի 15-ի N 87-Ա հրամանով
քաղաքացիական ծառայության պաշտոնի անձնագիր

անտառային կոմիտեի ՏՆՏԵՍԱԿԱՆ բաժնի ՊԵՏ 

	1.Ընդհանուր դրույթներ

	1.1. Պաշտոնի անվանումը, ծածկագիրը
Անտառային կոմիտեի (այսուհետ՝ Կոմիտե) տնտեսական բաժնի (այսուհետ՝ Բաժին) պետ (ծածկագիրը` 15-1-26.7-Ղ5-1) 

1.2. Ենթակա և հաշվետու է 

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

1.3. Ենթակա և հաշվետու պաշտոններ
Բաժնի պետին անմիջական ենթակա և հաշվետու են Բաժնի աշխատողները:
1.4.Փոխարինող պաշտոնի կամ պաշտոնների անվանումները 
Բաժնի պետի բացակայության դեպքում նրան փոխարինում է Կոմիտեի գնումների բաժնի պետը:

1.5. Աշխատավայրը
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	2.Պաշտոնի բնութագիր

2.1. Աշխատանքի բնույթը, իրավունքները, պարտականությունները 
1. Ապահովում է Կոմիտեի գույքի, ապրանքների և նյութերի ձեռք բերման և պահպանման աշխատանքները.

2. ապահովում է Կոմիտեի պահպանման ծախսերով նախատեսված կոմունալ-կենցաղային ծառայությունների ձեռք բերման պայմանագրերի կազմման և կնքման աշխատանքների կատարումը.

3. ապահովում է Կոմիտեի գույքագրման աշխատանքների կատարումը.

4. ապահովում է Կոմիտեին սպասարկող ծառայողական ավտոմեքենաների ուղեգրերի լրացման և վառելանյութի ծախսի շարժի վարման, տեխնիկական  զննման և ապահովագրության աշխատանքների իրականացումը.
1. Իրավունքները`
· Կոմիտեի համապատասխան ստորաբաժանումներից պահանջել և ստանալ ապրանքների, աշխատանքների և ծառայությունների տարեկան պահանջագրերը.
· բանակցություններ վարել ծառայություններ մատուցող կազմակերպությունների հետ.

· իր լիազորությունների շրջանակներում մասնակցում է Բաժնի աշխատանքային ծրագրերի մշակման աշխատանքներին։
Պարտականությունները` 
· Կազմակերպել Կոմիտեի գույքի դուրսգրման և օտարման գործընթացները.

· իրականացնել Կոմիտեի կարիքների համար գրենական պիտույքների, տնտեսական, համակարգչային տեխնիկայի և այլ նյութական արժեքների և սպասարկող ծառայությունների մատուցման տեխնիկական բնութագրերի  գործընթացը՝ որպես պատասխանատու ստորաբաժանում.

· կազմել և Կոմիտեի Գլխավոր քարտուղարի հաստատմանը ներկայացնել պետական բյուջեով նախատեսված և Կոմիտեի կողմից իրականացվող ծրագրերի գծով միջծրագրային և ներքին հոդվածային վերաբաշխումների հայտերը, գնումներին վերաբերվող պատասխանատու ստորաբաժանումների նախագիծը.

· կազմել գրենական պիտույքների, թղթի և այլ ապրանքանյութական արժեքների բաշխման ցանկեր՝ ըստ անհրաժեշտության.

· Կազմակերպել ապրանքանյութական արժեքների պահեստավորումը.
· Գլխավոր քարտուղարին ներկայացնել գնման գործընթացը կազմակերպելու վերաբերյալ զեկուցագրեր.

· Գլխավոր քարտուղարին ներկայացնել զեկուցագրեր վարձավճարների (էլեկտրաէներգիա, ջրամատակարարում, աղբահանություն, հեռախոսակապ,ինտերնետային կապ) հարկային հաշիվների վերաբերյալ.

· ձեռք բերել և բաշխել վառելանյութ,  կատարել ավտոմեքենաների տարեկան տեխ.զննման աշխատանքներ, հաշվառել ծառայողական ավտոմեքենաների  տեխնիկական սպասարկման ծախսերը, ձևակերպել փաստաթղթերը, լրացնել ուղեթերթիկներ.

· հետևել Կոմիտեի վարչական շենքի մաքրման, սանիտարահիգենիկ, հակահրդեհային պաշտպանության կանոնների և նորմերի պահպանման աշխատանքներին.

· վարել պահեստում առկա ապրանքանյութական արժեքների մնացորդի հաշվառման էլեկտրոնային համակարգը.
· Գլխավոր քարտուղարի հանձնարարությամբ նախապատրաստել առաջարկություններ, տեղեկանքներ, հաշվետվություններ, զեկուցագրեր և այլ գրություններ.
· նախապատրաստել և Կոմիտեի Գլխավոր քարտուղարին  ներկայացնել գնման հայտերը:

	3.Պաշտոնին ներկայացվող պահանջներ

3.1. Կրթություն, որակավորման աստիճանը
Բարձրագույն կրթություն 
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 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.Բանակցությունների վարում

2.Կոնֆլիկտների կառավարում

3.Բողոքների բավարարում

4.Ժամանակի կառավարում

5.Փաստաթղթերի նախապատրաստում


	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 և այլ պետական մարմինների ներկայացուցիչների, ինչպես նաև պատվիրակված լիազորությունների շրջանակներում մասնակցում է օտարերկրյա պետությունների և միջազգային կազմակերպությունների ներկայացուցիչների հետ հանդիպումներին:
4.5. Խնդիրների բարդությունը և դրանց լուծումը

Իր լիազորությունների շրջանակներում բացահայտում է իր կողմից ղեկավարվող կառուցվածքային միավորի գործառույթներից բխող խնդիրները և դրանց տալիս լուծումներ։


