Հավելված N 113
Հաստատված է

Աշխատանքի և սոցիալական հարցերի

 նախարարության գլխավոր քարտուղարի 

2020 թ. Ապրիլի 9-ի N -289-Ա/4 հրամանով
քաղաքացիական ծառայության պաշտոնի անձնագիր 

Աշխատանքի եվ սոցիալական հարցերի նախարարության ՔԱՐՏՈՒՂԱՐՈՒԹՅԱՆ ԹԵԺ ԳԾԻ ՍՊԱՍԱՐԿՄԱՆ բաժնի ՄԱՍՆԱԳԵՏ

	1.Ընդհանուր դրույթներ

	1.1. Պաշտոնի անվանումը, ծածկագիրը
Աշխատանքի և սոցիալական հարցերի նախարարության (այսուհետ` նախարարություն) քարտուղարության  թեժ գծի սպասարկման  բաժնի (այսուհետ` Բաժին) մասնագետ (ծածկագիրը` 10-33.5-Մ6-1)
1.2. Ենթակա և հաշվետու է 

Բաժնի մասնագետն անմիջական ենթակա և հաշվետու է Բաժնի պետին:
1.3. Փոխարինող պաշտոնի կամ պաշտոնների անվանումները
Բաժնի մասնագետի բացակայության դեպքում նրան փոխարինում է Բաժնի գլխավոր մասնագետը, ավագ մասնագետը:
1.4. Աշխատավայրը 

Հայաստան, ք.Երևան, Կենտրոն վարչական շրջան, Կառավարական շենք N3 

	2.Պաշտոնի բնութագիրը
2.1. Աշխատանքի բնույթը, իրավունքները, պարտականությունները 

1. Արձանագրում է բաժնում ստացված զանգերը ու էլեկտրոնային հաղորդագրությունները, տեղեկատվական համակարգում գրանցում է ստացված տվյալները,
2. մշակում և տեսակավորում է զանգերի, էլեկտրոնային հաղորդագրությունների միջոցով ստացված խնդիրները,
3. ապահովում է էլեկտրոնային հաղորդագրությունների միջոցով դիմած քաղաքացիների հետադարձ կապը,
4. հրատապ լուծում պահանջող զանգերի և էլեկտրոնային հաղորդագրությունների դեպքում կարգավորում է հեռախոսակապով համապատասխան պատասխանատուների հետ խնդիրները,
5. Մասնակցում է զանգերի և էլեկտրոնային հաղորդագրությունների գեներացման աշխատանքներին տեղեկատվական համակարգից՝ ըստ ոլորտների և թեմաների, 
Իրավունքները`
1. Մասնակցել բաժնի կողմից նախապատրաստված հրամանների, այլ իրավական ակտերի և փաստաթղթերի վերաբերյալ մեթոդական պարզաբանումների և ուղեցույցերի մշակման աշխատանքներ.
2. այլ մարմիններից, պաշտոնատար անձանցից ստանալ անհրաժեշտ տեղեկատվություն և նյութեր.

3. նախապատրաստել առաջարկություններ, տեղեկանքներ, հաշվետվություններ, միջնորդագրեր, զեկուցագրեր և այլ գրություններ.

Պարտականությունները` 

1. մասնակցել թեժ գծով ստացված զանգերի, էլեկտրոնային հաղորդագրությունների բովանդակային վարման և սահմանված ընթացակարգերի պահպանման աշխատանքներին,

2. մասնակցել թեժ գիծ զանգերի, էլեկտրոնային հաղորդագրությունների միջոցով ստացված խորքային ուսումնասիրություն պահանջող զեկուցագրերի կատարման աշխատանքներին,

3. մասնակցել իրականացված աշխատանքների վերաբերյալ հաշվետվությունների կազմման և համեմատական վերլուծությունների կատարման գործընթացին,

	3.Պաշտոնին ներկայացվող պահանջները
3.1. Կրթություն, որակավորման աստիճանը

բարձրագույն կրթություն
3.2. Մասնագիտական գիտելիքները

Ունի գործառույթների իրականացման համար անհրաժեշտ գիտելիքներ
3.3. Աշխատանքային ստաժ, աշխատանքի բնագավառումը
աշխատանքային ստաժ չի պահանջվում: 

3.4. Անհրաժեշտ կոմպետենցիաներ
Ընդհանրական կոմպետենցիաները 

1. Հաշվետվությունների մշակում

2. Տեղեկատվության հավաքագրում, վերլուծություն

3. Բարեվարքություն:
Ընտրանքային կոմպետենցիաներ 

1. Կոնֆլիկտների կառավարում
2. Հասարակության հետ կապերի ապահովում
3. Ծառայությունների մատուցում

	4.Կազմակերպական շրջանակը

4.1. Աշխատանքի կազմակերպման և ղեկավարման պատասխանատվությունը

Պատասխանատու է կառուցվածքային ստորաբաժանման աշխատանքների վերջնարդյունքի ապահովման մասնակցության և (կամ) միջանկյալ արդյունքի ստեղծման և մասնագիտական օժանդակության համար: 

4.2. Որոշումներ կայացնելու լիազորությունները

Կայացնում է որոշումներ կառուցվածքային ստորաբաժանման աշխատանքներին մասնակցության, որոշակի մասնագիտական գործառույթների իրականացման շրջանակներում:

4.3. Գործունեության ազդեցությունը 

Ունի ազդեցություն կառուցվածքային ստորաբաժանման աշխատանքներին մասնակցության, որոշակի մասնագիտական գործառույթների իրականացման շրջանակներում:

4.4. Շփումները և ներկայացուցչությունը

Իր իրավասության շրջանակներում շփվում է տվյալ մարմնի կառուցվածքային ստորաբաժանումների ներկայացուցիչների հետ, ինչպես նաև տվյալ մարմնից դուրս որպես ներկայացուցիչ շփվում է պատվիրակված լիազորությունների շրջանակներում:

4.5. Խնդիրների բարդությունը և դրանց լուծումը

Իր լիազորությունների շրջանակներում բացահայտում է մասնագիտական խնդիրներ և այդ խնդիրների լուծման մասով տալիս է մասնագիտական առաջարկություն։


