Փոփոխություն

ՀՀ առողջապահության նախարարության 

գլխավոր քարտուղարի 

2020 թ. փետրվարի 28-ի N 29-Ա հրամանով
Հավելված N 60

Հաստատված է

ՀՀ առողջապահության նախարարության 

գլխավոր քարտուղարի 

2019 թ.մարտի 5-ի N 26-Ա հրամանով
քաղաքացիական ծառայության պաշտոնի անձնագիր

Առողջապահության նախարարության միջազգային հարաբերությունների վարչության պետ
	1.Ընդհանուր դրույթներ

	1.1. Պաշտոնի անվանումը, ծածկագիրը
Առողջապահության նախարարության (այսուհետ` նախարարություն) միջազգային հարաբերությունների վարչության (այսուհետ` Վարչություն) պետ (ծածկագիրը` 11-33.4-Ղ3-1)

1.2. Ենթակա և հաշվետու է 

Վարչության պետը անմիջականորեն ենթակա և հաշվետու է գլխավոր քարտուղարին:
1.3. Ենթակա և հաշվետու պաշտոններ 

Վարչության պետին ենթակա և հաշվետու են Բաժնի պետերը:
1.4. Փոխարինող պաշտոնի կամ պաշտոնների անվանումներ
Վարչության պետի բացակայության դեպքում նրան փոխարինում են Բաժնի պետերից մեկը: 

1.5. Աշխատավայրը

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

	2. Պաշտոնի բնութագիր

2.1. Աշխատանքի բնույթը, իրավունքները, պարտականությունները 

1. համակարգում է օտարերկրյա պետություն կամ միջազգային կազմակերպություն ներկայացնող պաշտոնատար անձանց, Հայաստանի Հանրապետությունում հավատարմագրված դիվանագիտական ներկայացուցչությունների, միջազգային կազմակերպությունների ներկայացուցչությունների հետ նախարարության հարաբերությունների վերլուծության, պլանավորման, հաստատման և ապահովման աշխատանքը.
2. համակարգում է միջազգային պայմանագրերի, համաձայնագրերի, հուշագրերի, ներդրումային նախագծերի և այլ միջազգային իրավական փաստաթղթերի մշակման, ստորագրման, կիրարկման ու մշտադիտարկման հետ կապված աշխատանքը.
3. աահովում է նախարարության պաշտոնատար անձանց պաշտոնական արտասահմանյան այցերի կազմակերպման աշխատանքը.
4. ապահովում է նախարարության մասնակցությամբ անցկացվող պետական արարողակարգային միջոցառումները.
5. կազմակերպում է նախարարի, նրա տեղակալների, նախարարության գլխավոր քարտուղարի հրամանների, ցուցումների և հանձնարարությունների կատարման աշխատանքը։ 

Իրավունքները`
· ուղղորդելու և կազմակերպելու օտարերկրյա պետություն կամ միջազգային կազմակերպություն ներկայացնող պաշտոնատար անձանց, Հայաստանի Հանրապետությունում հավատարմագրված դիվանագիտական ներկայացուցչությունների և միջազգային կազմակերպությունների ներկայացուցչությունների հետ Վարչության հարաբերությունները և աշխատանքը.
· ստորագրելու Վարչության անունից պատրաստվող փաստաթղթերը.
·  նախարարության ստանձնած միջազգային պարտավորությունների կատարմանը սահմանված կարգով ներգրավելու նախարարության այլ ստորաբաժանումների, Հայաստանի Հանրապետություն այլ նախարարությունների, գերատեսչությունների, մարմինների, ինչպես նաև միջազգային կառույցների և կազմակերպությունների ներկայացուցիչների.
· սահմանված կարգով բացահայտելու, վերլուծելու և գնահատելու վարչության գործառույթներից և վարչությանը տրված հանձնարարություններից բխող մասնագիտական նշանակության խնդիրները, դրանց տալու մասնագիտական, ստեղծագործական և այլընտրանքային լուծումներ, առաջադրանքներ տալու և առաջարկներ ներկայացնելու աշխատանքի և հանձնարարությունների կատարման նպատակով:
Պարտականությունները`
· ապահովել նախարարության միջազգային գործունեության, այդ թվում՝ նամակագրության և գրագրության, բանակցությունների վարման, փաստաթղթերի ստորագրման, հանդիպումների կազմակերպման, նախարարության ղեկավար անձնակազմի՝ համապատասխան իրավական ակտով նախատեսված պաշտոնական և աշխատանքային հրավերների, այցերի և ընդունելությունների իրականացման, խորհրդակցությունների անցկացման, պաշտոնական հայտարարությունների ընդունման և այլ պայմանավորվածությունների իրագործումը.
· ապահովել վարչության աշխատակիցների միջև աշխատանքների հավասարաչափ բաշխումը և դրանց կատարման հսկողությունը, վարչությունում պատշաճ աշխատանքային հարաբերությունների և կարգապահության պահպանումը, ինչպես նաև վարչության բնականոն աշխատանքային կապերը գործընկեր ու համագործակցող մարմինների հետ.
· լուծել վարչության գործառույթներից և վարչությանը սահմանված կարգով տրված ցուցումներից ու հանձնարարություններից բխող խնդիրները, ընդունել վարչության գործառույթների կատարումն ապահովող մասնագիտական ու կազմակերպական որոշումներ.
· սահմանված կարգով պահանջվող և վարչության անունից կազմվող հաշվետվությունների, զեկուցագրերի և այլ փաստաթղթերի պատշաճ ներկայացումը։

	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 փորձը
Հանրային ծառայության առնվազն երեք տարվա ստաժ կամ չորս տարվա մասնագիտական աշխատանքային ստաժ կամ միջազգային կապերի (հարաբերությունների) 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. Փոփոխությունների կառավարում
3. Տեղեկատվական տեխնոլոգիաներ և հեռահաղորդակցություն
4. Ժամանակի կառավարում
5. Ելույթների նախապատրաստում և կազմակերպում
6. Ժողովների և խորհրդակցությունների կազմակերպում և վարում

	4.Կազմակերպական շրջանակ

4.1. Աշխատանքի կազմակերպման և ղեկավարման պատասխանատվությունը
Պատասխանատու է համապատասխան մարմնի մի քանի ոլորտների համար իրավասու կառուցվածքային ստորաբաժանման աշխատանքների կազմակերպման և ղեկավարման համար։
4.2. Որոշումներ կայացնելու լիազորությունները

Կայացնում է որոշումներ համապատասխան մարմնի մի քանի ոլորտների համար իրավասու կառուցվածքային ստորաբաժանման աշխատանքների կազմակերպման և ղեկավարման շրջանակներում։ 

4.3. Գործունեության ազդեցությունը 

Ունի տվյալ մարմնի մեկ կառուցվածքային ստորաբաժանման գործունեության վրա ազդեցություն և իր լիազորությունների իրականացման արդյունքում այլ անձանց և մարմինների վրա ազդեցություն, և (կամ) ազդեցությունը սահմանափակվում է համապետական մակարդակով ։ 

4.4. Շփումները և ներկայացուցչությունը

Շփվում և որպես ներկայացուցիչ հանդես է գալիս պետական մարմինների և կազմակերպությունների ներկայացուցիչների, ինչպես նաև օտարերկրյա պետությունների և միջազգային կազմակերպությունների ներկայացուցիչների հետ՝ ներկայացնելով համապատասխան կառուցվածքային ստորաբաժանումը և (կամ) մարմինը:

4.5. Խնդիրների բարդությունը և դրանց լուծումը

Իր լիազորությունների շրջանակներում բացահայտում, վերլուծում և գնահատում է համապատասխան մարմնի որոշակի ոլորտի խնդիրները, դրանց տալիս է ստեղծագործական և այլընտրանքային լուծումներ։


