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Հաստատված է

Հայաստանի Հանրապետության  հանրային ծառայությունները կարգավորող հանձնաժողովի գլխավոր քարտուղարի 2019 թ. օգոստոսի 30-ի N598-ԳՔ հրամանով
ՔԱՂԱՔԱՑԻԱԿԱՆ ԾԱՌԱՅՈՒԹՅԱՆ ՊԱՇՏՈՆԻ ԱՆՁՆԱԳԻՐ

ՀԱՅԱՍՏԱՆԻ ՀԱՆՐԱՊԵՏՈՒԹՅԱՆ ՀԱՆՐԱՅԻՆ ԾԱՌԱՅՈՒԹՅՈՒՆՆԵՐԸ ԿԱՐԳԱՎՈՐՈՂ ՀԱՆՁՆԱԺՈՂՈՎԻ ՀԱՇՎԱՊԱՀԱԿԱՆ ՀԱՇՎԱՌՄԱՆ ԵՎ ՍՈՑԻԱԼԱԿԱՆ ԾՐԱԳՐԵՐԻ ԻՐԱԿԱՆԱՑՄԱՆ ԲԱԺՆԻ ԱՎԱԳ ՀԱՇՎԱՊԱՀ
	1.Ընդհանուր դրույթներ

	1.1. Պաշտոնի անվանումը, ծածկագիրը

Հայաստանի հանրապետության հանրային ծառայությունները կարգավորող հանձնաժողովի (այսուհետ՝ Հանձնաժողով) հաշվապահական հաշվառման և սոցիալական ծրագրերի իրականացման բաժնի (այսուհետ՝ Բաժին) ավագ հաշվապահ (ծածկագիրը՝ 43-35.3-Մ3-1)
1.2. Ենթակա և հաշվետու է

Բաժնի ավագ հաշվապահը անմիջական ենթակա և հաշվետու է Բաժնի պետին:
1.3. Փոխարինող պաշտոնի կամ պաշտոնների անվանումները

Բաժնի ավագ հաշվապահի բացակայության դեպքում նրան փոխարինում է Բաժնի պետը կամ Բաժնի գլխավոր մասնագետը կամ Բաժնի մյուս ավագ հաշվապահը։

1.4. Աշխատավայրը
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2.Պաշտոնի բնութագիրը

2.1. Աշխատանքի բնույթը, իրավունքները, պարտականությունները`
1. իրականացնում է հաշվապահական հաշվառման հաշիվներում բոլոր տնտեսական գործառնությունների արտացոլման աշխատանքները. 

2. իրականացնում է հիմնական միջոցների, ոչ նյութական ակտիվների, արագամաշ առարկաների և նյութերի հաշվառման, պարտավորությունների մարման, սկզբնական հաշվապահական հաշվառման փաստաթղթերի կազմման աշխատանքները.
3. իրականացնում է հիմնական և լրացուցիչ աշխատավարձերի (ամենամյա բնականոն աճի թարմացում), արձակուրդային վճարների, անաշխատունակության և մայրության նպաստների ժամանակին հաշվարկման, վճարման և հարկերը պետական բյուջե փոխանցման աշխատանքները. 

4. մասնակցում է աշխատողների գործուղման ծախսերի հաշվարկման,  վճարման, առհաշիվ գումարների ծախսման հաշվետվության կազմման աշխատանքները. 

5. մասնակցում է ակտիվների և պարտավորությունների գույքագրման, հիմնական միջոցների մաշվածության հաշվարկման, լրիվ մաշված, օգտագործման համար ոչ պիտանի գույքի օտարման /դուրսգրման/ աշխատանքները,

6. իրականացնում է սոցիալական փաթեթից օգտվելու համար հատկացումների տրամադրման և սոցիալական փաթեթի շահառուների առողջապահական փաթեթի հասանելիության նպատակով էլեկտրոնային շտեմարանի վարման աշխատանքները.
7. իրականացնում է աշխատողների սոցիալական ծրագրի իրականացման համար հատկացումների և դրամական օգնությունների տրամադրման աշխատանքները.
8. մասնակցում է պետական բյուջեի և արդյունքի ցուցանիշների կատարման վերաբերյալ, ինչպես նաև ՀՀ օրենսդրությամբ նախատեսված այլ հաշվետվությունների կազմման աշխատանքներին.
9. մասնակցում է միջնաժամկետ ծախսերի ծրագրի հայտի կազմման աշխատանքները.
10. իրականացնում է իրավական ակտերի նախագծերի, առաջարկությունների, եզրակացությունների, տեղեկանքների, զեկուցագրերի, գրությունների և այլ փաստաթղթերի նախապատրաստման աշխատանքները։ 

Իրավունքները`
· պահանջել և ստանալ Հանձնաժողովի համար անհրաժեշտ ապրանքների, ծառայությունների և աշխատանքների ձեռքբերման համար կնքված պայմանագրերը (անհրաժեշտության դեպքում՝ պատճենները), հաշվարկային փաստաթղթերը, հանձնման-ընդունման արձանագրությունները, պատասխանատու ստորաբաժանման կողմից տրված եզրակացությունները.

· պահանջել և ստանալ աշխատողների աշխատավարձերի, արձակուրդային վճարների, ժամանակավոր անաշխատունակության նպաստների հաշվարկման համար հիմք հանդիսացող հրամանները, անաշխատունակության թերթիկները, աշխատաժամանկի հաշվարկման տեղեկագրերը.

· պահանջել և ստանալ աշխատողների գործուղումների հետ կապված հրամանները, ծախսերը հիմնավորող փաստաթղթերը. 

· ստուգել ակտիվների և պարտավորությունների փաստացի առկայությունը.

· սոցիալական փաթեթի շահառուներից պահանջել և ստանալ սոցիալական փաթեթի հատկացման և դադարեցման համար անհրաժեշտ տեղեկանքները և դիմումները.

· պահանջել և սատանալ սոցիալական ծրագրի իրականացման և դրամական օգնության տրամադրման համար հիմք հանդիսացող փատաթղթերը.

· Հանձնաժողովի կառուցվածքային ստորաբաժանումներից պահանջել և ստանալ արդյունքի ցուցանիշների կատարման վերաբերյալ հաշվետվությունների կազզման համար հիմք հանդիսացող տվյալնները, 

· պահանջել և ստանալ Հանձնաժողովի միջնաժամկետ ծախսերի ծրագրի հայտի կազզման համար հիմք հանդիսացող տվյալնները (հանձնաժողովի կառուցվածքի, հաստիքացուցակի, գնման ենթակա ապրանքների, ծառայությունների և աշխատանքների անհրաժեշտ տեսակի քանակի, դրանց շուկայական գնի վերաբերյալ).

· վերլուծել, գնահատել և ներկայացնել ստորաբաժանման գործառույթներից բխող խնդիրների լուծման այլընտրանքային տարբերակներ:
 Պարտականությունները`
· իրականացնել բոլոր գործառնությունների արտացոլումը հաշվապահական հաշվառման հաշիվներում, ակտիվների և պարտավորությունների ժամանակին և ճշգրիտ հաշվառումը, ստանձնած պարտավորությունների մարման աշխատանքները.

· մասնակցել պետական բյուջեի և արդյունքի ցուցանիշների կատարման վերաբերյալ, ինչպես նաև ՀՀ օրենսդրությամբ նախատեսված այլ հաշվետվությունների կազմման աշխատանքներին, տարեկան հաշվետվությունները կազմելուց առաջ իրականացնել ակտիվների և պարտավորությունների գույքագրում, ինչպես նաև գույքագրման արդյունքում հայտանաբերված լրիվ մաշված, օգտագործման համար ոչ պիտանի գույքի օտարման /դուրսգրման/ հետ կապված աշխատանքներ.

· իրականացնել աշխատավարձի, արձակուրդային վճարների, ժամանակավոր անաշխատունակության նպաստների հաշվարկման և վճարման  աշխատանքները.

· մասնակցել գործուղման  ծախսերի հաշվարկման և վճարման  աշխատանքները

· իրականացնել սոցիալական փաթեթի տրամադրման և դադրեցման հետ կապված, առողջապահական փաթեթի հասանելիության նպատակով էլեկտրոնային շտեմարանի վարման աշխատանքները, աշխատողների սոցիալական ծրագրերի իրականացման և դրամական օգնության տրամադրման համար համապատասխան իրավական ակտերի կազմման, սահմանված ժամկետում  վճարման աշխատանքները.

· մասնակցել միջնաժամկետ ծախսերի ծրագրի հայտի կազմման աշխատանքները.

· իրականացնել Բաժնի գործառույթների իրականացման համար անհրաժեշտ իրավական ակտերի կազմման, գործող իրավական ակտերում օրենսդրությունից բխող փոփոխությունների կատարման աշխատանքներ, հանդես գալ առաջարկություններով և այլն:


3.Պաշտոնին ներկայացվող պահանջները

3.1. Կրթությունը,որակավորման աստիճանը

1․
Ուղղություն

Սոցիալական գիտություններ, լրագրություն և տեղեկատվական գիտություններ

Գործարարություն, վարչարարություն և իրավունք

2․
Ոլորտ

Սոցիալական և վարքաբանական գիտություններ

Գործարարություն, վարչարարություն

3․
Ենթաոլորտ

Տնտեսագիտություն

3.2. Մասնագիտական գիտելիքները

Ունի գործառույթների իրականացման համար անհրաժեշտ գիտելիքներ։
3.3. Աշխատանքային ստաժը, աշխատանքի բնագավառում փորձը
Հանրային ծառայության առնվազն մեկ տարվա ստաժ կամ մեկ տարվա մասնագիտական աշխատանքային ստաժ կամ  ֆինանսատնտեսական, վարչական և սոցիալական բնագավառներում հաշվապահի մեկ տարվա աշխատանքային ստաժ.
3.4. Անհրաժեշտ կոմպետենցիաներ
       Ընդհանրական կոմպետենցիաներ՝
1. Ծրագրերի մշակում

2. Խնդրի լուծում

3. Հաշվետվությունների մշակում
4. Տեղեկատվության հավաքագրում, վերլուծություն
5. Բարեվարքություն

       Ընտրանքային կոմպետենցիաներ՝

1. Տեղեկատվական տեխնոլոգիաներ և հեռահաղորդակցություն

2. Ծառայությունների մատուցում և կառավարում

3. Ժամանակի կառավարում

4. Փաստաթղթերի նախապատրաստում


4.Կազմակերպական շրջանակ

4.1. Աշխատանքի կազմակերպման և ղեկավարման պատասխանատվությունը

Պատասխանատու է կառուցվածքային ստորաբաժանման աշխատանքների բնույթով պայմանավորված մասնագիտական գործունեության անմիջական արդյունքի համար։

4.2. Որոշումներ կայացնելու լիազորությունները

Կայացնում է որոշումներ կառուցվածքային ստորաբաժանման աշխատանքների բնույթով պայմանավորված՝ մասնագիտական գործունեության վերջնարդյունքին նպաստող միջանկյալ արդյունքի ստեղծման շրջանակներում։

4.3. Գործունեության ազդեցությունը

Ունի տվյալ մարմնի նպատակների և խնդիրների իրականացման համար մասնագիտական գործունեության գերատեսչական ազդեցություն։

4.4. Շփումները և ներկայացուցչությունը

Իր իրավասության շրջանակներում շփվում և որպես ներկայացուցիչ հանդես է գալիս համապատասխան մարմնի այլ կառուցվածքային ստորաբաժանումների ներկայացուցիչների, այլ մարմինների և միջազգային կազմակերպությունների ներկայացուցիչների հետ, հանդես է գալիս համապատասխան մարմնի ներսում և համապատասխան մարմնից դուրս ձևավորված մասնագիտական աշխատանքային խմբերում:

4.5. Խնդիրների բարդությունը և դրանց լուծումը

Իր լիազորությունների շրջանակներում բացահայտում է մասնագիտական խնդիրներ և այդ խնդիրներին տալիս է մասնագիտական լուծումներ և մասնակցում է կառուցվածքային ստորաբաժանման առջև դրված խնդիրների լուծմանը:




