Հավելված N 3
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 ԺՈՂՈՎՐԴԱԳՐՈՒԹՅԱՆ ԵՎ ԸՆՏԱՆԻՔԻ ՍՈՑԻԱԼԱԿԱՆ ԵՐԱՇԽԻՔՆԵՐԻ   վարչության ԻՆՏԵԳՐՎԱԾ ՍՈՑԻԱԼԱԿԱՆ ԾԱՌԱՅՈՒԹՅՈՒՆՆԵՐԻ բաժնի պետ
	1.Ընդհանուր դրույթներ

	1.1. Պաշտոնի անվանումը, ծածկագիրը

Աշխատանքի և սոցիալական հարցերի նախարարության (այսուհետ` նախարարություն) ժողովրդագրության և ընտանիքի սոցիալական երաշխիքների   վարչության (այսուհետ` Վարչություն) ինտեգրված սոցիալական ծառայությունների բաժնի (այսուհետ` Բաժին) պետ (ծածկագիրը` 10-32.2-Ղ4-1)

1.2. Ենթակա և հաշվետու է 

Բաժնի պետն անմիջական ենթակա և հաշվետու է Վարչության պետին:
1.3. Ենթակա և հաշվետու պաշտոններ 

Բաժնի պետին անմիջական ենթակա և հաշվետու են Բաժնի գլխավոր մասնագետը, Բաժնի ավագ մասնագետը,մասնագետը
1.4. Փոխարինող պաշտոնի կամ պաշտոնների անվանումները 

Բաժնի պետի բացակայության դեպքում նրան փոխարինում են Բաժնի գլխավոր մասնագետը, ավագ մասնագետը:
1.5. Աշխատավայրը

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

	2. Պաշտոնի բնութագիր

2.1. Աշխատանքի բնույթը, իրավունքները, պարտականությունները 

1. Կազմակերպում է ինտեգրված սոցիալական ծառայությունների բնագավառի իրավական կարգավորման ապահովման, մասնավորապես բնագավառը կարգավորող իրավական ակտերի նախագծերի և օրենսդրության կատարելագործման ուղղությամբ առաջարկությունների մշակման, դրանց ներդրման աշխատանքները,

2. Կազմակերպում է  ինտեգրված սոցիալական ծառայությունների օրենսդրության միասնական կիրառումն ապահովելու նպատակով գերատեսչական նորմատիվ ակտերի և պաշտոնական պարզաբանումների մշակման, դրանք պետական գրանցման համար նախապատրաստման աշխատանքները,

3. Կազմակերպում է ինտեգրված սոցիալական ծառայությունների միասնական տեղեկատվական համակարգի հիմնախնդիրների ուսումնասիրության (վերլուծության) աշխատանքների իրականացման կազմակերպման և ապահովման, այդ հիմնախնդիրները լուծելու ուղղությամբ առաջարկությունների մշակման աշխատանքները,
4. Կազմակերպում է Ազգային և տարածքային մակարդակներում սոցիալական համագործակցության համաձայնագրերով նախատեսված, համակարգող խորհուրդների, դրանց մեթոդական օգնության տրամադրման աշխատանքները.
5. Կազմակերպում է Տեղական սոցիալական ծրագրերի մշակման, մեթոդական օգնության տրամադրման, հաստատված, ինչպես նաև նախագիծ ծրագրերի հաշվառման աշխատանքները, 
6. Կազմակերպում է սոցիալական աջակցության գրասենյակին մեթոդական օգնության տրամադրման աշխատանքները, 

7. Կազմակերպում է ինտեգրված սոցիալական ծառայությունների և սոցիալական դեպքի վարման համակարգերի հիմնախնդիրների ուսումնասիրության (վերլուծության) աշխատանքների իրականացման կազմակերպման և ապահովման, այդ հիմնախնդիրները լուծելու ուղղությամբ առաջարկությունների, ինչպես նաև ինտեգրված սոցիալական ծառայությունների և սոցիալական դեպքի վարման համակարգերի կատարելագործման համապատասխան պետական ծրագրերի մշակման և այդ ծրագրերի իրականացման աշխատանքները,

8. Կազմակերպում է ինտեգրված սոցիալական ծառայությունների զարգացմանն ուղղված ծրագրերի մշակման, առաջարկությունների ներկայացման և դրանց իրականացման աշխատանքները,

9. Կազմակերպում է ինտեգրված սոցիալական ծառայությունների զարգացմանն ուղղված միջնաժամկետ ծախսերի ծրագրերին և Հայաստանի Հանրապետության բյուջեի հիմնական ցուցանիշներին վերաբերող առաջարկությունների մշակման աշխատանքները,

10. Կազմակերպում է ինտեգրված սոցիալական ծառայությունների տրամադրմամբ զբաղվող կազմակերպություններին և մարմիններին, ինտեգրված սոցիալական ծառայությունների գրասենյակին մեթոդական պարզաբանման տրամադրման աշխատանքները, 

11. Կազմակերպում է սոցիալական ծառայությունների նվազագույն որակական չափորոշիչների մշակման և անձին (ընտանիքին) տրամադրվող սոցիալական ծառայությունների որակը վերահսկելու հետադարձ կապի մեխանիզմների մշակման աշխատանքները,

12. Կազմակերպում է ինտեգրված սոցիալական ծառայությունների բնագավառում իրականացվող քաղաքականության և պետական նպատակային ծրագրերի մոնիթորինգի աշխատանքները, 

13. Կազմակերպում է ինտեգրված սոցիալական ծառայությունների տրամադրմամբ զբաղվող կազմակերպություններում և կառույցներում աշխատող մասնագետների, սոցիալական աշխատանքի մասնագետների որակավորման բարձրացման նպատակով առաջարկությունների մշակման աշխատանքները,

14. Նախարարության  արտաքին կապերի վարչության հետ համատեղ ինտեգրված սոցիալական ծառայությունների բնագավառում գործունեություն ծավալող և բնագավառի հարցերով զբաղվող հասարակական և միջազգային կազմակերպությունների հետ համագործակցություն,

15. Կազմակերպում է ինտեգրված սոցիալական ծառայությունների բնագավառում քաղաքացիների բանավոր և գրավոր դիմումների և բողոքների քննարկման, անհրաժեշտության դեպքում, դրանցում արծարծված խնդիրների ուսումնասիրման և համապատասխան պարզաբանումների տրամադրման աշխատանքները,

16. Նախարարության տեղեկատվության և հասարակայնության հետ կապերի բաժնի հետ համատեղ զանգվածային լրատվության և հանրային իրազեկման այլ միջոցներով ինտեգրված սոցիալական ծառայությունների բնագավառում վարվող քաղաքականության և ծրագրերի լուսաբանում,

17. Կազմակերպում է սոցիալական կարիքների գնահատման բնագավառի իրավական ակտերի նախագծերի և օրենսդրության կատարելագործման ուղղությամբ առաջարկությունների մշակման, դրանց ներդրման կազմակերպման աշխատանքները,

18. Կազմակերպում է սոցիալական կարիքների գնահատման բնագավառի իրավական կարգավորման աշխատանքները ,

19. Կազմակերպում է սոցիալական կարիքների գնահատման բնագավառի հիմնահարցերի ուսումնասիրման, դրանց լուծմանն ուղղված ծրագրերի մշակման աշխատանքները, 

20. Կազմակերպում է ժողովրդագրության բնագավառի իրավական ակտերի նախագծերի և օրենսդրության կատարելագործման ուղղությամբ առաջարկությունների մշակման, դրանց ներդրման աշխատանքները,
21. Կազմակերպում է ժողովրդագրության բնագավառի իրավական կարգավորման աշխատանքները, 

22. Կազմակերպում է ժողովրդագրության բնագավառի հիմնահարցերի ուսումնասիրման, դրանց լուծմանն ուղղված ծրագրերի մշակման աշխատանքները
Իրավունքները`

1. ապահովել Բաժնի կողմից նախապատրաստված Նախարարի հրամանների, այլ իրավական ակտերի և փաստաթղթերի վերաբերյալ մեթոդական պարզաբանումների և ուղեցույցերի մշակման աշխատանքները.

2. Վարչության պետի հանձնարարությամբ մասնակցել քաղաքացիների ընդունելությանը, ինչպես նաև անհրաժեշտության դեպքում  կատարել քաղաքացիների ընդունելություն.

3. Վարչության պետին է ներկայացնել Բաժնի տվյալ տարվա գործունեության ծրագիր-ժամանակացույցը.

4. Վարչության պետին  ներկայացնել Բաժնի աշխատանքային ծրագիրը.

5. այլ մարմիններից, պաշտոնատար անձանցից ստանալ անհրաժեշտ տեղեկատվություն և նյութեր.

6. Նախապատրաստել առաջարկություններ, տեղեկանքներ, հաշվետվություններ, միջնորդագրեր, զեկուցագրեր և այլ գրություններ.
7. Հրավիրել խորհրդակցություններ` դրանց մասնակից դարձնելով Նախարարության  կառուցվածքային ստորաբաժանումների և գրասենյակների ղեկավարներին, աշխատողներին, համապատասխան մարմինների պաշտոնատար անձանց, մասնագետներին, փորձագետներին.

8. մասնակցել պետական և այլ մարմինների նիստերին և խորհրդակցություններին.
Պարտականությունները`
1. կազմակերպել սոցիալական աջակցության, այդ թվում սոցիալական երաշխիքների ոլորտի քաղաքականության մշակման,  և օրենսդրության կատարելագործման աշխատանքները.

2. կազմակերպել ընտանիքի սոցիալական գնահատման համակարգի հիմնախնդիրներն ուսումնասիրելու (վերլուծելու) աշխատանքները, մշակել այդ հիմնախնդիրների լուծելու ուղղությամբ առաջարկություններ, 
3. մշակել ընտանիքի սոցիալական գնահատման համակարգի կատարելագործման համապատասխան պետական ծրագրեր և ապահովել այդ ծրագրերի իրականացումը, 

4. կազմակերպել սոցիալական աշխատանքի ինստիտուտի կատարելագործման աշխատանքները.

5.  մշակել և իրականացնել սոցիալական բնակարանային ֆոնդի ձևավորման քաղաքականություն 

6. Իրականացնել  ինտեգրված սոցիալական ծառայությունների և սոցիալական դեպքի վարման համակարգերի հիմնախնդիրներն ուսումնասիրելու (վերլուծելու) աշխատանքները, այդ հիմնախնդիրները լուծելու ուղղությամբ մշակել առաջարկություններ, 
7. մշակել ինտեգրված սոցիալական ծառայությունների և սոցիալական դեպքի վարման համակարգերի կատարելագործման համապատասխան պետական ծրագրեր և ապահովել այդ ծրագրերի իրականացման աշխատանքները,

8. սոցիալական աջակցության ոլորտի, այդ թվում ընտանիքի, ընտանիքի սոցիալական գնահատման, ինչպես նաև ինտեգրված սոցիալական ծառայությունների, սոցիալական դեպքի վարման և ժողովրդագրության  բնագավառների  օրենսդրության վերաբերյալ մշակել առաջարկություններ


	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 սոցիալական բնագավառի` չորս տարվա աշխատանքային ստաժ:
3.4. Անհրաժեշտ կոմպետենցիաներ
Ընդհանրական կոմպետենցիաները՝
1. Աշխատակազմի կառավարում
2. Քաղաքականության վերլուծություն, մոնիտորինգ
3. Որոշումների կայացում
4. Ծրագրերի կառավարում
5. Խնդրի լուծում
6. Բարեվարքություն
Ընտրանքային կոմպետենցիաներ՝
7. Բանակցությունների վարում

8. Փոփոխությունների կառավարում

9. Ժամանակի կառավարում

10. Ժողովների և խորհրդակցությունների կազմակերպում և վարում

11. Փաստաթղթերի նախապատրատում

	4.Կազմակերպական շրջանակ

4.1. Աշխատանքի կազմակերպման և ղեկավարման պատասխանատվությունը

Պատասխանատու է համապատասխան մարմնի կառուցվածքային ստորաբաժանման կազմում գործող կառուցվածքային միավորի աշխատանքների կազմակերպման և  ղեկավարման համար։
4.2. Որոշումներ կայացնելու լիազորությունները

Կայացնում է որոշումներ  համապատասխան մարմնի կառուցվածքային ստորաբաժանման կազմում գործող կառուցվածքային միավորի 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 իրավասությունների շրջանակներում:

4.5. Խնդիրների բարդությունը և դրանց լուծումը

Իր լիազորությունների շրջանակներում բացահայտում է իր կողմից ղեկավարվող կառուցվածքային միավորի գործառույթներից բխող խնդիր​ները և դրանց տալիս լուծումներ կամ մասնակցում է այդ խնդիրների լուծմանը։


