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Հայաստանի Հանրապետության Շիրակի մարզի Մարմաշենի համայնքապետարանի աշխատակազմի համայնքային ծառայության թափուր պաշտոններն զբաղեցնելու համար անցկացվող մրցույթների                                                                                                                                                                                                          
	Հ/հ
	Համայնքային ծառայության թափուր պաշտոնների անվանումները
	Պաշտոնների անձնագրերի ծածկագրերը
	Նշված թափուր պաշտոնների անձնագրերով սահմանված հիմնական գործառույթների նկարագրերը
	Նշված թափուր պաշտոնների անձնագրերով այդ պաշտոնները զբաղեցնելու համար մասնագիտական գիտելիքների և աշխատանքային ունակությունների տիրապետմանը ներկայացվող պահանջները
	Պահանջվող փաստաթղթերը

	1.
	Հայաստանի Հանրապետության Շիրակի մարզի Մարմաշենի համայնքապետարանի աշխատակազմի 

երկրորդ կարգի մասնագետ
	3.3-1
	Երկրորդ կարգի մասնագետը` 

1)կատարում է աշխատակազմի քարտուղարի հանձնարարությունները` ժամանակին և պատշաճ որակով.

2)ապահովում է համայնքային բյուջեով նախատեսված հողի հարկի, գույքահարկի, տեղական տուրքերի ու վճարների, վարձավճարների և այլ եկամուտների  հավաքագրման  աշխատանքների իրականացումը.
3)անհրաժեշտության դեպքում, իր լիազորությունների սահմաններում նախապատրաստում և քարտուղարին է ներկայացնում  առաջարկություններ, տեղեկանքներ, հաշվետվություններ, միջնորդագրեր, զեկուցագրեր, ակտեր, արձանագրություններ և այլ գրություններ.
4)աշխատակազմի քարտուղարի հանձնարարությամբ իրականացնում է աշխատանքներ Վահրամաբերդ բնակավայրի մշակույթի տան արվեստի բնագավառի կազմակերպությունների կողմից մատուցվող ծառայությունների բարելավման ուղղությամբ.
5)իր լիազորությունների սահմաններում նախապատրաստում և աշխատակազմի քարտուղարին է ներկայացնում Վահրամաբերդ բնակավայրի մշակութային տարեկան ծրագրերի պլանը և հետևում  աշխատանքների իրականացման գործընթացին. 
6)իր լիազորությունների սահմաններում նախապատրաստում և աշխատակազմի քարտուղարին է ներկայացնում մշակույթի տան նյութատեխնիկական և գույքային հագեցվածության վերաբերյալ հաշվետվություններ.
7)մասնակցում է ՀՀ տոների և հիշատակի օրերի, համայնքում մշակութային միջոցառումների հետ կապված միջոցառումների նախապատրաստական և կազմակերպական աշխատանքներին.
8)աշխատակազմի քարտուղարի հանձնարարությամբ ուսումնասիրում է բնակավայրում մշակույթի ոլորտի կազմակերպությունների կողմից ներկայացված հաշվետվությունները, տալիս է եզրակացություններ և առաջարկություններ ոլորտի գործընթացի վերաբերյալ.
9)աջակցում է ազգային արհեստների և գեղարվեստական ինքնագործունեության զարգացմանը.

10)հետևում է ստացված հանձնարարականների, համապատասխան ժամկետներում, կատարման ընթացքին և զեկուցում արդյունքների մասին աշխատակազմի քարտուղարին.

ժա.համայնքի Վահրամաբերդ բնակավայրում իրականացնում է գրադարանավարի գործառույթները.

11)աշխատակազմի քարտուղարի հանձնարարությամբ ուսումնասիրում և առաջարկություններ է ներկայացնում մշակույթի տան, գրադարանի և կրթական ու մարզական ու մշակույթային այլ կազմակերպությունների գործունեության, նրանց աշխատանքի արդյունավետության բարձրացման ուղղությամբ.
12)աջակցում և մեթոդաբանական օգնություն է ցուցաբերում համայնքում գեղարվեստական ինքնագործունեության, ֆիզիկական կուլտուրայի և սպորտի զարգացման, բնակչության հանգստի կազմակերպման գործում.

13)աշխատակազմի քարտուղարին կիսամյակը մեկ հաշվետվություն է ներկայացնում իր կատարած աշխատանքների մասին.

14)կատարում է աշխատակազմի քարտուղարի այլ հանձնարարականներ.

15)ՀԿՏՀ համակարգի միջոցով իրականացնում է էլեկտրոնային փաստաթղթաշրջանառություն․
16)մասնագետն ունի oրենքով, իրավական այլ ակտերով նախատեսված այլ իրավունքներ և կրում է այդ ակտերով նախատեսված այլ պարտականություններ.
	Երկրորդ կարգի մասնագետը` 

1) ունի առնվազն միջնակարգ կրթություն՝ առանց աշխատանքային ստաժի և փորձի.

2)ունի ՀՀ Սահմանադրության, «Համայնքային ծառայության մասին», «Տեղական ինքնակառավարման մասին», «Հողի հարկի մասին», «Գույքահարկի մասին», <<Անձնական տվյալների պաշտպանության մասին>>, «Զբոսաշրջության և զբոսաշրջային գործունեության մասին» Հայաստանի Հանրապետության օրենքների, աշխատակազմի կանոնադրության և իր լիազորությունների հետ կապված այլ իրավական ակտերի անհրաժեշտ իմացություն
3)տիրապետում է անհրաժեշտ տեղեկատվությանը.

4) ունի համակարգչով և ժամանակակից տեխնիկական միջոց-ներով աշխատելու ունակություն:                                                              


	Մրցույթին մասնակցել ցանկացող՝ համայնքային ծառայության տվյալ պաշտոնի անձնագրով ներկայացվող պահանջները բավարարող, հայերենին տիրապետող, 

18 տարին լրացած Հայաստանի Հանրապետության քաղաքացիները և Հայաստանի Հանրապետությունում փախստականի կարգավիճակ ունեցող անձինք պետք է ներկայացնեն հետևյալ փաստաթղթերը
(բնօրինակների հետ միասին)՝
1)գրավոր դիմում (ձևը լրացվում է տեղում).

2)առնվազն միջնակարգ կրթությունը հավաստող փաստաթղթի (ատեստատի կամ դիպլոմի (միջին մասնագիտական կամ բարձրագույն կրթություն ունենալու դեպքում)) և աշխատանքային գրքույկի (առկայու-թյան դեպքում) պատճենները.

3)արական սեռի անձինք ներկայացնում են նաև զինգրքույկի կամ դրան փոխարինող ժամանա-կավոր և զորակոչային տեղամասին կցագրման վկայականների պատճեն-ները կամ համապատասխան տեղեկանք.

4)հայտարարություններ (լրացվում են տեղում).

5) 1 լուսանկար՝ 3x4 սմ  չափսի.

6)անձնագրի (փախստականի դեպքում՝ ՀՀ փախստականի կարգավիճակը հավաստող փաս-տաթղթի) պատճենը:

Փաստաթղթերը ներկայացնել անձամբ:

Ներկայացված փաստաթղթերի պատճենները հետ չեն վերադարձվում:
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	Հայաստանի Հանրապետության Շիրակի մարզի Մարմաշենի համայնքապետարանի աշխատակազմի 

երկրորդ կարգի մասնագետ
	3.3-2
	Երկրորդ կարգի մասնագետը` 

1)վարում է իրավական ակտերի հաշվառման մատյանները
2)ապահովում է համայնքային բյուջեով նախատեսված հողի հարկի, գույքահարկի, տեղական տուրքերի ու վճարների, վարձավճարների և այլ եկամուտների  հավաքագրման  աշխատանքների իրականացումը.
3)իրականացնում է դրամարկղային գործառնությունների իրականացման, դրանց փաստաթղթավորման, դրամարկղային գրքի գրանցման և դրամարկղային գրքի վարման աշխատանքները.
4)համայնքի ավագանու սահմանած կարգին համապատասխան՝ մասնակցում է բնակավայրի հանրային լսումներին կամ քննարկումներին և արդյունքների մասին տեղեկություններ է ներկայացնում աշխատակազմի քարտուղարին. 
5)կատարում է աշխատակազմի քարտուղարի հանձնարարությունները` ժամանակին և պատշաճ որակով.

6)ապահովում է դիմումների մուտքագրման, հաշվառման և պահպանման աշխատանքները և վարում է դիմումների հաշվառման մատյանները.

7)կատարում է հողի հարկի, գույքահարկի, տեղական տուրքերի ու վճարների, վարձավճարների և այլ եկամուտների գանձում.
8)հետևում է աշխատակազմի քարտուղարի հանձնարարականների, համապատասխան ժամկետներում, կատարման ընթացքին, որոնց արդյունքների մասին զեկուցում է աշխատակազմի քարտուղարին.
9)իր լիազորությունների սահմաններում, անհրաժեշտության դեպքում,  նախապատրաստում և աշխատակազմի քարտուղարին է ներկայացնում իր աշխատանքային ծրագրերը, ինչպես նաև առաջարկություններ, տեղեկանքներ, հաշվետվություններ, միջնորդագրեր, զեկուցագրեր, ակտեր, արձանագրություններ և այլ գրություններ.
10)աշխատակազմի քարտուղարի հանձնարարությամբ մասնակցում է աշխատանքային ծրագրերի մշակման աշխատանքներին.

11)հետևում է ստացված հանձնարարականների, համապատասխան ժամկետներում, կատարման ընթացքին, զեկուցում է արդյունքների մասին.

ժբ.աշխատակազմի քարտուղարի հանձնարարությամբ մասնակցում է դասընթացներին և քննարկումներին.

12)աշխատակազմի քարտուղարին կիսամյակը մեկ հաշվետվություն է ներկայացնում իր կատարած աշխատանքների մասին.

13)ՀԿՏՀ համակարգի միջոցով իրականացնում է էլեկտրոնային փաստաթղթաշրջանառություն․
14)իրականացնում է սույն պաշտոնի անձնագրով սահմանված այլ լիազորություններ:

15)Մասնագետն ունի oրենքով, իրավական այլ ակտերով նախատեսված այլ իրավունքներ և կրում է այդ ակտերով նախատեսված այլ պարտականություններ.

16)կատարում է աշխատակազմի քարտուղարի այլ հանձնարարականներ:
	Երկրորդ կարգի մասնագետը` 

1) ունի առնվազն միջնակարգ կրթություն՝ առանց աշխատանքային ստաժի և փորձի.

2) ունի ՀՀ Սահմանադրության, «Համայնքային ծառայության մասին», «Տեղական ինքնակառավարման մասին», «Հողի հարկի մասին», «Գույքահարկի մասին», <<Նորմատիվ իրավական ակտերի մասին>>, <<Անձնական տվյալների պաշտպանության մասին>> Հայաստանի Հանրապետության օրենքների, աշխատակազմի կանոնադրության և իր լիազորությունների հետ կապված այլ իրավական ակտերի անհրաժեշտ իմացություն
3) տիրապետում է անհրաժեշտ տեղեկատվությանը.

4) ունի համակարգչով և ժամանակակից տեխնիկական միջոց-ներով աշխատելու ունակություն:                                                              


	

	3
	Հայաստանի Հանրապետության Շիրակի մարզի Մարմաշենի համայնքապետարանի աշխատակազմի 

երկրորդ կարգի մասնագետ
	3.3-5
	Երկրորդ կարգի մասնագետը` 

1)իրականացնում է քաղաքացիների ընդունելություն և վարում է քաղաքացիների ընդունելության մատյանները, և հաշվետվություն է ներկայացնում աշխատակազմի աշխատակազմի քարտուղարին.

2)ապահովում է համայնքային բյուջեով նախատեսված հողի հարկի, գույքահարկի, տեղական տուրքերի ու վճարների, վարձավճարների և այլ եկամուտների  հավաքագրման  աշխատանքների իրականացումը.
3)աշխատակազմի քարտուղարի հանձնարարությամբ կատարում է մտից գրությունների մուտքագրումը, հաշվառումն ու գրանցումը համայնքային տեղեկատվական համակարգ, վարում է մտից գրությունների հաշվառման մատյանը, և աշխատակազմի քարտուղարին է ներկայացնում մտից փաստաթղթերի շարժը.

4)իրականացնում է տեղեկանքների կազմման, տպագրման, հաշվառման աշխատանքները թղթային և էլեկտրոնային պահպանումը, վարում է տեղեկանքների հաշվառման մատյանները և հաշվետվություն ներկայացնում աշխատակազմի քարտուղարին.

5)իրականացնում է համայնքապետարանի գործավարությունը, աշխատակազմի քարտուղարի հանձնարարությամբ հետևողականություն է ցուցաբերում  աշխատաժամանակի հաշվառման տեղեկագրերի /տաբել/ և աշխատանքի հաճախումների վերահսկման գրանցամատյանի ժամանակին և ճիշտ գրառմանը, ինչպես նաև պահպանմանը և հաշվետվություն է ներկայացնում աշխատակազմի քարտուղարին.

6)իրականացնում է համայնքի ղեկավարի և աշխատակազմի քարտուղարի կադրային որոշումների մասին համապատասխան աշխատողներին տեղեկացնելու աշխատանքները.

է.կատարում է աշխատակազմի քարտուղարի հանձնարարությունները` ժամանակին և պատշաճ որակով.

7)հետևում է աշխատակազմի քարտուղարի հանձնարարականների, համապատասխան ժամկետներում, կատարման ընթացքին, որոնց արդյունքների մասին զեկուցում է աշխատակազմի քարտուղարին.
8)իր լիազորությունների սահմաններում, անհրաժեշտության դեպքում,  նախապատրաստում և աշխատակազմի քարտուղարին է ներկայացնում է իր աշխատանքային ծրագրերը, ինչպես նաև առաջարկություններ, տեղեկանքներ, հաշվետվություններ, միջնորդագրեր, զեկուցագրեր, ակտեր, արձանագրություններ և այլ գրություններ.
9)աշխատակազմի քարտուղարի հանձնարարությամբ մասնակցում է աշխատանքային ծրագրերի մշակման աշխատանքներին.

10)հետևում է ստացված հանձնարարականների, համապատասխան ժամկետներում, կատարման ընթացքին, զեկուցում է արդյունքների մասին.

11)աշխատակազմի քարտուղարի հանձնարարությամբ մասնակցում է դասընթացներին և քննարկումներին.

12)աշխատակազմի քարտուղարին կիսամյակը մեկ հաշվետվություն է ներկայացնում իր կատարած աշխատանքների մասին.
13)ՀԿՏՀ համակարգի միջոցով իրականացնում է էլեկտրոնային փաստաթղթաշրջանառություն․
14)իրականացնում է սույն պաշտոնի անձնագրով սահմանված այլ լիազորություններ.

15)մասնագետն ունի oրենքով, իրավական այլ ակտերով նախատեսված այլ իրավունքներ և կրում է այդ ակտերով նախատեսված այլ պարտականություններ.
	Երկրորդ կարգի մասնագետը` 

1) ունի առնվազն միջնակարգ կրթություն՝ առանց աշխատանքային ստաժի և փորձի.

2) ունի ՀՀ Սահմանադրության, «Համայնքային ծառայության մասին», «Տեղական ինքնակառավարման մասին», «Հողի հարկի մասին», «Գույքահարկի մասին», <<Նորմատիվ իրավական ակտերի մասին>>, <<Անձնական տվյալների պաշտպանության մասին>> Հայաստանի Հանրապետության օրենքների, աշխատակազմի կանոնադրության և իր լիազորությունների հետ կապված այլ իրավական ակտերի անհրաժեշտ իմացություն
3) տիրապետում է անհրաժեշտ տեղեկատվությանը.

4) ունի համակարգչով և ժամանակակից տեխնիկական միջոց-ներով աշխատելու ունակություն:                                                              
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	Հայաստանի Հանրապետության Շիրակի մարզի Մարմաշենի համայնքապետարանի աշխատակազմի 

երկրորդ կարգի մասնագետ
	3.3-6
	Երկրորդ կարգի մասնագետը` 

1)մասնակցում է համայնքի սեփականություն հանդիսացող ներհամայնքային հաղորդակցության ուղիների, ջրմուղի, կոյուղու, ոռոգման ու ջեռուցման ցանցերի և այլ կառուցվածքների շահագործմանը.

2)մասնակցում է ներհամայնքային և ներբնակավայրային ճանապարհների հարթեցման, տրանսպորտի և ճանապարհաշինության աշխատանքներին.

3)մասնակցում է համայնքի բնակավայրերի բարեկարգման և կանաչապատման աշխատանքներին.

4)մասնակցում է համայնքային գերեզմանատների շահագործման ու հուղարկավորությունների կազմակերպման աշխատանքներին.

5)իրականացնում է գերեզմանատներում գերեզմանատեղերի (գերեզմանների) հաշվառման և թաղումների գրանցման մատյանների վարումը.
6)կատարում է աշխատակազմի քարտուղարի հանձնարարությունները` ժամանակին և պատշաճ որակով.

7)կատարում է հողի հարկի, գույքահարկի, տեղական տուրքերի ու վճարների, վարձավճարների և այլ եկամուտների գանձում.
8)հետևում է աշխատակազմի քարտուղարի հանձնարարականների, համապատասխան ժամկետներում, կատարման ընթացքին, որոնց արդյունքների մասին զեկուցում է աշխատակազմի քարտուղարին.
9)իր լիազորությունների սահմաններում, անհրաժեշտության դեպքում,  նախապատրաստում և աշխատակազմի քարտուղարին է ներկայացնում իր աշխատանքային ծրագրերը, ինչպես նաև առաջարկություններ, տեղեկանքներ, հաշվետվություններ, միջնորդագրեր, զեկուցագրեր, ակտեր, արձանագրություններ և այլ գրություններ.
10)աշխատակազմի քարտուղարի հանձնարարությամբ մասնակցում է աշխատանքային ծրագրերի մշակման աշխատանքներին.

11)հետևում է ստացված հանձնարարականների, համապատասխան ժամկետներում, կատարման ընթացքին, զեկուցում է արդյունքների մասին.

12)աշխատակազմի քարտուղարի հանձնարարությամբ մասնակցում է դասընթացներին և քննարկումներին.

13)աշխատակազմի քարտուղարին կիսամյակը մեկ հաշվետվություն է ներկայացնում իր կատարած աշխատանքների մասին.

14)ՀԿՏՀ համակարգի միջոցով իրականացնում է էլեկտրոնային փաստաթղթաշրջանառություն․
15)իրականացնում է սույն պաշտոնի անձնագրով սահմանված այլ լիազորություններ:

16)Մասնագետն ունի oրենքով, իրավական այլ ակտերով նախատեսված այլ իրավունքներ և կրում է այդ ակտերով նախատեսված այլ պարտականություններ.
	Երկրորդ կարգի մասնագետը` 

1) ունի առնվազն միջնակարգ կրթություն՝ առանց աշխատանքային ստաժի և փորձի.

2) ունի ՀՀ Սահմանադրության, «Համայնքային ծառայության մասին», «Տեղական ինքնակառավարման մասին», «Հողի հարկի մասին», «Գույքահարկի մասին», <<Անձնական տվյալների պաշտպանության մասին>> Հայաստանի Հանրապետության օրենքների, աշխատակազմի կանոնադրության և իր լիազորությունների հետ կապված այլ իրավական ակտերի անհրաժեշտ իմացություն
3) տիրապետում է անհրաժեշտ տեղեկատվությանը.

4) ունի համակարգչով և ժամանակակից տեխնիկական միջոց-ներով աշխատելու ունակություն:                                                              


	

	Մրցույթներն անցկացնելու օրը, ժամը, վայրը
	Փաստաթղթերի ընդունումը
	Դիմումների և փաստաթղթերի ներկայացման վերջնաժամկետը

	Օրը՝  2021 թվականի հոկտեմբերի 28-ին,  
Ժամը՝  11:00-ին
Վայրը՝ ՀՀ Շիրակի մարզի Մարմաշենի      

            համայնքապետարան
գյուղ Մայիսյան փողոց 1, շենք 29, հեռ. 093982207
	Փաստաթղթերը ներկայացնելու, պաշտոնի անձնագիրը, թեստավորման փուլի հարցաշարերը, ինչպես նաև լրացուցիչ տեղեկություններ ստանալու համար դիմել ՀՀ Շիրակի մարզի Մարմաշենի համայնքապետարան (հասցեն՝ ՀՀ Շիրակի մարզ, գյուղ Մայիսյան փողոց 1, շենք 29, հեռ. 098799775 Կամ ՀՀ Շիրակի մարզպետարանի աշխատակազմի ՏԻ և ՀԳՄՀ վարչության ՏԻ և ՀԾՀ բաժին (հասցեն՝ ք.Գյումրի, Գ.Նժդեհի 16, 1-ին հարկ, հեռ. 0312 4-90-00*147) Փաստաթղթերի ընդունումը՝ ամեն օր, ժամը 09:00 – 18:00, բացի շաբաթ և կիրակի օրերից:
	2021 թվականի 

Հոկտեմբերի 13-ը

ներառյալ


