Հավելված N 134
Հաստատված է

Աշխատանքի և սոցիալական հարցերի

 նախարարության գլխավոր քարտուղարի 

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

Աշխատանքի և սոցիալական հարցերի նախարարության ՏՆՏԵՍԱԿԱՆ ՀԱՐՑԵՐԻ բաժնի գլխավոր մասնագետ

	1.Ընդհանուր դրույթներ

	1.1. Պաշտոնի անվանումը, ծածկագիրը

Աշխատանքի և սոցիալական հարցերի նախարարության (այսուհետ` նախարարություն) տնտեսական հարցերի բաժնի (այսուհետ` Բաժին) գլխավոր մասնագետ (ծածկագիրը` 10-33.9-Մ2-1)
1.2. Ենթակա և հաշվետու է 

Բաժնի գլխավոր մասնագետն անմիջական ենթակա և հաշվետու է Բաժնի պետին:

1.3. Փոխարինող պաշտոնի կամ պաշտոնների անվանումները

Բաժնի գլխավոր մասնագետի բացակայության դեպքում նրան փոխարինում է Բաժնի գլխավոր մասնագետներից մեկը:

1.4. Աշխատավայրը

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

	2.Պաշտոնի բնութագիր

2.1. Աշխատանքի բնույթը, իրավունքները, պարտականությունները 

1. Իրականացնում է Նախարարության կարիքների բավարարման համար ձեռք բերման ենթակա այն ապրանքների, աշխատանքների և ծառայությունների մասով կարիքի գնահատման աշխատանքները, 
2. Իրականացնում է մատակարարների կողմից ներկայացված կատարողականների և հաշվետվությունների ընդունման, դրանց վերաբերյալ եզրակացությունների տրամադրման և ֆինանսավորման ներկայացման աշխատանքները,

3. Իրականացնում է Նախարարության կառուցվածքային ստորաբաժանումների և գրասենյակների  կողմից բարձրացված խնդիրների վերլուծության, լուծման վերաբերյալ առաջարկությունների ներկայացման աշխատանքները,

4. Իրականացնում է Նախարարության պահպանման ծախսերի մասով ձեռք բերման ենթակա ծառայությունների և ապրանքների գնման հայտի ներկայացման աշխատանքները,

5. Իրականացնում է Նախարությանը ամրացված ավտոտրանսպորտային միջոցների սպասարկման ապահովման և շահագործման աշխատանքները,

6. Իրականացնում է Նախարարությանն ամրացված գույքի հաշվառման, գույքի գույքագրման և խոտանման աշխատանքները, 
7. Իրականացնում է հսկողություն կազմակերպություններում գույքի գույքագրման և խոտանման աշխատանքների նկատմամբ 
8. Տրամադրում է մեթոդական օժանդակություն, կազմակերպությունների կողմից գույքի վարձակալության տրամադրման նպատակահարմարության վերաբերյալ տալիս է եզրակացություն,

9. կազմում է Նախարարության միջնաժամկետ ծախսերի ծրագրի և հաջորդ տարվա պետական բյուջեի նախագծի ընդգրկվելիք ծախսային ծրագրերով նախատեսվող  Նախարարության պահմանման ծախսերի վերաբերյալ հայտը,

10. Իրականացնում է Նախարարության անվամբ ստացված գույքի ու ապրանքանյութական արժեքների ստացման, պահեստավորման և բաշխման, 

11. Իրականացնում է Նախարարությանը հանձնվող գույքի մուտքագրման աշխատանքները գույքի հաշվառման էլեկտրոնային համակարգ, Նախարարության ամրացված անշարժ գույքի կազմի մեջ կատարվող փոփոխությունների ամրագրման աշխատանքները պետական գույքի հաշվառման էլեկտրոնային համակարգ` http://register.stateproperty.am/ պաշտոնական կայքում:

Իրավունքները`

1. մշակել Նախարարի հրամանների, այլ իրավական ակտերի և փաստաթղթերի վերաբերյալ մեթոդական պարզաբանումներ և ուղեցույցեր.

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

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

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

6. մասնակցել պետական և այլ մարմինների նիստերին և խորհրդակցություններին:
Պարտականությունները`

1. իրականացնել կարիքների գնահատում,

2. ընդունել մատակարարների կողմից ներկայացված կատարողականները և հաշվետվությունները, դրանց վերաբերյալ սահմանված կարգով տրամադրել եզրակացություններ և ֆինանսավորման համար ներկայացնել Նախարարության ֆինանսատնտեսագիտական և հաշվապահական հաշվառման վարչություն,

3. իրականացնել գույքի և գույքի տեղաշարժի հաշվառման աշխատանքներ,

4. մուտքագրել գույքի տեղեկատվության հաշվառման համակարգ, 

5. վերահսկողություն սահմանել Կազմակերպություններում գույքի գույքագրման և դուրս գրման աշխատանքների նկատմամբ, 

6. եզրակացություններ ներկայացնել Կազմակերպությունների կողմից գույքի վարձակալության տրամադրման նպատակահարմարության վերաբերյալ,

7. իրականացնել ավտոտրանսպորտային միջոցների տեխնիկական զննության կտրոնների տրամադրման և ԱՊՊԱ պայմանագրերի կնքման աշխատանքներ,

8. իրականացնել ապրանքանյութական արժեքների ընդունման, պահեստավորման  աշխատանքներ,

9. ներկայացնել իրավական ակտերի նախագծեր, առաջարկություններ, եզրակացություններ, այլ փաստաթղթեր, ինչպես նաև դրանց վերաբերյալ մեթոդական պարզաբանումներ և ուղեցույցներ։


	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 երկու տարվա ստաժ կամ երեք տարվա մասնագիտական աշխատանքային ստաժ կամ նյութատեխնիկական մատակարարման կամ պետական գնումների կամ տնտեսագիտության բնագավառում` երեք 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. Բանակցությունների վարում

2. Փոփոխությունների կառավարում

3. Ժողովների և խորհրդակցությունների կազմակերպում և վարում

4. Փաստաթղթերի նախապատրատում

	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 աշխատանքների իրականացման բնույթով պայմանավորված մասնագիտական եզրակացությունների տրամադրման և (կամ) ՀՀ օրենսդրությամբ նախատեսված դեպքերում որոշումների կայացման շրջանակներում:
4.3.  Գործունեության ազդեցությունը 

Ունի տվյալ մարմնի նպատակների և խնդիրների իրականացման համար մասնագիտական գործունեության գերատեսչական և (կամ) տարածքային ազդեցություն։
4.4. Շփումները և ներկայացուցչությունը

Իր իրավասությունների շրջանակներում շփվում և որպես ներկայացուցիչ հանդես է գալիս տվյալ մարմնի ներսում այլ կառուցվածքային ստորաբաժանումների, այլ մարմինների ներկայացուցիչների հետ, հանդես է գալիս պետական մարմինների և միջազգային կազմակերպությունների ներկայացուցիչների մասնակցությամբ ձևավորված 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:


