Հավելված N 128
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 ԻՐԱՎԱԲԱՆԱԿԱՆ բաժնի գլխավոր մասնագետ

	1.Ընդհանուր դրույթներ

	1.1. Պաշտոնի անվանումը, ծածկագիրը

Աշխատանքի և սոցիալական հարցերի նախարարության (այսուհետ` նախարարություն) իրավաբանական բաժնի (այսուհետ` Բաժին) գլխավոր մասնագետ (ծածկագիրը` 10-33.8-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, Բաժնի ավագ մասնագետը:

1.4. Աշխատավայրը

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

	2.Պաշտոնի բնութագիր

2.1. Աշխատանքի բնույթը, իրավունքները, պարտականությունները 

1. նախապատրաստում է Հայաստանի Հանրապետության օրենքների, Հայաստանի Հանրապետության կառավարության, Հայաստանի Հանրապետության վարչապետի որոշումների, Նախարարի և գլխավոր քարտուղարի հրամանների նախագծեր.

2. մասնակցում է աշխատանքի և սոցիալական պաշտպանության բնագավառները կանոնակարգող օրենսդրության կատարելագործմանը.
3. իրականացնում  է նորմատիվ իրավական ակտերի նախագծերի՝ սոցիալական պաշտպանության ոլորտում կարգավորման ազդեցության գնահատումը.
4. իրականացնում է Նախարարության անունից կնքված պայմանագրերի հաշվառման և պահպանման աշխատանքներ.
5. Նախարարության կառուցվածքային և առանձնացված ստորաբաժանումներին տրամադրում է իրավական խորհրդատվություն.
6. ապահովում է «Վարչարարության հիմունքների և վարչական վարույթի մասին» Հայաստանի Հանրապետության օրենքին և այլ իրավական ակտերին համապատասխան՝ Նախարարության կողմից իրականացվող վարչական վարույթի իրականացումը.
7. մասնակցում է Նախարարի գերատեսչական նորմատիվ իրավական ակտերի պետական իրավական փորձաքննության և պետական գրանցման ներկայացման գործընթացին.
8. ներկայացնում է Նախարարության շահերը դատական և պետական այլ մարմիններում.
9. Նախարարություն դիմած քաղաքացիներին տրամադրում է իրավական խորհրդատվություն, պատասխանում է նրանց կողմից ներկայացված դիմումներին և բողոքներին.
10. կազմում և Բաժնի պետին է ներկայացնում իր կողմից կատարաված աշխատանքների վերաբերյալ հաշվետվություններ.
11. իրականացնում է Հայաստանի Հանրապետության օրենսդրությամբ Նախարարությանը վերապահված լիազորությունների հետ կապված այլ գործառույթներ։

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. հանձնարարականների կատարման համար համապատասխան ստորաբաժանումների հետ կազմակերպել քննարկումներ և  նախապատրաստել դրանցից բխող իրավական ակտերի նախագծեր և պատասխան գրություններ. 

2. ստուգել Նախարարության կառուցվածքային և առանձնացված ստորաբաժանումների կողմից կազմված գրությունների, առաջարկությունների իրավական ակտերի հետ համապատասխանությունը, դրանց վերաբերյալ անհրաժեշտության դեպքում կազմել իրավական եզրակացություններ, կազմակերպել քննարկումներ և տրամադրել խորհրդատվություններ.

3. Հայաստանի Հանրապետության օրենսդրությամբ նախատեսված դեպքերում հարուցել վարչական վարույթ, կազմել վարույթ իրականացնելու համար անհրաժեշտ  գրություններ, իրավական ակտերի նախագծեր, իրականացնել վարույթներ:

	3.Պաշտոնին ներկայացվող պահանջներ

3.1. Կրթություն, որակավորման աստիճանը
Ուղղություն 

04 ԳՈՐԾԱՐԱՐՈՒԹՅՈՒՆ, ՎԱՐՉԱՐԱՐՈՒԹՅՈՒՆ ԵՎ ԻՐԱՎՈՒՆՔ
Ոլորտ 

042 ԻՐԱՎՈՒՆՔ

Ենթաոլորտ 

Իրավունք
Մասնագիտություն
042101.00.6 կամ 042101.00.7 Իրավագիտություն
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 իրավունքի 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)  օրենսդրությամբ նախատեսված դեպքերում որոշումների կայացման շրջանակներում:

4.3.  Գործունեության ազդեցությունը 

Ունի տվյալ մարմնի նպատակների և խնդիրների իրականացման արդյունքների ապահովման մասնագիտական գործունեություն որոշակի ոլորտին վերաբերող համապետական ազդեցություն:
4.4. Շփումները և ներկայացուցչությունը

Իր իրավասությունների շրջանակներում շփվում և որպես ներկայացուցիչ հանդես է գալիս տվյալ մարմնի և այլ պետական մարմինների ներկայացուցիչների հետ, ինչպես նաև մասնակցում է տարբեր մարմինների ներկայացուցիչներից ձևավորված աշխատանքային խմբերի աշխատանքներին, միջազգային կազմակերպությունների ներկայացուցիչների հետ հանդիպումներին:
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:


