Հավելված N 2
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 պետ
	1.Ընդհանուր դրույթներ

	1.1. Պաշտոնի անվանումը, ծածկագիրը
Աշխատանքի և սոցիալական հարցերի նախարարության (այսուհետ` նախարարություն) ժողովրդագրության և ընտանիքի սոցիալական երաշխիքների  վարչության (այսուհետ` Վարչություն) պետ (ծածկագիրը` 10-32.2-Ղ3-1)
1.2. Ենթակա և հաշվետու է 

Վարչության պետը անմիջականորեն ենթակա և հաշվետու է Նախարարին:
1.3. Ենթակա և հաշվետու պաշտոններ 

Վարչության պետին ենթակա և հաշվետու են Բաժնի պետերը:
1.4. Փոխարինող պաշտոնի կամ պաշտոնների անվանումներ
Վարչության պետի բացակայության դեպքում նրան փոխարինում են Բաժնի պետերից մեկը: 

1.5. Աշխատավայրը

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

	2. Պաշտոնի բնութագիր

2.1. Աշխատանքի բնույթը, իրավունքները, պարտականությունները 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

22. Ապահովում է ժողովրդագրության բնագավառի հիմնահարցերի ուսումնասիրման, դրանց լուծմանն ուղղված ծրագրերի մշակման աշխատանքները
23. Ապահովում է ընտանիքի (ընտանեկան) քաղաքականության մշակում, ոլորտում առկա հիմնախնդիրների ուսումնասիրության (վերլուծության) աշխատանքների իրականացման և ապահովման, այդ հիմնախնդիրները լուծելու ուղղությամբ առաջարկությունների մշակման աշխատանքները,
24. Ապահովում է  ընտանիքին սոցիալապես անապահով ճանաչելու չափորոշիչների, դրանց հիման վրա սոցիալական երաշխիքների գործող համակարգի ամբողջականացման վերաբերյալ  առաջարկությունների, համապատասխան պետական ծրագրերի մշակման և այդ ծրագրերի իրականացման աշխատանքները,

25. Ապահովում է սոցիալական գնահատման բնագավառի իրավական կարգավորման ապահովման, այդ թվում՝ բնագավառի կարգավորող իրավական ակտերի նախագծերի և օրենսդրության կատարելագործման ուղղությամբ առաջարկությունների մշակման, դրանց ներդրման աշխատանքները,

26. Ապահովում է ընտանիքի սոցիալական գնահատման համակարգի հիմնախնդիրների ուսումնասիրության (վերլուծության) աշխատանքների իրականացման և ապահովման, այդ հիմնախնդիրները լուծելու ուղղությամբ առաջարկությունների մշակման, ինչպես նաև ընտանիքի սոցիալական գնահատման համակարգի կատարելագործման համապատասխան պետական ծրագրերի մշակման և այդ ծրագրերի իրականացման ապահովման աշխատանքները,   

27. Ապահովում է սոցիալական գնահատման բնագավառի օրենսդրության միասնական կիրառումն ապահովելու նպատակով գերատեսչական նորմատիվ ակտերի և պաշտոնական պարզաբանումների մշակման, դրանք պետական գրանցման համար նախապատրաստման աշխատանքները,
28. Ապահովում է սոցիալական գնահատման համակարգի կատարելագործմանն ուղղված ծրագրերի մշակման, առաջարկությունների ներկայացման և դրանց իրականացման աշխատանքները,
29. Ապահովում է սոցիալական գնահատման համակարգի զարգացմանն ու կատարելագործմանն ուղղված միջնաժամկետ ծախսերի ծրագրերի և Հայաստանի Հանրապետության բյուջեի հիմնական ցուցանիշներին վերաբերող առաջարկությունների մշակման աշխատանքները, 

30. Ապահովում է տունայց կատարելու, անձի (ընտանիքի) սոցիալական կարիքները գնահատելու և սոցիալական դեպքը վարելու մեթոդաբանության (մեթոդական ցուցումների) մշակման և այդ մեթոդաբանության (մեթոդական ցուցումների) կիրառության ապահովման աշխատանքները,

31. Ապահովում է ընտանիքի սոցիալական գնահատման հիման վրա տրվող սոցիալական ծառայությունների կատարելագործման ուղղությամբ առաջարկությունների մշակման աշխատանքները. 

32. Ապահովում է սոցիալական գնահատմամբ զբաղվող կազմակերպություններին և մարմիններին, ինտեգրված սոցիալական ծառայությունների գրասենյակին մեթոդական պարզաբանման տրամադրման աշխատանքները,

33. Ապահովում է ինտեգրված սոցիալական ծառայությունների բնագավառում սոցիալական կարիքների գնահատման գործընթացի մոնիթորինգի,աշխատանքները

34. Ապահովում է սոցիալական գնահատմամբ զբաղվող մասնագետների որակավորման բարձրացման նպատակով առաջարկությունների մշակման աշխատանքները, 

35. Նախարարության  արտաքին կապերի վարչության հետ սոցիալական կարիքների գնահատման հարցերով զբաղվող հասարակական և միջազգային կազմակերպությունների հետ համագործակցություն,

36. Ապահովում է սոցիալական գնահատման համակարգի բնագավառում քաղաքացիների բանավոր և գրավոր դիմումների և բողոքների քննարկման, անհրաժեշտության դեպքում, դրանցում արծարծված խնդիրների ուսումնասիրման և համապատասխան պարզաբանումների տրամադրման աշխատանքները,

37. Ապահովում է ինտեգրված սոցիալական ծառայությունների բնագավառի իրավական ակտերի նախագծերի և օրենսդրության կատարելագործման ուղղությամբ առաջարկությունների մշակման, դրանց ներդրման կազմակերպման աշխատանքները,

38. Ապահովում է ինտեգրված սոցիալական ծառայությունների բնագավառի իրավական կարգավորման ապահովման աշխատանքները,

39. Ապահովում է ինտեգրված սոցիալական ծառայությունների բնագավառի հիմնահարցերի ուսումնասիրման, դրանց լուծմանն ուղղված ծրագրերի մշակման աշխատանքները,

40. Ապահովում է ժողովրդագրության բնագավառի իրավական ակտերի նախագծերի և օրենսդրության կատարելագործման ուղղությամբ առաջարկությունների մշակման, դրանց ներդրման կազմակերպման աշխատանքները,
41. Ապահովում է ժողովրդագրության բնագավառի իրավական կարգավորման աշխատանքները,

42. Ապահովում է ժողովրդագրության բնագավառի հիմնահարցերի ուսումնասիրման, դրանց լուծմանն ուղղված ծրագրերի մշակման աշխատանքները: 

43. Ապահովում է Հայաստանի Հանրապետությունում ժողովրդագրական պետական քաղաքականության հիմնական ուղղությունների մշակման աշխատանքները,
44. Ապահովում է Հայաստանի Հանրապետությունում ժողովրդագրական իրավիճակի հիմնախնդիրների վերլուծության և գնահատման աշխատանքները,
45. Ապահովում է ժողովրդագրության ակտիվ քաղաքականությանն ուղղված աշխատանքների վերաբերյալ ներկայացվող հաշվետվությունների կազմման աշխատանքները
46. Ապահովում է Ժողովրդագրական վիճակի բարելավմանն ուղղված ծրագրերի, ժողովրդագրական հիմնախնդիրները լուծելու ուղղությամբ առաջարկությունների, ծնելիությունը և բազմազավակությունը խթանելու պետական ծրագրերի մշակման և այդ ծրագրերի իրականացման ապահովման աշխատանքները
47. Ապահովում է Ժողովրդագրական ակտիվ քաղաքականության բնագավառում միջազգային փորձի ուսումնասիրության և ընդունելի մոդելների տեղայնացման ապահովման աշխատանքները,
48. Ապահովում է Ժողովրդագրական պետական քաղաքականության իրականացման նպատակով պետական մարմինների, շահագրգիռ կազմակերպությունների հետ համագործակցության ապահովման աշխատանքները,
49. Ապահովում է Ժողովրդագրական պետական քաղաքականության զարգացմանն ուղղված միջնաժամկետ ծախսերի ծրագրերին և Հայաստանի Հանրապետության բյուջեի հիմնական ցուցանիշներին վերաբերող առաջարկությունների մշակման աշխատանքները,
50. Ապահովում է ժողովրդագրական ծրագրերի և քաղաքականության իրականացման մոնիթորինգի աշխատանքները,
51. Ապահովում է ինտեգրված սոցիալական ծառայությունների բնագավառի իրավական ակտերի նախագծերի և օրենսդրության կատարելագործման ուղղությամբ առաջարկությունների մշակման, դրանց ներդրման աշխատանքները,
52. Ապահովում է ինտեգրված սոցիալական ծառայությունների բնագավառի իրավական կարգավորման ապահովման աշխատանքները,
53. Ապահովում է ինտեգրված սոցիալական ծառայությունների բնագավառի հիմնահարցերի ուսումնասիրման, դրանց լուծմանն ուղղված ծրագրերի մշակման աշխատանքները,
54. Ապահովում է սոցիալական կարիքների գնահատման բնագավառի իրավական ակտերի նախագծերի և օրենսդրության կատարելագործման ուղղությամբ առաջարկությունների մշակման, դրանց ներդրման աշխատանքները,
55. Ապահովում է սոցիալական կարիքների գնահատման բնագավառի իրավական կարգավորման ապահովման աշխատանքները,
56. Ապահովում է սոցիալական կարիքների գնահատման բնագավառի հիմնահարցերի ուսումնասիրմանը, դրանց լուծմանն ուղղված ծրագրերի մշակման աշխատանքները:
Իրավունքները`
1. ապահովել Վարչության կողմից նախապատրաստված Նախարարի հրամանների, այլ իրավական ակտերի և փաստաթղթերի վերաբերյալ մեթոդական պարզաբանումների և ուղեցույցերի մշակումը.

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

3. ներկայացնել Վարչության աշխատանքային ծրագիրը.

4. այլ մարմիններից, պաշտոնատար անձանցից ստանալ անհրաժեշտ տեղեկություններ և նյութեր.

5. ապահովել Վարչության և այլ մարմինների փոխհարաբերությունները.

6. ստորագրել Վարչության անունից պատրաստվող փաստաթղթերը.

7. Նախապատրաստել առաջարկություններ, տեղեկանքներ, հաշվետվություններ, միջնորդագրեր, զեկուցագրեր և այլ գրություններ.

8. ներկայացնել առաջարկություններ ըստ անհրաժեշտության, Վարչության աշխատանքներին մասնագետներ, փորձագետներ, գիտական հաստատությունների ներկայացուցիչներ ներգրավելու, աշխատանքային խմբեր կազմավորելու վերաբերյալ.

9. հրավիրել խորհրդակցություններ` դրանց մասնակից դարձնելով Նախարարության կառուցվածքային ստորաբաժանումների ղեկավարների, աշխատողների, համապատասխան մարմինների պաշտոնատար անձանց, մասնագետների, փորձագետների.
10. մասնակցել պետական և այլ մարմինների նիստերին և խորհրդակցություններին.

11. զեկուցումներ ներկայացնել իր սպասարկած ոլորտին առնչվող համապատասխան մարմիններում.
Պարտականությունները`
1. ապահովել սոցիալական աջակցության, այդ թվում սոցիալական երաշխիքների ոլորտի քաղաքականության մշակման,  և օրենսդրության կատարելագործման աշխատանքները.
2. ապահովել 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. ապահովել 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. ապահովել  ժողովրդագրական իրավիճակի հիմնախնդիրներն ուսումնասիրելու (վերլուծելու) աշխատանքները, ժողովրդագրական հիմնախնդիրները լուծելու ուղղությամբ մշակել առաջարկություններ, 
9. մշակել ծնելիությունը և բազմազավակությունը խթանելու պետական ծրագրեր և ապահովել այդ ծրագրերի իրականացման աշխատանքները,

10. 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 բնագավառում` չորս տարվա աշխատանքային ստաժ:
3.4. Անհրաժեշտ կոմպետենցիաներ

Ընդհանրական կոմպետենցիաներ՝
1. Աշխատակազմի կառավարում

2. Քաղաքականության վերլուծություն, մոնիթորինգ

3. Որոշումների կայացում

4. Ծրագրերի կառավարում

5. Խնդրի լուծում

6. Բարեվարքություն
Ընտրանքային կոմպետենցիաներ՝
1. Բանակցությունների վարում
2. Փոփոխությունների կառավարում
3. Տեղեկատվական տեխնոլոգիաներ և հեռահաղորդակցություն
4. Ժամանակի կառավարում
5. Ելույթների նախապատրաստում և կազմակերպում
6. Ժողովների և խորհրդակցությունների կազմակերպում և վարում

	4.Կազմակերպական շրջանակ

4.1. Աշխատանքի կազմակերպման և ղեկավարման պատասխանատվությունը
Պատասխանատու է համապատասխան մարմնի մեկ ոլորտների համար իրավասու կառուցվածքային ստորաբաժանման աշխատանքների կազմակերպման և ղեկավարման համար։
4.2. Որոշումներ կայացնելու լիազորությունները

Կայացնում է որոշումներ համապատասխան մարմնի մեկ ոլորտների համար իրավասու կառուցվածքային ստորաբաժանման աշխատանքների կազմակերպման և ղեկավարման շրջանակներում։ 

4.3.  Գործունեության ազդեցությունը 

Ունի տվյալ մարմնի մեկ կառուցվածքային ստորաբաժանման գործունեության վրա ազդեցություն և իր լիազորությունների իրականացման արդյունքում այլ անձանց և մարմինների վրա ազդեցություն։ 

4.4. Շփումները և ներկայացուցչությունը

Շփվում և որպես ներկայացուցիչ հանդես է գալիս պետական մարմինների և կազմակերպությունների ներկայացուցիչների,   ինչպես նաև օտարերկրյա  պետությունների և միջազգային կազմակերպությունների ներկայացուցիչների հետ՝ ներկայացնելով համապատասխան կառուցվածքային ստորաբաժանումը և մարմինը:

4.5. Խնդիրների բարդությունը և դրանց լուծումը

Իր լիազորությունների շրջանակներում բացահայտում, վերլուծում և գնահատում է իր կողմից ղեկավարվող կամ համակարգվող կառուցվածքային ստորաբաժանման խնդիրները և դրանց տալիս լուծումներ։


