Փոփոխություն

ՀՀ առողջապահության նախարարության 

գլխավոր քարտուղարի 

2020 թ. փետրվարի 28-ի N 29-Ա հրամանով
Հավելված N 67
Հաստատված է

ՀՀ առողջապահության նախարարության 

գլխավոր քարտուղարի 

2019 թ.մարտի 5-ի N 26-Ա հրամանով
քաղաքացիական ծառայության պաշտոնի անձնագիր 

Առողջապահության նախարարության քարտուղարության պետ
	1.Ընդհանուր դրույթներ

	1.1. Պաշտոնի անվանումը, ծածկագիրը

Առողջապահության նախարարության (այսուհետ` նախարարություն) քարտուղարության(այսուհետ` Քարտուղարություն) պետ (ծածկագիրը` 11-33.5-Ղ4-1)

1.2. Ենթակա և հաշվետու է 

Քարտուղարության պետը անմիջականորեն ենթակա և հաշվետու է գլխավոր քարտուղարին:

1.3. Ենթակա և հաշվետու պաշտոններ 

Քարտուղարության պետին ենթակա և հաշվետու են քարտուղարության ավագ փաստաթղթավարները և փաստաթղթավարը:
1.4. Փոխարինող պաշտոնի և պաշտոնների անվանումները
Քարտուղարության պետի բացակայության դեպքում նրան փոխարինում է Քարտուղարության ավագ փաստաթղթավարներից մեկը: 

1.4. Աշխատավայրը 

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

	2.Պաշտոնի բնութագիրը
2.1. Աշխատանքի բնույթը, իրավունքները, պարտականությունները 

1. ապահովում է համակարգչային ծրագրով և(կամ) թղթային տարբերակով ստացված նախարարության մտից և ելից ամբողջ փաստաթղթաշրջանառության աշխատանքները, հետևելով փաստաթղթերի պատշաճ (ըստ ընդունված կարգի) ձևակերպումներին, ինչպես նաև էլեկտրոնային ստորագրությունների վավեր լինելուն.
 



2. իրականացնում է առողջապահության նախարարի, գլխավոր քարտուղարի հրամանների (բացառությամբ կադրային) ձևակերպումը. 

3. ապահովում է հրամանների` ըստ հասցեատերերի առաքման աշխատանքները, հրամանների էլեկտրոնային գրանցամատյանների վարումը. 



4. ապահովում է վերահսկողության վերցված ժամկետային փաստաթղթերի հանձնարարականների, հրամանների, դիմում-բողոքների ժամկետային կատարման աշխատանքները և ընթացքի մասին ներկայացնում է տեղեկանքներ/հաշվետվություններ գլխավոր քարտուղարին.

5. կազմակերպում է դեղերի ներմուծման հայտերի գրանցման աշխատանքները և իրականացնում է հավաստագրերի ձևակերպման գործընթացն` Արտաքին առևտրի ազգային մեկ պատուհան ծրագրով.



6. նախապատրաստում է գործակարգավարական խորհրդակցությունների արձանագրությունները և ներկայացնում է գլխավոր քարտուղարին.

7. ապահովում է ելից փաստաթղթերի ժամանակին և պատշաճ առաքման աշխատանքները` Մալբերի ծրագրով, էլեկտրոնային փոստով, փոստային կապի և սուրհանդակային ծառայության միջոցով կամ առձեռն եղանակով.

8. ապահովում է փաստաթղթաշրջանառությանն առնչվող վերլուծական հաշվետվությունների (դեղերի ներմուծման, լիցենզավորման հայտերի, քաղաքացիների դիմումների, բողոքների, հարցումների և այլնի վերաբերյալ) կազմման և ներկայացման աշխատանքները.

9. ապահովում է քաղաքացիների դիմումների հսկիչ համարների տրամադրման և առաքման աշխատանքները.






10. պատասխանատու է փաստաթղթերի կնքման համար (բացառությամբ Հայաստանի Հանրապետության զինանշանով կլոր կնիքով կնքվող փաստաթղթերի).

11. ստորագրում է Քարտուղարության անունից պատրաստվող փաստաթղթերը.

12. իրականացնում է կապն այլ գերատեսչությունների հետ` նախարարությունից առաքված, պատասխան ակնկալող փաստաթղթերի սահմանված ժամկետում պատասխանների ստացման նպատակով.

13. մասնակցում է նախարարության հրամանների և այլ փաստաթղթերի արխիվացման աշխատանքներին` գլխավոր քարտուղարի կողմից ստեղծված հրամանով հանձնաժողովի անդամի կարգավիճակով.

14. իրավունք ունի վերահսկելու ստորաբաժանումների գործավարությունը,

15. ժողովների, սեմինարների նախապատրաստում, անցկացում.

16. վերլուծում և գլխավոր քարտուղարին է ներկայացնում Քարտուղարության գործառույթներից բխող խնդիրները, դրանց պատճառները և առաջարկություններ դրանց լուծման ուղիների վերաբերյալ. 

17. ապահովում է Քարտուղարության առջև դրված գործառույթներից և խնդիրներից բխող իրավական ակտերի նախագծեր, առաջարկություններ, եզրակացություններ, այլ փաստաթղթեր նախապատրաստելը, ինչպես նաև դրանց վերաբերյալ մեթոդական պարզաբանումներ և ուղեցույցեր մշակելը:

Իրավունքները՝

· փաստաթղթերի թերի, ոչ պատշաճ (ըստ ընդունված կարգի) ձևակերպումների, ինչպես նաև էլեկտրոնային ստորագրությունների վավեր չլինելու դեպքում` վերադարձնել, ուղարկել վերախմբագրման կամ ուղղումների. 

· հրամանի նախագծի, հրամանի թերի, ոչ պատշաճ (ըստ ընդունված կարգի) ձևակերպումների, ինչպես նաև էլեկտրոնային ստորագրությունների վավեր չլինելու դեպքում` վերադարձնել, ուղարկել վերախմբագրման կամ ուղղումների. 

· կատարող ստորաբաժանումից ճշտել հրամանի առաքման հասցեատերերի ցանկը, պահանջել ուղեկցող գրություն, հասցեատերերի էլեկտրոնային կամ փոստային հասցեները.

· ստանալ տեղեկատվություն և հաշվետվություն նախարարության կառուցվածքային և առանձնացված ստորաբաժանումներից, ինչպես նաև նախարարության ենթակայության կազմակերպություններից փաստաթղթերի ժամկետային կատարման րնթացքի վերաբերյալ.

· հետևել Մարլբերի համակարգով դեղերի ներմուծման հայտերի պատասխանների ամսաթվերին, ստորագրության վավերականությանը, այլ ձևակերպումների և կցված նյութերին, անհրաժեշտության դեպքում կարող է ուղարկել վերախմբագրման: Գլխավոր քարտուղարի հանձնարարականով` ուղարկված և ավարտված հայտերում վրիպակների, անճշտությունների դեպքում նշում կատարել «Մեկ պատուհան» համակարգում հայտի կարգավիճակը փոխելու վերաբերյալ.

· ճշտել գործակարգավարական խորհրդակցության ժամանակ տրված հանձնարարականների ձևակերպումները և ժամկետները գլխավոր քարտուղարի, հանձնարարական տվողի կամ կատարողների հետ.

· ելից փաստաթղթերը անճշտությունների, վրիպակների դեպքում ուղարկել վերախմբագրման կամ կրկին ստորագրման

· շրջաբերականների դեպքում կատարող ստորաբաժանումից պահանջել առաքման թերթիկ

· ցրիչից կամ համապատասխան աշխատակցից ստանալ ուղարկման համապատասխան ցուցակները, փոստային կտրոնները, հաշվետվություններ և այլն

· պահանջագրի հիման վրա ստանալ նամականիշներ, ծրարներ.

· տեղեկատվություն ստանալ կատարող ստորաբաժանումներից փաստաթղթերի կատարման ընթացքի, ժամկետների, չկատարման կամ ուշացման պատճառների վերաբերյալ.

· հետևել ծանուցման թերթիկների տրամադրման աշխատանքների իրականացմանը,

· համապատասխան աշխատակցից ստանալ տեղեկատվություն կամ հաշվետվություն.

· փաստաթղթերի կնքման դեպքում անհրաժեշտության դեպքում ստորագրությունների վավերականության ստուգում.

· իրավունք ունի ներկայացնել քարտուղարության անունից հաշվետվություներ, կարծիքներ, հանձնարարականների պատասխաններ և այլ փաստաթղթեր` այդ թվում հետ վերադարձվող անստորագիր դիմումների ուղեկցող գրություններ.

· ստանալ տեղեկատվություն այլ գերատեսչություններից, ենթակա կառույցներից` նախարարությունից առաքված գրությունների, շրջաբերականների ընթացքի և պատասխանելու ժամկետների վերաբերյալ.

· իրավունք ունի զեկուցագրով դիմել գլխավոր քարտուղարին համապատասխան մասնագետ հրավիրելու` արխիվացման աշխատանքները կազմակերպելու նպատակով.

· տեղեկատվություն ստանալ ստորաբաժանումներից հանձնարարկանների կատարման, դիմումների պատասխանների վերաբերյալ` հատկապես ժամկետների առումով, Ժամկետների ավարտից առաջ հիշեցնել կատարողներին` վերջնաժամկետի մասին. 

· վերահսկելու ստորաբաժանումների գործավարությունը.

· ներկայացնել միջնորդություն գլխավոր քարտուղարին` փաստաթղթաշրջանառության նոր իրավական ակտերի ներկայացման կամ խնդիրների պարզաբանման նպատակով ժողովներ կամ սեմինարներ կազմակերպելու համար:

Պարտականությունները՝

· ապահովել համակարգչային ծրագրով և(կամ) թղթային տարբերակով ստացված նախարարության մտից և ելից ամբողջ փաստաթղթաշրջանառության աշխատանքների կազմակերպումը, հետևելով փաստաթղթերի պատշաճ (ըստ ընդունված կարգի) ձևակերպումներին, ինչպես նաև էլեկտրոնային ստորագրությունների վավեր լինելուն.

· ապահովել նախարարի, գլխավոր քարտուղարի հրամանների (բացառությամբ կադրային) հերթական համարակալումը. 

· ապահովել ըստ հասցեատերերի հրամանների ստացումը, հրամանների էլեկտրոնային գրանցամատյանների վարում.

· ապահովել վերահսկողության վերցված ժամկետային փաստաթղթերի հանձնարարականների, հրամանների, դիմում-բողոքների ժամկետում կատարման աշխատանքները և ընթացքի մասին ներկայացնել տեղեկանքներ/հաշվետվություններ գլխավոր քարտուղարին.

· կազմակերպել դեղերի ներմուծման, արտահանման հայտերի գրանցումը և իրականացնել հավաստագրերի ձևակերպման (թույլատրում, մերժում) գործընթացն Արտաքին առևտրի ազգային մեկ պատուհան ծրագրով. 

· ներկայացնել հաշվետվություններ դեղերի ներմուծման, արտահանման հայտերի, հավաստագրերի վերաբերյալ` ըստ հանձնարարականների.

· նախապատրաստել գործակարգավարական խորհրդակցությունների արձանագրությունները սեղմ ժամկետում, գրանցելուց առաջ համաձայնեցնելով գլխավոր քարտուղարի կամ գլխավոր քարտուղարի տեղակալի կամ հանձնարարականը տվողի հետ.

· ապահովել ելից փաստաթղթերի ժամանակին առաքման աշխատանքները` Մալբերի ծրագրով, էլեկտրոնային փոստով, փոստային կապի և սուրհանդակային ծառայության միջոցով կամ առձեռն եղանակով.

· վերլուծել և ներկայացնել հստակ, ամփոփ, հավաստի տեղեկատվություն / հաշվետվություններ.

· ապահովել քաղաքացիների դիմումների ծանուցման թերթիկների տրամադրման և/կամ առաքման աշխատանքների պատշաճ կազմակերպումը. 


· ապահովել փաստաթղթերի կնքումը, համապատասխան կնիքով սահմանված կարգով, վավեր ստորագրությունների առկայության դեպքում: Պատասխանատու է փաստաթղթերի կնքման համար, ինչը կանոնակարգվում է նախարարության գործավարության մասին համապատասխան հրամանով.

· ապահովել նախարարության հրամանների և այլ փաստաթղթերի արխիվացման աշխատանքները` նախարարի համապատասխան հրամանով ստեղծված հանձնաժողովի միջոցով.

· ամփոփագրեր ժամկետանց և կատարվելիք հանձնարարականների, փաստաթղթերի վերաբերյալ.

· իրավական ակտերի ընդունման, իրազեկման, և փաստաթղթաշրջանառությունը արդյունավետ կազմակերպելու նպատակով նախապատրաստում է և / կամ անցկացնում է ժողովներ, սեմինարներ Քարտուղարության լիազորությունների շրջանակներում.

· պարբերաբար ներկայացնել հաշվետվություն գլխավոր քարտուղարին ընթացիկ աշխատանքների վերաբերյալ:

	3.Պաշտոնին ներկայացվող պահանջները
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 փաստաթղթավարության բնագավառում` 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`
1. Բանակցությունների վարում

2. Փոփոխությունների կառավարում

3. Կոնֆլիկտների կառավարում

4. Հասարակության հետ կապերի ապահովում

5. Ծառայությունների մատուցում

6. Բողոքների բավարարում

7. Ժամանակի կառավարում

8. Ժողովների և խորհրդակցությունների կազմակերպում և վարում

9. Փաստաթղթերի նախապատրաստում

	4.Կազմակերպական շրջանակը
4.1. Աշխատանքի կազմակերպման և ղեկավարման պատասխանատվությունը

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

Կայացնում է որոշումներ համապատասխան մարմնի կառուցվածքային ստորաբաժանման աշխատանքների կազմակերպման և ղեկավարման շրջանակներում։ 
4.3. Գործունեության ազդեցությունը 

Ունի գերատեսչական մակարդակում աշխատանքների կազմակերպման և քաղաքականության իրականացման ապահովման և իր լիազորությունների իրականացման արդյունքում այլ անձանց 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 (կամ) մարմինը:
4.5. Խնդիրների բարդությունը և դրանց լուծումը

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


