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Հայաստանի Հանրապետության Շիրակի մարզի Ախուրյանի 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

	
	
	
	        Գլխավոր մասնագետը` 

1)կատարում է աշխատակազմի քարտուղարի հանձնարարությունները` ժամանակին և պատշաճ որակով.
2)իր կողմից մշակված իրավական ակտերի նախագծերի, ծրագրային փաստաթղթերի և նյութերի փորձաքննության ուղարկելու անհրաժեշտության մասին առաջարկություններ է ներկայացնում աշխատակազմի քարտուղարին.
3)անհրաժեշտության դեպքում, աշխատակազմի քարտուղարի համաձայնությամբ կամ հանձնարարությամբ, մասնակցում է համապատասխան տեղական ինքնակառավարման մարմինների և այլ կազմակերպությունների կողմից կազմակերպվող քննարկումներին ու միջոցառումներին.

4)անհրաժեշտության դեպքում, իր լիազորությունների սահմաններում նախապատրաստում և աշխատակազմի քարտուղարին է ներկայացնում առաջարկություններ, տեղեկանքներ, հաշվետվություններ, միջնորդագրեր, զեկուցագրեր, ակտեր, արձանագրություններ և այլ գրություններ.


	    Գլխավոր մասնագետը` 
1)ունի բարձրագույն կրթություն, համայնքային ծառայության կամ պետական ծառայության պաշտոններում առնվազն երկու տարվա ստաժ կամ վերջին երեք տարվա ընթացքում քաղաքական կամ վարչական կամ հայեցողական կամ ինքնավար պաշտոններում առնվազն մեկ տարվա աշխատանքային ստաժ կամ վերջին ութ տարվա ընթացքում համայնքի ավագանու անդամի աշխատանքային գործունեության առնվազն երկու տարվա փորձ կամ առնվազն երեք տարվա մասնագիտական աշխատանքային ստաժ, կամ մինչև 2018 թվականի հունվարի 1-ը համայնքային ծառայության, պետական և (կամ) համայնքային կառավարման ոլորտի առնվազն մեկ տարվա աշխատանքային ստաժ.
2) ունի իր լիազորությունների հետ կապված իրավական ակտերի անհրաժեշտ իմացություն, ինչպես նաև տրամաբանելու, տարբեր իրավիճակներում կողմնորոշվելու ունակություն,

3)տիրապետում է անհրաժեշտ տեղեկատվությանը,
4)ունի համակարգչով և ժամանակակից այլ տեխնիկական միջոցներով աշխատելու ունակություն,
    5)տիրապետում է օտար լեզվի (կարդում և կարողանում է բացատրվել)։

	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)բարձրագույն կրթությունը հավաստող փաստաթղթի /դիպլոմի/ և աշխատանքային գրքույկի պատճենները.

3)արական սեռի անձինք ներկայացնում են նաև զինգրքույկի կամ դրան փոխարինող ժամանակավոր և զորակոչային տեղամասին կցագրման վկայականների պատճենները կամ համապատասխան տեղեկանք.

4)հայտարարություններ (լրացվում են տեղում).

5) 1 լուսանկար՝ 3x4 սմ  չափի.

6)անձնագրի (փախստականի դեպքում՝ ՀՀ փախստականի կարգավիճակը հավաստող փաստաթղթի) պատճենը:

Փաստաթղթերը ներկայացնել անձամբ:

Ներկայացված փաստաթղթերի պատճենները հետ չեն վերադարձվում

	1.
	Հայաստանի Հանրապետության Շիրակի մարզի Ախուրյանի համայնքապետարանի աշխատակազմի

գլխավոր մասնագետ-իրավաբան

	2.3-10
	1)Իրականացնում է համայնքի ղեկավարի, ավագանու և աշխատակազմի քարտուղարի գործունեության իրավական ապահովման վերաբերյալ աշխատանքներ.
2)կազմում է դատարան ուղարկվող դիմումներ, հայցադիմումներ, հակընդդեմ հայցեր, վճարման կարգադրությունների նախագծեր, ինչպես նաև համայնքի ղեկավարի ու ավագանու դեմ դատարան ներկայացված դիմումների ու հայցադիմումների պատասխաններ և առարկություններ՝ դրանք ներկայացնելով աշխատակազմի քարտուղարին.
3)եզրակացություն է տալիս համայնքի ավագանու, համայնքի ղեկավարի որոշումների, կարգադրությունների, աշխատակազմի քարտուղարի հրամանների նախագծերի, ինչպես նաև նրանց կողմից կնքվող պայմանագրերի նախագծերի օրենսդրության համապատասխանության վերաբերյալ.
4)փոփոխված և նոր ընդունված իրավական ակտերի մասին իրազեկում է վարչական ղեկավարներին, աշխատակազմի աշխատակիցներին, համայնքային ենթակայության կազմակերպությունների ու հիմնարկների ղեկավարներին.
5)իրականացնում է համայնքապետարանի և ենթակա հիմնարկների ու կազմակերպությունների կանոնադրությունները կազմելու ու փոփոխելու գործընթացը.
6)համայնքի ղեկավարի և (կամ) աշխատակազմի քարտուղարի հանձնարարությամբ ներկայացնում է համայնքի շահերը այլ անձանց հետ փոխհարաբերություններում և դատարանում.
7)առաջարկություն է ներկայացնում աշխատակազմի քարտուղարին՝ համայնքային ենթակայության ձեռնարկությունների, հիմնարկների և կազմակերպությունների ղեկավարների՝ օրենսդրությանը և ավագանու որոշումներին չհամապատասխանող հրամանները չեղյալ համարելու մասին.
8)ապահովում է վարչական իրավախախտումների վերաբերյալ Հայաստանի Հանրապետության օրենսգրքի պահանջների կատարման հետ կապված տեղական ինքնակառավարման մարմինների լիազորություններին առնչվող գործառույթների իրականացման աշխատանքները, ապահովում է վարչական վարույթի գործերի կազմումը, վարումը և հաշվառումը.
9)ապահովում է Հայաստանի Հանրապետության պաշտոնական տեղեկագրերի և Հայաստանի Հանրապետության գերատեսչական նորմատիվ ակտերի տեղեկագրերի գրանցման ու աշխատակազմի աշխատակիցներին հանձնելու աշխատանքները.
10)աշխատակազմի քարտուղարի հանձնարարությամբ կազմում է համայնքային ծառայության պաշտոնների անձնագրերի, դրանցում փոփոխություններ կատարելու վերաբերյալ նախագծեր.

11)անձնակազմի կառավարման հարցերով մեթոդական օժանդակություն է տրամադրում համայնքային ենթակայության կազմակերպություններին.
12)հանդիսանում է համայնքի խնամակալության և հոգաբարձության հանձնաժողովի անդամ և ունի խնամակալության և հոգաբարձության կանոնադրությամբ նախատեսված իրավունքներ ու պարտականություններ.
13)աշխատակազմի քարտուղարի հանձնարարությամբ ապահովում է դատական ատյաններում համայնքի շահերի պաշտպանությունը. 

14)իրականացնում է համայնքային կառավարման տեղեկատվական համակարգի ծրագրում անհրաժեշտ տեղեկատվության մուտքագրման աշխատանքները, համայնքային կառավարման տեղեկատվական համակարգի միջոցով իրականացնում է էլեկտրոնային փաստաթղթաշրջանառություն.

15)պատրաստում է ծանուցումներ հողի հարկի, գույքահարկի, անշարժ գույքի, աղբահանության և վարձակալական վճարների ապառք ունեցող ֆիզիկական և իրավաբանական անձանց վերաբերյալ.

16)կազմում է համայնքի ղեկավարի որոշման նախագծեր հարկ վճարողից ժամանակին չվճարված հարկային պարտավորությունների գծով վճարման ենթակա գումարները գանձելու մասին.

17)պատրաստում է գրություններ հարկադիր կատարման վերաբերյալ.

18)ապահովում է իրավապահ մարմիններից ստացվող նյութերի քննարկման արդյունքների վերլուծության և ամփոփման աշխատանքները. 

19)մասնակցում է աճուրդների և մրցույթների կազմակերպմանը.

20)ապահովում է վարչական իրավախախտումների վերաբերյալ գործերի համապատասխան որոշումների նախագծերի կազմումը.

21)աշխատակազմի քարտուղարի հանձնարարությամբ ուսումնասիրում է դիմումներում և բողոքներում բարձրացված հարցերը և Հայաստանի Հանրապետության օրենսդրությամբ սահմանված կարգով և ժամկետներում նախապատրաստում պատասխան գրության նախագիծ.

22)աշխատակազմի քարտուղարին կիսամյակը մեկ ներկայացնում է հաշվետվություն իր կատարած աշխատանքների մասին:

	   ՈՒնի ՀՀ Սահմանադրության, <<Համայնքային ծառայության մասին>>, <<Հանրային ծառայության մասին>>, <<Տեղական ինքնակառավարման մասին>>, <<Նորմատիվ իրավական ակտերի մասին>>, <<Վարչարարության հիմունքների և վարչական վարույթի մասին>>, <<Անձնական տվյալների պաշտպանության մասին>>, <<Հանրագրերի մասին>>, <<Դատական ակտերի հարկադիր կատարման մասին>> Հայաստանի Հանրապետության օրենքների, Հայաստանի Հանրապետության <<Հողային>>, <<Քաղաքացիական>>, <<Հարկային>>, <<Վարչական իրավախախտումների վերաբերյալ>>, <<Ընտանեկան>>, <<Քրեական>>, <<Աշխատանքային>> օրենսգրքերի, Հայաստանի Հանրապետության կառավարության որոշմամբ հաստատված խնամակալության և հոգաբարձության մարմինների կանոնադրության, աշխատակազմի կանոնադրության և իր լիազորությունների հետ կապված իրավական ակտերի անհրաժեշտ իմացություն:
	

	2.
	Հայաստանի Հանրապետության Շիրակի մարզի Ախուրյանի համայնքապետարանի աշխատակազմի
գլխավոր մասնագետ-իրավաբան

	2.3-11
	1)Իրականացնում է համայնքի ղեկավարի, ավագանու և աշխատակազմի քարտուղարի գործունեության իրավական ապահովման վերաբերյալ աշխատանքներ.
2)կազմում է դատարան ուղարկվող դիմումներ, հայցադիմումներ, հակընդդեմ հայցեր, վճարման կարգադրությունների նախագծեր, ինչպես նաև համայնքի ղեկավարի ու ավագանու դեմ դատարան ներկայացված դիմումների ու հայցադիմումների պատասխաններ և առարկություններ՝ դրանք ներկայացնելով աշխատակազմի քարտուղարին.
3)եզրակացություն է տալիս համայնքի ավագանու, համայնքի ղեկավարի որոշումների, կարգադրությունների, աշխատակազմի քարտուղարի հրամանների նախագծերի, ինչպես նաև նրանց կողմից կնքվող պայմանագրերի նախագծերի օրենսդրության համապատասխանության վերաբերյալ.
4)փոփոխված և նոր ընդունված իրավական ակտերի մասին իրազեկում է վարչական ղեկավարներին, աշխատակազմի աշխատակիցներին, համայնքային ենթակայության կազմակերպությունների ու հիմնարկների ղեկավարներին.
5)իրականացնում է համայնքապետարանի և ենթակա հիմնարկների ու կազմակերպությունների կանոնադրությունները կազմելու ու փոփոխելու գործընթացը.
6)համայնքի ղեկավարի և (կամ) աշխատակազմի քարտուղարի հանձնարարությամբ ներկայացնում է համայնքի շահերը այլ անձանց հետ փոխհարաբերություններում և դատարանում.
7)առաջարկություն է ներկայացնում աշխատակազմի քարտուղարին՝ համայնքային ենթակայության ձեռնարկությունների, հիմնարկների և կազմակերպությունների ղեկավարների՝ օրենսդրությանը և ավագանու որոշումներին չհամապատասխանող հրամանները չեղյալ համարելու մասին.
8)ապահովում է վարչական իրավախախտումների վերաբերյալ Հայաստանի Հանրապետության օրենսգրքի պահանջների կատարման հետ կապված տեղական ինքնակառավարման մարմինների լիազորություններին առնչվող գործառույթների իրականացման աշխատանքները, ապահովում է վարչական վարույթի գործերի կազմումը, վարումը և հաշվառումը.
9)ապահովում է Հայաստանի Հանրապետության պաշտոնական տեղեկագրերի և Հայաստանի Հանրապետության գերատեսչական նորմատիվ ակտերի տեղեկագրերի գրանցման ու աշխատակազմի աշխատակիցներին հանձնելու աշխատանքները.
10)աշխատակազմի քարտուղարի հանձնարարությամբ կազմում է համայնքային ծառայության պաշտոնների անձնագրերի, դրանցում փոփոխություններ կատարելու վերաբերյալ նախագծեր.

11)անձնակազմի կառավարման հարցերով մեթոդական օժանդակություն է տրամադրում համայնքային ենթակայության կազմակերպություններին.
12)հանդիսանում է համայնքի խնամակալության և հոգաբարձության հանձնաժողովի անդամ և ունի խնամակալության և հոգաբարձության կանոնադրությամբ նախատեսված իրավունքներ ու պարտականություններ.
13)աշխատակազմի քարտուղարի հանձնարարությամբ ապահովում է դատական ատյաններում համայնքի շահերի պաշտպանությունը. 

14)իրականացնում է համայնքային կառավարման տեղեկատվական համակարգի ծրագրում անհրաժեշտ տեղեկատվության մուտքագրման աշխատանքները, համայնքային կառավարման տեղեկատվական համակարգի միջոցով իրականացնում է էլեկտրոնային փաստաթղթաշրջանառություն.

15)պատրաստում է ծանուցումներ հողի հարկի, գույքահարկի, անշարժ գույքի, աղբահանության և վարձակալական վճարների ապառք ունեցող ֆիզիկական և իրավաբանական անձանց վերաբերյալ.

16)կազմում է համայնքի ղեկավարի որոշման նախագծեր հարկ վճարողից ժամանակին չվճարված հարկային պարտավորությունների գծով վճարման ենթակա գումարները գանձելու մասին.

17)պատրաստում է գրություններ հարկադիր կատարման վերաբերյալ.

18)ապահովում է իրավապահ մարմիններից ստացվող նյութերի քննարկման արդյունքների վերլուծության և ամփոփման աշխատանքները. 

19)մասնակցում է աճուրդների և մրցույթների կազմակերպմանը.

20)ապահովում է վարչական իրավախախտումների վերաբերյալ գործերի համապատասխան որոշումների նախագծերի կազմումը.

21)աշխատակազմի քարտուղարի հանձնարարությամբ ուսումնասիրում է դիմումներում և բողոքներում բարձրացված հարցերը և Հայաստանի Հանրապետության օրենսդրությամբ սահմանված կարգով և ժամկետներում նախապատրաստում պատասխան գրության նախագիծ.

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

	ՈՒնի ՀՀ Սահմանադրության, <<Համայնքային ծառայության մասին>>, <<Հանրային ծառայության մասին>>, <<Տեղական ինքնակառավարման մասին>>, <<Նորմատիվ իրավական ակտերի մասին>>, <<Վարչարարության հիմունքների և վարչական վարույթի մասին>>, <<Անձնական տվյալների պաշտպանության մասին>>, <<Հանրագրերի մասին>>, <<Դատական ակտերի հարկադիր կատարման մասին>> Հայաստանի Հանրապետության օրենքների, Հայաստանի Հանրապետության <<Հողային>>, <<Քաղաքացիական>>, <<Հարկային>>, <<Վարչական իրավախախտումների վերաբերյալ>>, <<Ընտանեկան>>, <<Քրեական>>, <<Աշխատանքային>> օրենսգրքերի, Հայաստանի Հանրապետության կառավարության որոշմամբ հաստատված խնամակալության և հոգաբարձության մարմինների կանոնադրության, աշխատակազմի կանոնադրության և իր լիազորությունների հետ կապված իրավական ակտերի անհրաժեշտ իմացություն:
	

	3.
	Հայաստանի Հանրապետության Շիրակի մարզի Ախուրյանի համայնքապետարանի աշխատակազմի
գլխավոր մասնագետ

	2.3-12
	1)Առաջարկություն է ներկայացնում աշխատակազմի քարտուղարին համայնքի խնամակալության և հոգաբարձության մարմնի սոցիալական աջակցության հարցերին վերաբերող խնդիրների լուծման ուղղությամբ.
2)մասնակցում է համայնքի խնամակալության և հոգաբարձության մարմնին վերապահված քաղաքացիների (ընտանիքների) սոցիալական խնդիրներին վերաբերող գործառույթների իրականացման աշխատանքներին.

3)վարում և պահպանում է առանց ծնողական խնամքի մնացած երեխաների և առանց ծնողական խնամքի մնացած երեխաների թվին պատկանող անձանց սկզբնական հաշվառման մատյանները․
4)իր իրավասության սահմաններում միջոցներ է ձեռնարկում սոցիալական աջակցության կարիք ունեցող անձանց և ընտանիքներին հայտնաբերելու ուղղությամբ, աջակցում է նրանց սոցիալական աջակցության տարածքային մարմին դիմելու հարցում.
5)իր իրավասության սահմաններում ձեռնարկված միջոցների արդյունքում առաջարկություններ է ներկայացնում համայնքում հայտնաբերված կյանքի դժվարին իրավիճակում հայտնված անձանց (ընտանիքների) սոցիալական պայմանների բարելավման, այդ թվում՝ համայնքի կողմից սոցիալական ծառայությունների հնարավոր տեսակների տրամադրման ուղղությամբ. 
6)ուսումնասիրում է սոցիալական աջակցություն ստանալու համար դիմած անձանց (ընտանիքների) սոցիալական և նյութական պայմանները՝ ըստ անհրաժեշտության կատարում տնային այցելություններ և նրանց սոցիալական խնդիրներին լուծում տալու վերաբերյալ առաջարկություններ ներկայացնում աշխատակազմի քարտուղարին.
7)սոցիալական աջակցություն ստանալու համար դիմած անձին օգնում է բացահայտել և օգտագործել դժվարություններ հաղթահարելու իր կարողությունը.
8)մասնակցում է համայնքում սոցիալական աջակցություն ստացողի անհատական սոցիալական ծրագրի մշակման և իրականացման աշխատանքներին.
9)պահպանում է իր կողմից սպասարկվող անձանց (ընտանիքներին) սոցիալական աջակցություն տրամադրելու ընթացքում իրեն հայտնի դարձած տեղեկությունների գաղտնիությունը.
10)ամփոփում և աշխատակազմի քարտուղարին է ներկայացնում սոցիալական ծառայությունների տրամադրման աջակցող ցանցի մյուս մասնակիցների կողմից համայնքի տարածքում իրականացվող սոցիալական ծառայությունների տրամադրման ծրագրերի և առկա ռեսուրսների մասին ստացված տեղեկատվությունը, ինչպես նաև աջակցող ցանցի մյուս մասնակիցներին է փոխանցում տեղեկատվություն՝ համայնքի կողմից իրականացվող սոցիալական ծառայությունների տրամադրման ծրագրերի և առկա ռեսուրսների մասին.
11)առաջարկություններ է ներկայացնում սոցիալական ծառայությունների տրամադրման գործընթացի բարելավման ուղղությամբ.

12)առաջարկություններ է ներկայացնում սոցիալական ծառայությունների տրամադրման աջակցող ցանցի մյուս մասնակիցների հետ սոցիալական համագործակցության համաձայնագիր ընդունելու կամ դրան միանալու վերաբերյալ.
13)մասնակցում է համայնքի սոցիալական կարիքների գնահատման հիման վրա սոցիալական աջակցության համայնքային ծրագրերի մշակման և իրականացման աշխատանքներին.
14)իրականացնում է համայնքային կառավարման տեղեկատվական համակարգի ծրագրում անհրաժեշտ տեղեկատվության մուտքագրման աշխատանքները, համայնքային կառավարման տեղեկատվական համակարգի միջոցով իրականացնում է էլեկտրոնային փաստաթղթաշրջանառություն.

15)աշխատակազմի քարտուղարի հանձնարարությամբ ուսումնասիրում է դիմումներում և բողոքներում բարձրացված հարցերը և Հայաստանի Հանրապետության օրենսդրությամբ սահմանված կարգով և ժամկետներում նախապատրաստում պատասխան գրության նախագիծ.

16)աշխատակազմի քարտուղարին կիսամյակը մեկ ներկայացնում է հաշվետվություն իր կատարած աշխատանքների մասին:

	ՈՒնի Հայաստանի Հանրապետության Սահմանադրության, <<Համայնքային ծառայության մասին>>, <<Հանրային ծառայության մասին>>, <<Տեղական ինքնակառավարման մասին>>, <<Նորմատիվ իրավական ակտերի մասին>>, <<Սոցիալական աջակցության մասին>>, <<Կանանց և տղամարդկանց հավասար իրավունքների և հավասար հնարավորությունների ապահովման մասին>>, <<Առանց ծնողական խնամքի մնացած երեխաների սոցիալական պաշտպանության մասին>>, <<Անձնական տվյալների պաշտպանության մասին>>, <<Հանրագրերի մասին>>, <<Երեխայի իրավունքների մասին>> Հայաստանի Հանրապետության օրենքների, Հայաստանի Հանրապետության <<Ընտանեկան>> օրենսգրքի, Հայաստանի Հանրապետության կառավարության որոշմամբ հաստատված խնամակալության և հոգաբարձության մարմինների, աշխատակազմի կանոնադրության և իր լիազորությունների հետ կապված իրավական ակտերի անհրաժեշտ իմացություն:
	

	4.
	Հայաստանի Հանրապետության Շիրակի մարզի Ախուրյանի համայնքապետարանի աշխատակազմի
գլխավոր մասնագետ

	2.3-14
	1)Կատարում է քաղաքացիական կացության ակտերի գրանցման և դրանից բխող այլ գործառույթների իրականացման համար դիմումների և դրանց կից ներկայացվող փաստաթղթերի ընդունման, էլեկտրոնային կառավարման համակարգ դրանց մուտքագրման և գործակալության կողմից դիմումի քննարկման արդյունքում ձևավորված փաստաթղթի տրամադրման աշխատանքներ.
2)տրամադրում է խորհրդատվություն՝ դիմողի առաջադրած հարցերի կապակցությամբ, ինչպես նաև պահանջվող գործառույթների իրականացման հետ կապված նրանց իրավունքների ու պարտականությունների վերաբերյալ.

3)իր կատարած աշխատանքների վերաբերյալ օրենքով սահմանված ժամկետներում ներկայացնում է հաշվետվություն.

4)էլեկտրոնային կառավարման համակարգում լրացնում է դիմումը՝ կցելով դիմողի տրամադրած փաստաթղթերը՝ պատկերամուտի միջոցով արված «PDF» ձևաչափի ֆայլի տեսքով.
5)իրականացնում է քաղաքացիական կացության ակտերի գրանցման վկայականների կրկնօրինակների, տեղեկանքների և այլ փաստաթղթերի տրամադրման աշխատանքներ.
6)ապահովում է թղթային արխիվի պահպանումը և թվայնացման աշխատանքները.
7)անհրաժեշտության դեպքում քաղաքացիական կացության ակտերի գրանցման նպատակով համապատասխան անձից պահանջում է լրացուցիչ տեղեկություններ և անհրաժեշտ փաստաթղթեր.
8)անհրաժեշտության դեպքում համապատասխան անձից պահանջում է այլ սպասարկման կենտրոնների թղթային արխիվում պահպանվող քաղաքացիական կացության ակտերի գրանցման և դրանց առընչվող այլ գործառույթների կատարման նպատակով անհրաժեշտ փաստաթղթեր.
9)քաղաքացիական կացության ակտերի գրանցման գործակալություն է ներկայացնում քաղաքացիական կացության ակտերի գրանցման քանակական վիճակագրությունն ու ամփոփ տեղեկատվությունը.
10)նախապատրաստում և սահմանված կարգով տրամադրում է իրավասու մարմիններից ստացված և վերջիններիս ուղարկվող հարցումների, միջնորդությունների, գրությունների պատասխանները, կատարում է հայցվող և ստացվող տեղեկությունների ու փաստաթղթերի տրամադրման, փաստաթղթաշրջանառության աշխատանքներ.

11)աշխատակազմի քարտուղարին կիսամյակը մեկ ներկայացնում է հաշվետվություն իր կատարած աշխատանքների մասին.
	   ՈՒնի Հայաստանի Հանրապետության Սահմանադրության, <<Համայնքային ծառայության մասին>>, <<Հանրային ծառայության մասին>>, <<Տեղական ինքնակառավարման մասին>>, <<Նորմատիվ իրավական ակտերի մասին>>, <<Քաղաքացիական կացության ակտերի գրանցման մասին>>, <<Անձնական տվյալների պաշտպանության մասին>>, <<Հանրագրերի մասին>>, <<Պետական տուրքի մասին>>, <<Հայաստանի Հանրապետության պաշտոնական փաստաթղթերը ապոստիլով վավերացնելու մասին>> Հայաստանի Հանրապետության օրենքների, Հայաստանի Հանրապետության <<Ընտանեկան>> օրենսգրքի, աշխատակազմի կանոնադրության, Հայաստանի Հանրապետության արդարադատության նախարարության քաղաքացիական կացության ակտերի գրանցման գործակալության կանոնադրության և իր լիազորությունների հետ կապված իրավական ակտերի անհրաժեշտ իմացություն
	

	5.
	Հայաստանի Հանրապետության Շիրակի մարզի Ախուրյանի համայնքապետարանի աշխատակազմի
գլխավոր մասնագետ

	2.3-15
	1)Աշխատակազմի քարտուղարի 
հանձնարարությամբ կատարում է համայնքի ավագանու նիuտերի նախապատրաստման, արձանագրման, նիստին ներկա ավագանու անդամների հաշվառման և վերջիններիս կողմից արձանագրության վավերացման հետ կապված աշխատանքներ.

2)աշխատակազմի քարտուղարին ներկայացնում է տեղեկատվություն ավագանու մշտական հանձնաժողովների, դրանց նիստերի և հանրային միջոցառումների քանակի վերաբերյալ.
3)իրականացնում է աշխատակազմում քննարկումների և խորհրդակցությունների նախապատրաստման և արձանագրման աշխատանքները.

4)աշխատակազմի քարտուղարի հանձնարարությամբ կազմակերպում և համայնքային կառավարման տեղեկատվական համակարգում տեղադրում է համայնքում բնակիչների հետ հանդիպումների, հանրային լսումների և քննարկումների նյութերը, ընթացակարգը, անցկացման վայրը և ժամը, համայնքի ավագանու և համայնքի ղեկավարի որոշումների նախագծերի վերաբերյալ անցկացված հանրային լսումների և քննարկումների արդյունքները, համայնքում տեղական ինքնակառավարմանը բնակիչների մասնակցության, համայնքի ղեկավարին կից խորհրդակցական մարմինների ձևավորման և գործունեության, համայնքում հանրային բաց լսումների և քննարկումների կազմակերպման, անցկացման և այլ կարգեր, ինչպես նաև համայնքային խնդիրների վերաբերյալ համապատասխան քաղաքացիական նախաձեռնության մասին տեղեկացումը.

5)աջակցություն է ցուցաբերում ավագանու անդամների կողմից համայնքի ավագանու որոշումների նախագծերի նախապատրաստման աշխատանքներին.
6)իրականացնում է համայնքային ոչ առևտրային կազմակերպությունների թափուր պաշտոնները զբաղեցնելու համար անցկացվող մրցույթների նախապատրաստական աշխատանքները. 
7)ընդունում և հաշվառում է համայնքային ոչ առևտրային կազմակրպությունների թափուր պաշտոնները զբաղեցնելու համար հայտարարված մրցույթներին մասնակցելու համար դիմած քաղաքացիների հայտերը, վարում և պահպանում է հայտերի գրառման մատյանը.
8)աշխատակազմի քարտուղարի հանձնարարությամբ մասնակցում է համայնքի ղեկավարի որոշումների, կարգադրությունների նախագծերի նախապատրաստման աշխատանքներին. 

9)իրականացնում է բարեվարքության հարցերով կազմակերպչի գործառույթներ, աշխատակազմի քարտուղարի հանձնարարությամբ կատարում է բարեվարքության համակարգին առնչվող ուսումնասիրություններ․
10)մշակում և աշխատակազմի քարտուղարին է ներկայացնում հանրային ծառայողների բարեվարքության պլանների նախագծերը․
11)կազմում և աշխատակազմի քարտուղարին է ներկայացնում աշխատակազմում աշխատակիցների պարտադիր նախնական և պարբերական բժշկական զննություն անցնող մասնագիտությունների և պաշտոնների ցուցակները, անհրաժեշտության դեպքում իր լիազորությունների շրջանակներում տրամադրում է համայնքում բնակչության առողջության պաշտպանության և հասարակական առողջաբանության (հիգիենայի) ու սանիտարիայի պահպանության վերաբերյալ տեղեկատվություն. 
12)վարում է հանրային ծառայողների կողմից անհամատեղելիության պահանջների, այլ սահմանափակումների, վարքագծի կանոնների խախտումների և շահերի բախման դեպքերի վիճակագրությունը.
13)իրականացնում է բարեվարքության հարցերով վերապատրաստման կարիքների բացահայտում և վերապատրաստման ծրագրերի, ինչպես նաև բարեվարքության պահանջների պահպանմանն ուղղված այլ ծրագրերի մշակում և ներկայացնում է աշխատակազմի քարտուղարին.
14)առաջարկություն է ներկայացնում աշխատակազմի քարտուղարին սահմանափակ ֆիզիկական հնարավորություններ ունեցող ընտրողների ընտրական իրավունքի իրականացման մատչելիությունն ապահովելու համար տեղամասային կենտրոններում միջոցներ ձեռնարկելու վերաբերյալ.
15)կազմում և աշխատակազմի քարտուղարին է ներկայացնում ընտրական տեղամասային կենտրոնների ցանկը՝ նշելով տեղամասային կենտրոնների գտնվելու վայրը, ինչպես նաև տեղամասային կենտրոնների և քվեարկության սենյակների բնութագրերը (ընտրատարածքային ընտրական հանձնաժողովի հաստատմանը ներկայացնելու համար), մասնակցում է Հայաստանի Հանրապետության ընտրական օրենսգրքով սահմանված պահանջներին համապատասխան տեղամասերի կահավորման աշխատանքներին.
16)ընտրական տեղամասային կենտրոնի գտնվելու վայրը փոխվելու դեպքում աշխատակազմի քարտուղարի հանձնարարությամբ կատարում է ընտրողներին անհապաղ տեղեկացման աշխատանքներ.
17)աշխատակազմի քարտուղարին առաջարկություն է ներկայացնում համայնքի տարածքում քարոզչական պաստառ, քարոզչական տպագիր և այլ նյութեր փակցնելու համար անվճար տեղեր առանձնացնելու (բացառությամբ հանրակրթական դպրոցների) վերաբերյալ.
18)իրականացնում է համայնքային կառավարման տեղեկատվական համակարգի ծրագրում անհրաժեշտ տեղեկատվության մուտքագրման աշխատանքները, համայնքային կառավարման տեղեկատվական համակարգի միջոցով իրականացնում է էլեկտրոնային փաստաթղթաշրջանառություն.

19)Կոռուպցիայի կանխարգելման հանձնաժողովին եռօրյա ժամկետում ծանուցում տրամադրելու նպատակով աշխատակազմի քարտուղարին տեղեկատվություն է ներկայացնում համայնքապետարանի աշխատակազմում հայտարարատու պաշտոնատար անձին պաշտոնի նշանակելու կամ պաշտոնից ազատելու վերաբերյալ, ինչպես նաև կատարում է գույքի, եկամուտների, շահերի և ծախսերի հայտարարագրման գործընթացին վերաբերող այլ գործառույթներ.

20)իրականացնում է իր առջև դրված գործառույթներից և խնդիրներից բխող իրավական ակտերի, առաջարկությունների, եզրակացությունների և այլ փաստաթղթերի պահպանության և օրենսդրությամբ սահմանված կարգով արխիվացման աշխատանքները.
21)աշխատակազմի քարտուղարի հանձնարարությամբ ուսումնասիրում է դիմումներում և բողոքներում բարձրացված հարցերը և Հայաստանի Հանրապետության օրենսդրությամբ սահմանված կարգով և ժամկետներում նախապատրաստում պատասխան գրության նախագիծ.

22)համայնքի բնակիչներին, հասարակության ներկայացուցիչներին իրազեկում կամ ներգրավում է համայնքի տարածքում կազմակերպվող ուսուցման և վերապատրաստման ծրագրերում.
23)աշխատակազմի քարտուղարին կիսամյակի ավարտից հետո հաշվետվություն է ներկայացնում կատարած աշխատանքների վերաբերյալ.
	   ՈՒնի Հայաստանի Հանրապետության Սահմանադրության, <<Համայնքային ծառայության մասին>>, <<Հանրային ծառայության մասին>>, <<Տեղական ինքնակառավարման մասին>>, <<Նորմատիվ իրավական ակտերի մասին>>, <<Անձնական տվյալների պաշտպանության մասին>>, <<Հանրագրերի մասին>>, <<Պետական ոչ առևտրային կազմակերպությունների մասին>> Հայաստանի Հանրապետության օրենքների, Հայաստանի Հանրապետության <<Ընտրական>> օրենսգրքի, աշխատակազմի կանոնադրության և իր լիազորությունների հետ կապված իրավական ակտերի անհրաժեշտ իմացություն:
	

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

	Օրը՝  2022 թվականի օգոստոսի 04-ին,  
Ժամը՝  11:00-ին:
Վայրը՝ ՀՀ Շիրակի մարզի Ախուրյանի           համայնքապետարան:
Հասցեն՝ ՀՀ Շիրակի մարզ, Ախուրյան համայնք, գյուղ Ախուրյան, Գյումրու խճուղի, շենք 42, 

հեռ. 093065027, 094010107, 093982207:
	Փաստաթղթերը ներկայացնելու, պաշտոնի անձնագիրը, թեստավորման փուլի հարցաշարերը, ինչպես նաև լրացուցիչ տեղեկություններ ստանալու համար դիմել 

ՀՀ Շիրակի մարզի Ախուրյանի համայնքապետարան 

(հասցեն՝ ՀՀ Շիրակի մարզ, Ախուրյան համայնք, գյուղ Ախուրյան, Գյումրու խճուղի, շենք 42, հեռ. 093065027, 094010107, 093982207

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:
	2022 թվականի 

հուլիսի 20-ը

ներառյալ


