Հավելված N 30
Հաստատված է

Անտառային կոմիտեի գլխավոր քարտուղարի 

2022 թ. Հունիսի 15-ի N 87-Ա հրամանով
քաղաքացիական ծառայության պաշտոնի անձնագիր
անտառային կոմիտեի ԱՐՏԱՔԻՆ ԿԱՊԵՐԻ  բաժնի ՊԵՏ 

	1.Ընդհանուր դրույթներ

	1.1. Պաշտոնի անվանումը, ծածկագիրը
Անտառային կոմիտեի (այսուհետ՝ Կոմիտե) արտաքին կապերի բաժնի (այսուհետ՝ Բաժին) պետ (ծածկագիրը` 15-1-26.6-Ղ4-1) 

1.2. Ենթակա և հաշվետու է 

Բաժնի պետը անմիջական ենթակա և հաշվետու է Կոմիտեի նախագահին, անմիջական հաշվետու է Կոմիտեի գլխավոր քարտուղարին: 

1.3. Ենթակա և հաշվետու պաշտոնները
Բաժնի պետին անմիջական ենթակա և հաշվետու է Բաժնի ավագ մասնագետը:
1.4. Փոխարինող պաշտոնի կամ պաշտոնների անվանումները 

Բաժնի պետի բացակայության դեպքում նրան փոխարինում է Բաժնի ավագ մասնագետը:

1.5. Աշխատավայրը

Հայաստան, ք.Երևան, Նորք-Մարաշ վարչական շրջան, Ա.Արմենակյան 129

	2.Պաշտոնի բնութագիր

2.1. Աշխատանքի բնույթը, իրավունքները, պարտականությունները 

1. ապահովում է անտառային ոլորտում միջազգային համագործակցության զարգացմանն ուղղված միջազգային կառույցների հետ կապերի ընդլայնման աջակցության աշխատանքները.
2. ապահովում է Կոմիտեում հանդիպումների և միջոցառումների արարողակարգը.
3. ապահովում է Կոմիտեի նախագահի և  աշխատակիցների արտասահմանյան գործուղումների գործընթացը.
4. ապահովում է  անտառային ոլորտում միջազգային համագործակցության շրջանակներում Հայաստան ժամանած պատվիրակների ընդունելությունը.
5.  ապահովում է  անտառային ոլորտում միջազգային համագործակցությանն ուղղված միջոցառումների իրականացումը․
Իրավունքները`
· պահանջել տրամադրել անհրաժեշտ տեղեկատվություն և փաստաթղթեր Կոմիտեի կառուցվածքային ստորաբաժանումների ղեկավարներից և աշխատակիցներից, ինչպես նաև Կոմիտեի ենթակայությանը հանձնված կազմակերպությունից.
· հետևել անտառային ոլորտում միջազգային համագործակցությանն ուղղված միջոցառումների իրականացման աշխատանքներին՝ համաձայն Հայաստանի Հանրապետության  քաղաքականության գերակա ուղղությունների.
· մասնակցել միջազգային ոլորտում անտառների և անտառային ոլորտի խնդիրներին առնչվող քննարկումներին.
· կազմակերպել անտառային ոլորտում միջազգային կառույցների հետ  համագործակցությանը միանալու և ծրագրերում ընդգրկվելու աշխատանքները.
· մասնակցել շրջակա  միջավայրի  նախարարության և այլ կազմակերպությունների կողմից կազմակերպվող քննարկումներին և այլ միջոցառումներին.
· համապատասխան մարմիններից պահանջել տրամադրել անհրաժեշտ տեղեկատվություն և միջոցներ (նյութական, տեխնիկական, տրանսպորտային), ըստ անհրաժեշտության կապ հաստատել Հայաստանի Հանրապությունում համապատասխան դիվանագիտական ներկայացուցչությունների հետ.
·  համապատասխան մարմիններից պահանջել տրամադրել անհրաժեշտ տեղեկատվություն միջազգային համագործակցության շրջանակներում իրականացվող աշխատանքների վերաբերյալ, Կոմիտեի ստորաբաժանումների ներկայացուցիչների հետ կազմակերպել աշխատանքային քննարկումներ։

Պարտականությունները` 

· ուսումնասիրել  և ամփոփել Կոմիտեի ստորաբաժանումներից և աշխատակիցներից ստացված տեղեկատվությունն ու փաստաթղթերը, ներկայացնել առաջարկություններ գլխավոր քարտուղարին, վերահսկել Կոմիտեի կապը և թղթակցության վարումը միջազգային կազմակերպությունների հետ.
· սահմանված ժամկետում և կարգով ուսումնասիրել  և   մշակել  ստացված նյութերը՝ տեղեկանքները, փաստաթղթերը, գլխավոր քարտուղարին ներկայացնել  հաշվետվություններ, տեղեկանքներ, ծրագրերի նախագծեր և առաջարկություններ. 

· հսկել կարծիքների և համաձայնեցման ներկայացված իրավական ակտերի և այլ բնույթի փաստաթղթերի նախագծերի վերաբերյալ կարծիքի տրամադրման աշխատանքները․
· հսկել անտառային ոլորտը կարգավորող իրավական ակտերի, անտառային ոլորտի միջազգային փորձի և ներդրումային ծրագրերի ուսումնասիրման աշխատանքների կատարումը՝ Կոմիտեի միջազգայնորեն ստանձնած պարտավորությունները պատշաճ իրականացնելու համար.
· հետևել Բաժնի լիազորությունների շրջանակներում առաջարկությունների, տեղեկանքների, հաշվետվությունների, միջնորդագրերի, զեկուցագրերի և այլ գրությունների նախապատրաստման աշխատանքներին.
· հետևել Բաժնի գործառույթների մասով տեղեկատվական բնույթի փաստաթղթերի նախապատրաստման աշխատանքներին.
· ամփոփել և հսկել Բաժնի աշխատանքային ծրագրերի կազմման աշխատանքները.
· հսկել  դիվանագիտական արարողակարգային գործընթացի իրականացումը.
· հսկել միջազգային ոլորտում Կոմիտեի գործունեության մասին հաշվետվությունների և տեղեկանքների ըստ անհրաժեշտության տրամադրման աշխատանքները.
· հսկել անտառային ոլորտում միջազգային համագործակցության շրջանակներում Հայաստանի Հանրապետություն ժամանած պատվիրակների ընդունելության կազմակերպման աշխատանքները.
· հսկել Կոմիտեի մտից և ելից թղթակցությունների և գրությունների թարգմանության կատարման աշխատանքները.
· հսկել Կոմիտեի նախագահի գործուղումների վերաբերյալ հաշվետվությունների սահմանված կարգով և ժամկետում շրջակա միջավայրի նախարարություն ներկայացնելու աշխատանքները.
· հետևել անտառային ոլորտին առնչվող օտարերկրյա կազմակերպությունների հետ սեմինարների, հանդիպումների, քննարկումների և այլ միջոցառումների կազմակերպմանը։


	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 փորձառություն
Հանրային ծառայության առնվազն երեք տարվա ստաժ կամ չորս տարվա մասնագիտական աշխատանքային ստաժ կամ միջազգային կապերի (միջազգային հարաբերությունների)  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. Փաստաթղթերի նախապատրաստում 

2. Ժամանակի կառավարում

3. Բանակցությունների վարում

	4.Կազմակերպական շրջանակ

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 իր լիազորությունների իրականացման արդյունքում այլ անձանց վրա ազդեցություն։ 

4.4. Շփումները և ներկայացուցչությունը

Շփվում և որպես ներկայացուցիչ հանդես է գալիս տվյալ մարմնի, այլ պետական մարմինների և կազմակերպությունների ներկայացուցիչների, ինչպես նաև օտարերկրյա պետությունների և միջազգային կազմակերպությունների ներկայացուցիչների հետ՝ իր իրավասությունների շրջանակներում: 

4.5. Խնդիրների բարդությունը և դրանց լուծումը

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


