Հավելված N 106
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 քարտուղարության քաղաքացիների ընդունելության  բաժնի պետ
	1.Ընդհանուր դրույթներ

	1.1. Պաշտոնի անվանումը, ծածկագիրը

Աշխատանքի և սոցիալական հարցերի նախարարության (այսուհետ` նախարարություն) քարտուղարության քաղաքացիների ընդունելության  բաժնի (այսուհետ` Բաժին) պետ (ծածկագիրը` 10-33.5-Ղ4-2)

1.2. Ենթակա և հաշվետու է 

Բաժնի պետն անմիջական ենթակա և հաշվետու է Քարտուղարության պետին:
1.3. Ենթակա և հաշվետու պաշտոններ 

Բաժնի պետին անմիջական ենթակա և հաշվետու են Բաժնի գլխավոր մասնագետը, Բաժնի ավագ մասնագետները 

1.4. Փոխարինող պաշտոնի կամ պաշտոնների անվանումները 

Բաժնի պետի բացակայության դեպքում նրան փոխարինում են Բաժնի գլխավոր մասնագետը:
1.5. Աշխատավայրը

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

	2. Պաշտոնի բնութագիր

2.1. Աշխատանքի բնույթը, իրավունքները, պարտականությունները 
1. Կազմակերպում է նախարարություն այցելած քաղաքացիների բարձրացրած հարցերի ուսումնասիրման, պարզաբանման, համապատասխան տեղեկությունների տրամադրման աշխատանքները,
2. Կազմակերպում է բաժին դիմած քաղաքացիների դիմումների ըստ բնույթի և ոլորտի տեսակավորման և գրանցման աշխատանքները,

3. Կազմակերպում է Նախարարի, Նախարարի տեղակալների, Նախարարության գլխավոր քարտուղարի ընդունելության համար դիմած քաղաքացիների հերթագրման, ցուցակների կազմման գործընթացը,

4. Կազմակերպում է աշխատանքի և սոցիալական պաշտպանության ոլորտը կանոնակարգող օրենսդրության փոփոխությունների վերաբերյալ քաղաքացիների իրազեկման գործընթացը,

5. Կազմակերպում է Նախարարության տեղեկատվական կենտրոն-ընդունարան ներկայացրած փաստաթղթերի գրանցման աշխատանքները,

6. Կազմակերպում է Նախարարության տեղեկատվական կենտրոն-ընդունարան դիմած իրավաբանական անձանց տվյալների գրանցման և վերջիններիս ըստ պաշտոնատար անձանց և ստորաբաժանումների ուղղորդման աշխատանքները,

7. Կազմակերպում է Նախարարի, Նախարարի տեղակալների, Նախարարության գլխավոր քարտուղարի ընդունելության ընթացքում տրված հանձնարարականների հիման վրա արձանագրությունների կազմման աշխատանքները,
8. Կազմակերպում է Նախարարի ընդունելության վերաբերյալ ամսեկան կտրվածքով տեղեկատվության տրամադրման աշխատանքները Հայաստանի Հանրապետության վարչապետի աշխատակազմ,

9. Կազմակերպում է քարտուղարության կողմից իրականացվող աշխատանքների կատարման աստիճանը բնորոշող ոչ ֆինանսական ցուցանիշների վերաբերյալ եռամսյակային և տարեկան հաշվետվությունների կազմման և տրամադրման աշխատանքները,

10. Կազմակերպում է քաղաքացիների ընդունելության կազմակերպմանն առնչվող օրենսդրության և դրա կիրարկման վերաբերյալ մեթոդական ցուցումների, իրավական ակտերում լրացումների և փոփոխությունների կատարման վերաբերյալ առաջարկությունների և կարծիքների ներկայացման աշխատանքները,

11. Կազմակերպում է Նախարարություն դիմած քաղաքացիների դիմումների վերաբերյալ հաշվետվությունների կազմման և նախորդ ժամանակահատվածի համեմատական վերլուծության ամփոփման աշխատանքները,
Իրավունքները`
1. կազմակերպել բաժնի կողմից նախապատրաստված հրամանների, այլ իրավական ակտերի և փաստաթղթերի վերաբերյալ մեթոդական պարզաբանումների և ուղեցույցերի մշակման աշխատանքները.
2. մասնակցում է քաղաքացիների ընդունելությանը, ինչպես նաև անհրաժեշտության դեպքում կատարում է քաղաքացիների ընդունելություն.
3. Քարտուղարության պետին  ներկայացնել բաժնի աշխատանքային ծրագիրը.

4. այլ մարմիններից, պաշտոնատար անձանցից ստանալ անհրաժեշտ տեղեկատվություն և նյութեր.
5. կազմակերպել բաժնի և այլ ստորաբաժանումների փոխհարաբերությունները.
6. նախապատրաստել առաջարկություններ, տեղեկանքներ, հաշվետվություններ, միջնորդագրեր, զեկուցագրեր և այլ գրություններ.
7. ներկայացնել առաջարկություններ, ըստ անհրաժեշտության բաժնի աշխատանքներին մասնագետներ, փորձագետներ, գիտական հատատությունների ներկայացուցիչներ ներգրավելու, աշխատանքային խմբեր կազմավորելու վերաբերյալ.
8. Քարտուղարության պետի հանձնարարությամբ հրավիրել խորհրդակցություններ` դրանց մասնակից դարձնելով Նախարարության հիմնական մասնագիտական և աջակցող մասնագիտական ստորաբաժանումների ղեկավարների, աշխատողների, համապատասխան մարմինների պաշտոնատար անձանց, մասնագետների, փորձագետների.

9. Քարտուղարության պետի հանձնարարությամբ մասնակցել պետական և այլ մարմինների նիստերին և խորհրդակցություններին.
Պարտականությունները`
1. Կազմակերպում է նախարարությունում գործավարության կարգի կիրառման, ստացված պաշտոնական գրությունների և քաղաքացիների հանրագրերի, դիմումների և բողոքների (այսուհետ` դիմումներ) միասնական շարժը, 
2. Կազմակերպում է Նախարարությունում քաղաքացիների ընդունելության աշխատանքները, 

3. Կազմակերպում է Կառավարական տուն 3 հասցեում տեղակայված Նախարարության տեղեկատվական կենտրոն-ընդունարանի աշխատանքները,
4. Կազմակերպում է Նախարարի, Նախարարության գլխավոր քարտուղարի հրամանների, հանձնարարականների, Նախարարությունում ստացված պաշտոնական գրությունների, դիմումների խորքային ուսումնասիրություն պահանջող զեկուցագրերի կատարման ժամկետների և կատարողական կարգապահության հսկողություն,
5. Կազմակերպում է իրականացված աշխատանքների վերաբերյալ հաշվետվությունների կազմման և համեմատական վերլուծությունների կատարման գործընթացը,

	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 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՝
7. Բանակցությունների վարում

8. Փոփոխությունների կառավարում

9. Ժամանակի կառավարում

10. Ժողովների և խորհրդակցությունների կազմակերպում և վարում

11. Փաստաթղթերի նախապատրատում

	4.Կազմակերպական շրջանակ

4.1. Աշխատանքի կազմակերպման և ղեկավարման պատասխանատվությունը

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

Կայացնում է որոշումներ  համապատասխան մարմնի կառուցվածքային ստորաբաժանման կազմում գործող կառուցվածքային միավորի 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 է իր կողմից ղեկավարվող կառուցվածքային միավորի գործառույթներից բխող խնդիր​ները և դրանց տալիս լուծումներ։


