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Հաստատված է

Անտառային կոմիտեի գլխավոր քարտուղարի 

2022 թ.     հունիսի   15-ի N 87-Ա հրամանով
քաղաքացիական ծառայության պաշտոնի անձնագիր
անտառային կոմիտեի Անձնակազմի կառավարման բաժնի ՊԵՏ 

	1.Ընդհանուր դրույթներ

	1.1. Պաշտոնի անվանումը, ծածկագիրը
Անտառային կոմիտեի (այսուհետ՝ Կոմիտե) անձնակազմի կառավարման բաժնի (այսուհետ՝ Բաժին) պետ (ծածկագիրը` 15-1-26.3-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 պաշտոններ
Բաժնի պետին անմիջական ենթակա և հաշվետու է Բաժնի աշխատողը:
1.4. Փոխարինող պաշտոնի կամ պաշտոնների անվանումները 

Բաժնի պետի բացակայության դեպքում նրան փոխարինում է Բաժնի բարեվարքության հարցերով կազմակերպիչը:

1.5. Աշխատավայրը
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	2.Պաշտոնի բնութագիր

  2.1. Աշխատանքի բնույթը, իրավունքները, պարտականությունները 

1.ապահովում  է Նախագահի և գլխավոր քարտուղարի` անձնակազմի կառավարման գծով հրամանների նախագծերի, դրանց ստորագրման, հաշվառման և  գրանցման աշխատանքները.
2.ապահովում է Կոմիտեի կառուցվածքային, հաստիքային, ինչպես նաև քաղաքացիական ծառայության պաշտոնների անվանացանկում փոփոխություններ կատարելու իրականացման աշխատանքները.

3.ապահովում է Կոմիտեի կառուցվածքային ստորաբաժանումների հետ համատեղ քաղաքացիական ծառայության պաշտոնների անձնագրերի նախագծերի կազմման, դրանցում փոփոխություններ կատարելու  աշխատանքները.

4.ապահովում է քաղաքացիական ծառայության մասին Հայաստանի Հանրապետության օրենսդրությամբ սահմանված կարգով և ժամկետներում Կոմիտեի քաղաքացիական ծառայության թափուր պաշտոններ, բացառությամբ գլխավոր քարտուղարի,  թափուր պաշտոն զբաղեցնելու համար անցկացվող մրցույթների նախապատրաստական աշխատանքները.

5.ապահովում է քաղաքացիական ծառայության մասին Հայաստանի Հանրապետության օրենսդրությամբ սահմանված գործընթացների ժամկետների պահպանման աշխատանքները.

6.ապահովում է Կոմիտեի Նախագահի և գլխավոր քարտուղարի կողմից նշանակվող անձանց, ինչպես նաև քաղաքացիական ծառայության պաշտոն զբաղեցնող անձանց անձնական գործերի վարման, անձնական գործերի պահպանության և դրանցում պարունակվող տեղեկությունների գաղտնիության աշխատանքները. 

7.ապահովում է Կոմիտեի քաղաքացիական ծառայողների վերապատրաստման կազմակերպման աշխատանքները.

8.ապահովում է Կոմիտեի աշխատանքային, այդ թվում՝ ժամկետային, պայմանագրերի, համաձայնագրերի  կնքման և ծանուցումների հետ կապված աշխատանքները.

9.ապահովում է Նախագահի և գլխավոր քարտուղարի կողմից նշանակվող անձանց յուրաքանչյուր աշխատանքային տարվա համար արձակուրդների ժամանակացույցի կազմման աշխատանքները.

10. ապահովում է  հսկողություն աշխատանքային ներքին կանոնների պահպանման նկատմամբ.
11.անձնակազմի կառավարման հարցերով ապահովում է մեթոդական օժանդակության տրամադրումը Կոմիտեի ենթակայությանը հանձնված կազմակերպությանը.

12.ապահովում է Կոմիտեի հաջորդ տարվա աշխատանքային ծրագրերի կազմման աշխատանքները.
13.ապահովում է Կոմիտեում ուսումնական հաստատությունների ուսանողների պրակտիկայի կազմակերպման գործընթացը.

14.ապահովում է Կոմիտեում բարեվարքության հետ կապված աշխատանքների իրականացումը․
15. ապահովում է Կոմիտեի աշխատողների աշխատանքային ստաժի հաշվարկման աշխատանքները։
Իրավունքները`
·  ներքին կարգապահական կանոնների խախտման դեպքերի վերաբերյալ կառուցվածքային ստորաբաժանումների աշխատակիցներից պահանջնել բացատրություններ.

· հայտարարատու պաշտոնատար անձանցից ստանալ համապատասխան տեղեկատվություն.

·  օրենքով սահմանված կարգով աշխատակիցներից պահանջել փաստաթղթերի ամբողջական փաթեթը, այլ պետական մարմիններից, օրենքով սահմանված կարգով, ստանալ (հանձնել) քաղաքացիական ծառայողի անձնական գործը.
· համապատասխան ստորաբաժանումներից պահանջել անհրաժեշտ տեղեկատվություն.
· կոմիտեի ստորաբաժանումներից պահանջել հաջորդ տարվա արձակուրդների տրամադրման ժամանակացույցը.
· գլխավոր քարտուղարին, ըստ անհրաժեշտության,  ներկայացնել առաջարկություններ՝ Բաժնի աշխատանքներին մասնագետներ, փորձագետներ և գիտական հաստատությունների ներկայացուցիչներ ներգրավելու, ինչպես նաև աշխատանքային խմբեր կազմավորելու համար.
· քաղաքացիական ծառայության պաշտոնների անվանացանկում փոփոխություն կատարելու և պաշտոնների անձնագրերը հաստատելու (փոփոխելու) իրավական հիմքի առաջացման պահից գլխավոր քարտուղարից ստանալ տեղեկատվություն, քննարկել փոփոխությունները ստորաբաժանումների ղեկավարների հետ, ինչպես նաև ստորաբաժանումների աշխատակիցներից ստանալ պաշտոնի գնահատման և դասակարգման հարցարանի լրացված տարբերակը.
· անհրաժեշտության դեպքում դիմորդներից պահանջել լրացուցիչ փաստաթղթեր մրցույթին մասնակցությունը ապահովելու նպատակով.
· ստորաբաժանումներից պահանջել մասնագիտական ուղղվածությամբ հարցաշարեր.
· քաղաքացիական ծառայողի տարեկան կատարողականի գնահատմանը զուգընթաց ստորաբաժանումների ղեկավարներից պահանջել վերապատրաստման կարիքների գնահատման թերթիկներ, քաղաքացիական ծառայողի և անմիջական ղեկավարի անհամաձայնության դեպքում անցկացնել քննարկում.
· քաղաքացիական ծառայության կադրերի ռեզերվում գրանցելու (հանելու) հիմքերի առկայության դեպքում քաղաքացիական ծառայողներից պահանջել դիմումներ.
· պահանջել կոմիտեի կառուցվածքային ստորաբաժանումներից աշխատանքային ծրագրերի նախագծերը օրենքով սահմանված ժամկետներում ամփոփելու նպատակով.
· պահանջել կոմիտեի կառուցվածքային ստորաբաժանումների ղեկավարներից իրենց ենթակայության տակ գտնվող քաղաքացիական ծառայողների գնահատված կատարողականները.
· բարեվարքության հարցերով կամակերպչից պահանջել ներկայացնել առաջարկություն շահերի բախման իրավիճակի լուծմանն ուղղված քայլեր ձեռնարկելու վերաբերյալ.
· պահանջել մրցույթին մասնակցելու համար դիմած քաղաքացու կողմից ներկայացված փաստաթղթերի ամբողջական փաթեթը.
 Պարտականությունները` 
· ստուգել քաղաքացիական ծառայության թափուր պաշտոնների համալրման նպատակով նախապատրաստված փաստաթղթերի և սահմանված պահանջների համապատասխանությունը.
· ստուգել քաղաքացիական ծառայության պաշտոնների գնահատման, դասակարգման, ընդհանուր համակարգում տեղակայման գործընթացում նախապատրաստված փաստաթղթերի և սահմանված պահանջների համապատասխանությունը.
· ստուգել քաղաքացիական ծառայողների կատարողականների գնահատման և վերապատրաստման գործընթացի կազմակերպման, ինչպես նաև գործուղումների ձևակերպմանն առնչվող նախապատրաստված փաստաթղթերի նախագծերի համապատասխանությունը սահմանված պահանջներին.
· հետևել յուրաքանչյուր նոր աշխատակցին համակարգից օգտվողի անունի տրամադրման, իսկ պաշտոնից ազատման դեպքում՝ կասեցման աշխատանքի կատարմանը. 
· գլխավոր քարտուղարի հաստատմանը ներկայացնել Բաժնի աշխատանքային ծրագիրը.
·  գլխավոր քարտուղարի հանձնարարությամբ ուսումնասիրել և ամփոփել Կոմիտեի քաղաքացիական ծառայողների աշխատանքային ծրագրերը և կատարողականի գնահատման ակտերը.
· հետևել բարեվարքության հարցերով վերապատրաստման կարիքների բացահայտման գործընթացին. 

· պրակտիկանտների հետ հարցազրույցի միջոցով՝ վերլուծել և գնահատել ուսանողների պրակտիկան Կոմիտեում անցկացնելու արդյունավետությունը.
 ստուգել Հայաստանի Հանրապետության օրենսդրությամբ սահմանված ժամկետներում և կարգով առկա քաղաքացիական ծառայության, Կոմիտեի ենթակայությանը հանձնված պետական ոչ առևտրային կազմակերպության գործադիր մարմնի` տնօրենի թափուր պաշտոնի համալրման, արձակուրդի տրամադրման և ծառայողական գործուղմանն առնչվող փաստաթղթերի համապատասխանությունը սահմանված պահանջներին, սահմանված ժամկետում կազմակերպել մրցույթները.
· հետևել քաղաքացիական ծառայության միասնական տեղեկատվական հարթակում Կոմիտեի քաղաքացիական ծառայողների գրանցամատյանային տվյալների վարման, Հայաստանի Հանրապետության վարչապետի աշխատակազմի քաղաքացիական ծառայության գրասենյակին քաղաքացիական ծառայության մասով անհրաժեշտ տեղեկատվության տրամադրման աշխատանքներին.
·  ստուգել Կոմիտեի գործող էլեկտրոնային փաստաթղթաշրջանառության համակարգով աշխատողների աշխատանքային ծրագրերի կազմման և հաստատման գործընթացը.
· ուսումնասիրել և ամփոփել քաղաքացիական ծառայության պաշտոնների անվանացանկի և պաշտոնների անձնագրերի վերաբերյալ Կոմիտեի կառուցվածքային ստորաբաժանումների ներկայացրած առաջարկությունները և նպատակահարմարության դեպքում տալ համապատասխան ընթացք.
·  ամփոփել Կոմիտեի կառուցվածքային ստորաբաժանումներից ստացված վերապատրաստման կարիքների գնահատման արդյունքների վերաբերյալ ներկայացված տեղեկատվությունը.
·  ամփոփել ուշացումների և բացակայությունների վերաբերյալ ներկայացված զեկուցագրերը, բացակա աշխատակիցների տվյալների հաշվառման, հաճախելիության ցուցակների կազմման և Գլխավոր քարտուղարին ներկայացվող տեղեկատվությունը.
· ուսումնասիրել և ամփոփել Կոմիտեում իրականացվող բարեվարքության հարցերի վերաբերյալ ներկայացված փաստաթղթերը.
·  ստուգել Կոմիտեում քաղաքացիական ծառայության պաշտոններից ազատված քաղաքացիական ծառայողների քաղաքացիական ծառայության կադրերի ռեզերվում գրանցման հիմքերը.
·  ստուգել Կոմիտեի հայտարարատու պաշտոնատար անձանց մասին լիազոր մարմին ներկայացվող տեղեկատվության ամբողջականությունը և ժամկետների պահպանումը.
· պահպանել անձնական գործում պարունակվող տեղեկությունների գաղտնիությունը.
· հետևել հրամանների հաշվառման և արխիվացման աշխատանքների կատարմանը.
· հաջորդ տարվա արձակուրդների տրամադրման ժամանակացույցի մասին հրամանի նախագիծը մինչև ընթացիկ տարվա դեկտեմբերի 15-ը ներկայացնել գլխավոր քարտուղարի հաստատմանը.
· փաստաթղթերի ամբողջական փաթեթը ներկայացնել քաղաքացիական ծառայության գրասենյակ՝ համաձայնեցման.
· ուսումնասիրել քաղաքացիների կողմից ներկայացրած փաստաթղթերի ամբողջականությունն ու համապատասխանությունը և տալ եզրակացություն, հսկել մրցութային հանձնաժողովի աշխատանքների բնականոն ընթացքը. 

· ստուգել հարցաշարերի համապատասխանությունը գործող իրավական ակտերին և հետևել դրանց առկայությանը մրցութային ծրագրում.
· վերլուծել և ամփոփել կոմիտեի քաղաքացիական ծառայողների վերապատրաստման կարիքները և արդյունքների մասին ամփոփ տեղեկատվությունը  ներկայացնել Կոմիտեի գլխավոր քարտուղարին.
· ստուգել կադրերի ռեզերվում գրանցելու (հանելու) մասին իրավական ակտի և տեղեկատվական հարթակում անհրաժեշտ տեղեկատվության առկայությունը.
· ստուգել փաստաթղթաշարժի էլեկտրոնային կառավարման համակարգում Կոմիտեում առկա պաշտոնների, աշխատակիցների և նրանց աշխատանքային ծրագրերի առկայությունը.
· ամփոփել և Կոմիտեի ղեկավարի համաձայնեցմանն ուղարկել Կոմիտեի տարեկան  աշխատանքային ծրագրի նախագիծը.
· ամփոփել և կոմիտեի գլխավոր քարտուղարի գնահատմանը ներկայացնել իր անմիջական ենթակայության տակ գտնվող քաղաքացիական ծառայողների կատարողականները.
· որպես պրակտիկայի ղեկավար, բնութագրել և ստորագրել ուսանողների օրագրերը.
· քաղաքացիական ծառայողների բարեվարքության հարցերով վերապատրաստման ծրագրերը և բարեվարքության պլանների նախագծերը ներկայացնել գլխավոր քարտուղարին։


	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 կադրերի և մասնագիտական կողմնորոշման  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.Կոնֆլիկտների կառավարում

3.Բողոքների բավարարում

4.Ժամանակի կառավարում

5.Փաստաթղթերի նախապատրաստում 

6.Ժողովների և խորհրդակցությունների կազմակերպում և 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։


