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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 ԲԱՐԵՎԱՐՔՈՒԹՅԱՆ ՀԱՐՑԵՐՈՎ ԿԱԶՄԱԿԵՐՊԻՉ 
	1.Ընդհանուր դրույթներ


	1.1. Պաշտոնի անվանումը, ծածկագիրը
Անտառային կոմիտեի (այսուհետ՝ Կոմիտե) անձնակազմի կառավարման բաժնի (այսուհետ՝ Բաժին) բարեվարքության հարցերով կազմակերպիչ (այսուհետ՝ Բարեվարքության հարցերով կազմակերպիչ)  (ծածկագիր` 15-1-26.3-Մ2-1) 

1.2. Ենթակա և հաշվետու է 
Բարեվարքության հարցերով կազմակերպիչը  անմիջական ենթակա և հաշվետու է Բաժնի պետին:
1.3. Փոխարինող պաշտոնի կամ պաշտոնների անվանումները 

Բարեվարքության հարցերով կազմակերպչի բացակայության դեպքում նրան փոխարինում է Բաժնի պետը:

1.4. Աշխատավայրը

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

	2.Պաշտոնի բնութագիր

2.1. Աշխատանքի բնույթը, իրավունքները, պարտականությունները 

1. Իրականացնում է քաղաքացիական  ծառայողներին  անհամատեղելիության պահանջների, այլ սահմանափակումների, նվերներ ընդունելու արգելքի, վարքագծի կանոնների վերաբերյալ մասնագիտական խորհրդատվության տրամադրում, շահերի բախման իրավիճակի լուծմանն ուղղված քայլեր ձեռնարկելու վերաբերյալ առաջարկության ներկայացնում.
2. իրականացնում է բարեվարքության հարցերով վերապատրաստման կարիքների բացահայտում և վերապատրաստման ծրագրերի, ինչպես նաև բարեվարքության պահանջների պահպանմանն ուղղված այլ ծրագրերի մշակում.
3. համապատասխան մարմնի գլխավոր քարտուղարի, էթիկայի հանձնաժողովի պահանջով կամ Կոռուպցիայի կանխարգելման հանձնաժողովի առաջարկով իրականացնում է բարեվարքության համակարգին առնչվող ուսումնասիրություններ.
4. իրականացնում է քաղաքացիական ծառայողների բարեվարքության պլանների նախագծերի մշակումը, դրանք ներկայացնում գլխավոր քարտուղարի հաստատմանը.
5. իրականացնում է քաղաքացիական ծառայողների կողմից  անհամատեղելիության պահանջների, այլ սահմանափակումների, վարքագծի կանոնների խախտումների և շահերի բախման, նվերների ընդունման արգելքի խախտման դեպքերի վիճակագրություն.
6. իրականացնում  է Կոմիտեի աշխատանքային, այդ թվում՝ ժամկետային, պայմանագրերի, համաձայնագրերի  կնքման և ծանուցումների հետ կապված աշխատանքները.
7. իրականացնում  է կոմիտեի նախագահի և գլխավոր քարտուղարի անձնակազմի կառավարման գծով հրամանների նախագծերի կազմման և հաստատման ներկայացման աշխատանքները.
8. յուրաքանչյուր աշխատանքային տարվա համար իրականացնում է արձակուրդի տրամադրման ժամանակացույցի նախապատրաստական աշխատանքները.
9. իրականացնում է քաղաքացիական ծառայողների  անվանացանկի վարման, պաշտոնների անձնագրերի կազմման (փոփոխման)   աշխատանքները.
10. իրականացնում է Կոմիտեի քաղաքացիական ծառայության թափուր  պաշտոն զբաղեցնելու համար անցկացվող մրցույթի նախապատրաստական աշխատանքները.
11. իրականացնում է Կոմիտեում փորձագետ ներգրավելու նպատակով հայտարարությունների նախապատրաստական և հարցազրույցների վարման աշխատանքները.
12. իրականացնում է Կոմիտեի  հաջորդ տարվա աշխատանքային ծրագրերի կազմման աշխատանքները.
13. իրականացնում է ՀՀ բարձրագույն ուսումնական հաստատությունների ուսանողների պրակտիկան Կոմիտեում անցկացնելու կազմակերպման գործընթացը.
14. իրականացնում է անձնակազմի կառավարման հարցերով մեթոդական օժանդակության տրամադրման աշխատանքներ՝ Կոմիտեի ենթակայությանը հանձնված կազմակերպությանը։
15. Իրականացնում է Կոմիտեի քաղաքացիական ծառայողների վերապատրաստման կազմակերպման աշխատանքները.

16. իրականացնում է Կոմիտեի կառուցվածքային, հաստիքային, ինչպես նաև քաղաքացիական ծառայության պաշտոնների անվանացանկում փոփոխություններ կատարելու աշխատանքները.

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

18. իրականացնում 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.

19. իրականացնում է  հսկողություն աշխատանքային ներքին կանոնների պահպանման նկատմամբ.

20. իրականացնում է Կոմիտեի աշխատողների աշխատանքային ստաժի հաշվարկման աշխատանքները

Իրավունքները`
· անձնական գործերի վարման և լիազոր մարմին հայտարարատու պաշտոնատար անձանց տվյալների ներկայացման գործառույթների իրականացման շրջանակներում պաշտոնատար անձանցից ստանալ անհրաժեշտ փաստաթղթեր և տեղեկատվություն.
· տարբեր կառուցվածքային ստորաբաժանումների ներկայացուցիչների հետ կազմակերպել առաջադրված խնդիրների լուծման շուրջ մասնագիտական քննարկումներ, ստանալ մասնագիտական կարծիքներ և առաջարկություններ.

· օրենքով սահմանված կարգով աշխատակիցներից պահանջել փաստաթղթերի ամբողջական փաթեթը, այլ պետական մարմիններից, ստանալ (հանձնել) քաղաքացիական ծառայողի անձնական գործը.
· համապատասխան ստորաբաժանումներից պահանջել անհրաժեշտ տեղեկատվություն

· կոմիտեի ստորաբաժանումներից պահանջել հաջորդ տարվա արձակուրդների տրամադրման ժամանակացույցը.
· քաղաքացիական ծառայության պաշտոնների անվանացանկում փոփոխություն կատարելու և պաշտոնների անձնագրերը հաստատելու (փոփոխելու) իրավական հիմքի առաջացման պահից պահանջել տեղեկատվություն, ինչպես նաև  պաշտոնի գնահատման և դասակարգման հարցարանի լրացված տարբերակը. 

· ստորաբաժանումներից պահանջել մասնագիտական ուղվածությամբ հարցաշարեր.
· քաղաքացիական ծառայության կադրերի ռեզերվում գրանցելու (հանելու) հիմքերի առկայության դեպքում քաղաքացիական ծառայողներից պահանջել դիմում.
· պահանջել կոմիտեի կառուցվածքային և առանձնացված ստորաբաժանումներից աշխատանքային ծրագրերի նախագծերը օրենքով սահմանված ժամկետներում ամփոփելու նպատակով.
· յուրաքանչյուր կիսամյակի ավարտին պահանջել կոմիտեի կառուցվածքային ստորաբաժանումների ղեկավարներից իրենց ենթակայության տակ գտնվող քաղաքացիական ծառայողների գնահատված կատարողականները.
· պրակտիկանտներին վերաբաշխել համապատասխան ստորաբաժանումների միջև․
· ներկայացնել առաջարկություն Բաժնի պետին շահերի բախման իրավիճակի լուծմանն ուղղված քայլեր ձեռնարկելու վերաբերյալ։
Պարտականությունները` 

· քաղաքացիական ծառայողների բարեվարքության հարցերով վերապատրաստման ծրագրերը ներկայացնել Գլխավոր քարտուղարին.

· բացահայտել բարեվարքության հարցերով վերապատրաստման կարիքները և մշակել վերապատրաստման ծրագրերը.

· մշակել քաղաքացիական ծառայողների բարեվարքության պլանների նախագծերը.

· վերլուծել և ամփոփել քաղաքացիական ծառայողների կողմից անհամատեղելիության պահանջների, այլ սահմանափակումների, վարքագծի կանոնների խախտումների և շահերի բախման, նվերների ընդունման արգելքի խախտման դեպքերը և տրամադրել եզրակացություն Բաժնի պետին.

· նախապատրաստել և հրապարակել քաղաքացիական ծառայության թափուր (այդ թվում նաև ժամանակավոր թափուր) պաշտոնը զբաղեցնելու համար մրցույթի հայտարարությունը.
· հավաքել և ամփոփել վերապատրաստման կարիքների գնահատման թերթիկները, կազմել վերապատրաստման կարիքների գնահատման վերաբերյալ ծրագրերը և ներկայացնել քաղաքացիական ծառայության գրասենյակ.
· նախապատրաստել և Բաժնի պետին ներկայացնել Կոմիտեի կառուցվածքային, հաստիքային, ինչպես նաև քաղաքացիական ծառայության պաշտոնների անվանացանկում փոփոխություններ կատարելու վերաբերյալ փաթեթը.
·  պահպանել Կոմիտեում քաղաքացիական ծառայության մասին Հայաստանի Հանրապետության օրենսդրությամբ սահմանված գործընթացների ժամկետները.
· Բաժնի պետին ներկայացնել Կոմիտեի հայտարարատու պաշտոնատար անձանց տվյալները. 

· տրամադրել և կասեցնել (Mulberry) փաստաթղթաշրժանառության  էլեկտրոնային կառավարման համակարգում աշխատողներին օգտվողի անուն և գաղտնաբառ աշխատանքները.
· մշակել Կոմիտեի քաղաքացիական ծառայության թափուր պաշտոն զբաղեցնելու համար անցկացվող մրցույթի թեստային և հարցազրույցի փուլի հարցաշարերը. 

· վարել քաղաքացիական ծառայության կադրերի ռեզերվը.
·  սահմանված կարգով և ժամկետներում  վարել և պահպանել Կոմիտեի աշխատակիցների  անձնական գործերը.
· կազմել նոր անձնական գործ, պահպանել անձնական գործում պարունակվող տեղեկությունների գաղտնիությունը, ինչպես նաև ծանոթացնել անձնակազմի յուրաքանչյուր աշխատակցին իր անձնական գործին.
· հաշվառել և արխիվացնել վավերացված հրամանները, ինչպես նաև կատարել վավերացված հրամանների տեղայնացում՝ անհրաժեշտության դեպքում շրջաբերականի տեսքով.
· ամփոփել և հաջորդ տարվա արձակուրդների տրամադրման ժամանակացույցի մասին հրամանի նախագիծը մինչև ընթացիկ տարվա դեկտեմբերի 15-ը ներկայացնել հաստատման.
· ուսումնասիրել  և վերլուծել հարցարանները, Կոմիտեի կառուցվածքային ստորաբաժանումների հետ համատեղ նախապատրաստել պաշտոնների նկարագրությունների, քաղաքացիական ծառայության պաշտոնների անձնագրերի նախագծերը.
· մրցույթին մասնակցելու համար դիմած քաղաքացիների դիմումներն ու պահանջվող ամբողջական փաթեթները ընդունել  և ամփոփել.
· մրցութային  հարցաշարերը մուտքագրել մրցութային ծրագիր. 

· հավաքագրել և ամբողջականացնել քաղաքացիական ծառայողների գրանցամատյանային տվյալները, մուտքագրել քաղաքացիական ծառայության տեղեկատվական հարթակ. 

· ՀՀ օրենսդրության պահանջներին համապատասխան, սահմանված ժամկետներում և կարգով նախապատրաստել համապատասխան իրավական ակտերի նախագծերը և մուտքագրել քաղաքացիական ծառայության տեղեկատվական հարթակ.
· նախապատրաստել կադրերի ռեզերվում գրանցելու (հանելու) մասին իրավական ակտի նախագիծը և անհրաժեշտ տեղեկատվությունը մուտքագրել քաղաքացիական ծառայության տեղեկատվական հարթակ.
· Կոմիտեի հայտարարատու պաշտոնատար անձանց տվյալները լիազոր մարմին ներկայացնելիս նախապատրաստել պահանջվող ամբողջական տեղեկատվություն և պահպանել ժամկետները.
· ստուգել փաստաթղթաշարժի էլեկտրոնային կառավարման համակարգում  Կոմիտեում առկա պաշտոնների, աշխատակիցների և նրանց աշխատանքային ծրագրերի  ամբողջականությունը, առկայությունը և  ներկայացնել Բաժնի պետին. 

· ամփոփել և Կոմիտեի ղեկավարի համաձայնեցմանն ուղարկել Կոմիտեի տարեկան  աշխատանքային ծրագրի  նախագիծը.
· հավաքագրել, ամփոփել քաղաքացիական ծառայողների կատարողականները, ինչպես նաև ամփոփ գնահատականները ներկայացնել Բաժնի պետին․
· հետևել աշխատակիցների հաճախելիությանը, ներքին կանոնների պահպանմանը.

· սահմանված կարգով հաշվարկել Կոմիտեի աշխատողների աշխատանքային ստաժը.
·  Բաժնի լիազորությունների շրջանակներում նախապատրաստել առաջարկություններ, տեղեկանքներ, հաշվետվություններ, միջնորդագրեր։

· ուսումնասիրել Բաժնի գործառույթները կանոնակարգող և գործառույթների իրականացմանն առնչվող իրավական ակտերը։

	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 երկու տարվա ստաժ կամ երեք տարվա մասնագիտական աշխատանքային ստաժ կամ կադրերի և մասնագիտական կողմնորոշման բնագավառում` երեք տարվա աշխատանքային ստաժ.
3.4. Անհրաժեշտ կոմպետենցիաներ

Ընդհանրական կոմպետենցիաներ`
1. Ծրագրերի մշակում

2. Խնդրի լուծում

3. Հաշվետվությունների մշակում

4. Տեղեկատվության հավաքագրում, վերլուծություն
5. Բարեվարքություն 

Ընտրանքային կոմպետենցիաներ`
1.     Կոնֆլիկտների կառավարում

2. Բողոքների բավարարում

3. Ժամանակի կառավարում

4. Փաստաթղթերի նախապատրաստում
5. Տեղեկատավական տեխնոլոգիաներ և հեռահաղորդակցություն

	4.Կազմակերպական շրջանակ

4.1. Աշխատանքի կազմակերպման և ղեկավարման պատասխանատվությունը

Պատասխանատու է կառուցվածքային ստորաբաժանման աշխատանքների բնույթով պայմանավորված մասնագիտական գործունեության անմիջական արդյունքի համար։

4.2. Որոշումներ կայացնելու լիազորությունները

Կայացնում է որոշումներ աշխատանքների իրականացման բնույթով պայմանավորված մասնագիտական եզրակացությունների տրամադրման և ՀՀ օրենսդրությամբ նախատեսված դեպքերում որոշումների կայացման շրջանակներում:

4.3. Գործունեության ազդեցությունը 

Ունի տվյալ մարմնի նպատակների և խնդիրների իրականացման համար մասնագիտական գործունեության գերատեսչական ազդեցություն։ 

4.4. Շփումները և ներկայացուցչությունը

Իր իրավասությունների շրջանակներում շփվում և որպես ներկայացուցիչ հանդես է գալիս տվյալ մարմնի ներսում այլ կառուցվածքային ստորաբաժանումների, այլ մարմինների ներկայացուցիչների հետ, հանդես է գալիս պետական մարմինների և միջազգային կազմակերպությունների ներկայացուցիչների մասնակցությամբ ձևավորված աշխատանքային խմբերում:

4.5. Խնդիրների բարդությունը և դրանց լուծումը

Իր լիազորությունների շրջանակներում բացահայտում է մասնագիտական խնդիրներ և այդ խնդիրներին տալիս է մասնագիտական լուծումներ և մասնակցում է կառուցվածքային ստորաբաժանման առջև դրված խնդիրների լուծմանը:



