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ՔԱՂԱՔԱՑԻԱԿԱՆ ԾԱՌԱՅՈՒԹՅԱՆ ՊԱՇՏՈՆԻ ԱՆՁՆԱԳԻՐ

ՏՆՏԵՍԱԿԱՆ ՄՐՑԱԿՑՈՒԹՅԱՆ ՊԱՇՏՊԱՆՈՒԹՅԱՆ ՀԱՆՁՆԱԺՈՂՈՎԻ ՀԱՇՎԱՊԱՀԱԿԱՆ ՀԱՇՎԱՌՄԱՆ ԲԱԺՆԻ ԱՎԱԳ ՀԱՇՎԱՊԱՀ
	1. Ընդհանուր դրույթներ

	1.1. Պաշտոնի անվանումը, ծածկագիրը
Մրցակցության պաշտպանության հանձնաժողովի (այսուհետ՝ Հանձնաժողով) հաշվապահական հաշվառման բաժնի (այսուհետ՝ Բաժին) ավագ հաշվապահ (այսուհետ՝ Ավագ հաշվապահ) (ծածկագիր՝ 45-35.3-Մ2-1)
1.2. Ենթակա և հաշվետու է 

Ավագ հաշվապահն անմիջական ենթակա և հաշվետու է Բաժնի պետ-գլխավոր հաշվապահին (այսուհետ՝ Գլխավոր հաշվապահ):

1.3. Փոխարինող պաշտոնի կամ պաշտոնների անվանումները
Ավագ հաշվապահի բացակայության դեպքում նրան փոխարինում է Գլխավոր հաշվապահը.
1.4. Աշխատավայրը

Հայաստան, ք.Երևան, Կենտրոն վարչական շրջան, Տիգրան Մեծի փ. 4 շենք.

	2. Պաշտոնի բնութագիրը
2.1. Աշխատանքի բնույթը, իրավունքները, պարտականությունները 

1. իրականացնում է Հանձնաժողովում հաշվապահական հաշվառման վարումը, կազմում և ներկայացնում է վճարման փաստաթղթեր, հաշվետվություններ.
2. իրականացնում է Հանձնաժողովի միջնաժամկետ ծախսերի ծրագրերի և բյուջետային հայտերի կազմումը (ստացումը), ամփոփումը և ներկայացումը.

3. իրականացնում է բյուջետային գործընթացի աշխատանքների կազմակերպման շրջանակներում Հանձնաժողովի կառուցվածքային ստորաբաժանումների կողմից իրականացվող ծրագրերի, բյուջետային ֆինանսավորման հայտերի և ծրագրերի կազմման համար անհրաժեշտ հաշվարկների գործընթացը.

4. սահմանված կարգով իրականացնում է Հանձնաժողովի բյուջեյով նախատեսված գործառույթները գանձապետական համակարգի միջոցով.
5. իրականացնում է Բաժնի առջև դրված գործառույթներից և խնդիրներից բխող ֆինանսատնտեսական բնույթի իրավական ակտերի նախագծերի վերաբերյալ առաջարկությունների մշակման աշխատանքներ.
6. իրականացնում է է Հանձնաժողովի ֆինանսական միջոցների՝ եկամուտների ու ծախսերի, եռամսյակային և տարեկան գործունեության ամփոփ հաշվեկշռի, նրանց կից պահանջվող ձևերի, հաշվարկների, հիմնավորումների, բացատրությունների, ֆինանսաբյուջետային գործընթացների վերաբերյալ համապատասխան հաշվետվությունների և տեղեկատվությունների կազմելու և ՀՀ ֆինանսների նախարարություն ներկայացնելու աշխատանքները.
7. իրականացնում է Հանձնաժողովի պահպանման ծախսերի գծով նախատեսված բյուջետային գործընթացին, առաջարկություններ է ներկայացնում ֆինանսական միջոցների վերաբաշխման վերաբերյալ.
8. իրականացնում է  Հանձնաժողովի ֆինանսական գործունեությանը վերաբերող տարեկան ծրագրային ցուցանիշների և գործունեության մասին եռամսյակային հաշվետվությունները ներկայացնելու աշխատանքներին.
9. իրականացնում է Հանձնաժողովի աշխատողների աշխատավարձերի, պարգևատրումների, արձակուրդային վճարների, գործուղումների, անաշխատունակության վճարների ժամանակին հաշվարկման, վճարման և հարկերի՝ պետական բյուջե փոխանցման աշխատանքները.
10. իրականացնում է օրենսդրությամբ սահմանված կարգով Հանձնաժողովի աշխատողների սոցիալական փաթեթից օգտվելու համար հատկացումների տրամադրման և գումարների ֆինանսավորման աշխատանքները.
11. իրականացնում է Հանձնաժողովի պետական կարիքների համար անհրաժեշտ գնումների ֆինանսավորման աշխատանքներ.
12. իրականացնում է օրենսդրությամբ սահմանված կարգով Հանձնաժողովի ակտիվների և պարտավորությունների գույքագրման աշխատանքները.
13. Հանձնաժողովի համապատասխան կառուցվածքային ստորաբաժանման հետ համատեղ իրականացնում է ընթացիկ տարվա հատկացումների խնայողական օգտագործման, ծախսային նախահաշիվների կազմման և հաստատման ներկայացման աշխատանքները.
14. իր լիազորությունների սահմաններում նախապատրաստում է Բաժնի գործառույթներից բխող իրավական ակտերի նախագծեր, առաջարկություններ, տեղեկանքներ, հաշվետվություններ, զեկուցագրեր և այլ գրություններ:
Իրավունքները՝
· իրավական աջակցություն իրականացնող ստորաբաժանումից պահանջել իրավական հիմքեր, ծանոթանալ զբաղեցրած պաշտոնում իր իրավունքները և պարտականությունները սահմանող իրավական ակտերին.
· Հանձնաժողովի միջնաժամկետ ծախսերի ծրագրերի և բյուջետային հայտերի կազմման և ամփոփման համար Հանձնաժողովի կառուցվածքային ստորաբաժանումներից պահանջել անհրաժեշտ տեղեկատվություն.
· հաշվապահական ծրագրերի և Գանձապետական հաշիվների կառավարման (Client Treasury), գնումների (ARMEPS, PPCM)  էլեկտրոնային համակարգերի միջողով կատարել համապատասխան աշխատանքներ.
· Բաժնի առջև դրված գործառույթներից և խնդիրներից բխող ֆինանսատնտեսական բնույթի իրավական ակտերի նախագծերի վերաբերյալ կարող է ներկայացնել առաջարկություններ.
· Հանձնաժողովի աշխատողների սոցիալական փաթեթից օգտվելու համար հատկացումների աշխատանքները իրականացնելու նպատակով կարող է պահանջել համապատասխան փաստաթղթեր և բուժզննման վերաբերյալ տեղեկանքներ.
· իրավունք ունի մասնակցել գույքագրման աշխատանքներին, պահանջել հիմնական միջոցների, ակտիվների և պարտավորությունների վերաբերյալ անհրաժեշտ փաստաթղթեր և տեղեկատվություն.
· իր լիազորությունների սահմաններում իրավունք ունի մասնակցել Բաժնի, Հանձնաժողովի ստորաբաժանումների, ինչպես նաև այլ գերատեսչություններում  կազմակերպած աշխատանքային քննարկումներին․
· Բաժնի առջև դրված գործառույթների և խնդիրների իրականացման համար կարող է պահանջել և ստանալ լրացուցիչ տեղեկատվություն, հիմնավորումներ պարզաբանումներ, փաստաթղթեր և անհրաժեշտ նյութեր։
Պարտականությունները՝
· իրականացնել հաշվապահական հաշվառման վարման, ֆինանսական հաշվետվությունների կազմման աշխատանքները.
· մասնակցել միջնաժամկետ ծախսերի ծրագրերի, բյուջետային ֆինանսավորման հայտերի և ծրագրերի կազմման համար անհրաժեշտ հաշվարկների, ինչպես նաև գնումների ֆինանսավորման հետ կապված աշխատանքներին.
· մասնակցել միջնաժամկետ ծախսերի ծրագրերի, բյուջետային ֆինանսավորման հայտերի և ծրագրերի կազմման համար անհրաժեշտ հաշվարկների, ինչպես նաև գնումների ֆինանսավորման հետ կապված աշխատանքներին.
· մասնակցել եռամսյակային հաշվետվությունների ամփոփման և համապատասխան մարմիններին ներկայացման, ինչպես նաև Հանձնաժողովի պահպանման ծախսերի գծով նախատեսված բյուջետային գործընթացի աշխատանքներին.
· իրականացնել աշխատավարձերի, գործուղումների, արձակուրդային ու անաշխատունակության վճարների, հարկերի հաշվարկման և փոխանցման աշխատանքները.
· իրականացնել Հանձնաժողովի աշխատողների սոցիալական փաթեթից օգտվելու համար հատկացումների տրամադրման աշխատանքները․
· իրականացնել Հանձնաժողովի ակտիվների և պարտավորությունների գույքագրման աշխատանքները.
· մասնակցել պետական բյուջեից Հանձնաժողովի պահպանման ծախսերի, ինչպես նաև ընթացիկ տարվա հատկացումների նախահաշիվների կազմման, դրանց  նպատակային և խնայողաբար օգտագործման աշխատանքներին.
· ուսումնասիրել Բաժնի գործառույթները կանոնակարգող և դրանց իրականացմանն առնչվող իրավական ակտերը, ինչպես նաև նախապատրաստել իրավական ակտերի նախագծեր:

	3. Պաշտոնին ներկայացվող պահանջները
3.1. Կրթություն, որակավորման աստիճանը

1

Ուղղություն 
ՍՈՑԻԱԼԱԿԱՆ ԳԻՏՈՒԹՅՈՒՆՆԵՐ ԼՐԱԳՐՈՒԹՅՈՒՆ ԵՎ ՏԵՂԵԿԱՏՎԱԿԱՆ ԳԻՏՈՒԹՅՈՒՆՆԵՐ
2

Ոլորտ 
ՍՈՑԻԱԼԱԿԱՆ ԵՎ ՎԱՐՔԱԲԱՆԱԿԱՆ ԳԻՏՈՒԹՅՈՒՆՆԵՐ
3

Ենթաոլորտ 
Տնտեսագիտություն
4

Մասնագիտություն
Տնտեսագիտություն
կամ

1

Ուղղություն 
ԳՈՐԾԱՐԱՐՈՒԹՅՈՒՆ,ՎԱՐՉԱՐԱՐՈՒԹՅՈՒՆ ԵՎ ԻՐԱՎՈՒՆՔ
2

Ոլորտ 
ԳՈՐԾԱՐԱՐՈՒԹՅՈՒՆ  ԵՎ ՎԱՐՉԱՐԱՐՈՒԹՅՈՒՆ
3

Ենթաոլորտ 
Հաշվապահություն և հարկային գործ
4

Մասնագիտություն
Հաշվապահական հաշվառում և հարկում
կամ

1

Ուղղություն 
ԳՈՐԾԱՐԱՐՈՒԹՅՈՒՆ,ՎԱՐՉԱՐԱՐՈՒԹՅՈՒՆ ԵՎ ԻՐԱՎՈՒՆՔ
2

Ոլորտ 
ԳՈՐԾԱՐԱՐՈՒԹՅՈՒՆ  ԵՎ ՎԱՐՉԱՐԱՐՈՒԹՅՈՒՆ
3

Ենթաոլորտ 
Ֆինանսներ
4

Մասնագիտություն
Ֆինանսներ
 կամ

1

Ուղղություն 
ԳՈՐԾԱՐԱՐՈՒԹՅՈՒՆ,ՎԱՐՉԱՐԱՐՈՒԹՅՈՒՆ ԵՎ ԻՐԱՎՈՒՆՔ
2

Ոլորտ
ԳՈՐԾԱՐԱՐՈՒԹՅՈՒՆ  ԵՎ ՎԱՐՉԱՐԱՐՈՒԹՅՈՒՆ
3

Ենթաոլորտ
Կառավարում և վարչարարություն
4

Մասնագիտություն
Կառավարում
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 հասարակական և հարակից գիտությունների՝ տնտեսագետների կամ ֆինանսվարկային բնագավառի երեք տարվա աշխատանքային ստաժ:
3.4. Անհրաժեշտ կոմպետենցիաներ

Ընդհանրական կոմպետենցիաները
1. Խնդրի լուծում
2. Հաշվետվությունների մշակում
3. Տեղեկատվության հավաքագրում, վերլուծություն
4. Բարեվարքություն 
Ընտրանքային կոմպետենցիաներ

1. Բանակցությունների վարում
2. Փոփոխությունների կառավարում
3. Կոնֆլիկտների կառավարում
4. Բողոքների կառավոարում
5. Ժամանակի կառավարում
6. Ելույթների նախապատրաստում և կազմակերպում
7. Փաստաթղթերի նախապատրատում:

	4. Կազմակերպական շրջանակը
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 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։


