Փոփոխություն

ՀՀ առողջապահության նախարարության 

գլխավոր քարտուղարի 

2023 թ. ապրիլի 13-ի N 41-Ա հրամանով

Փոփոխություն

ՀՀ առողջապահության նախարարության 

գլխավոր քարտուղարի 

2020 թ. փետրվարի 28-ի N 29-Ա հրամանով

Հավելված N 2
Հաստատված է

ՀՀ առողջապահության նախարարության 

գլխավոր քարտուղարի 

2019 թ.մարտի 5-ի N 26-Ա հրամանով
ՔԱՂԱՔԱՑԻԱԿԱՆ ԾԱՌԱՅՈՒԹՅԱՆ ՊԱՇՏՈՆԻ ԱՆՁՆԱԳԻՐ
ԱՌՈՂՋԱՊԱՀՈՒԹՅԱՆ ՆԱԽԱՐԱՐՈՒԹՅԱՆ ԳԼԽԱՎՈՐ ՔԱՐՏՈՒՂԱՐԻ ՏԵՂԱԿԱԼ
	1.Ընդհանուր դրույթներ

	1.1. Պաշտոնի անվանումը, ծածկագիրը
Առողջապահության նախարարության (այսուհետ` նախարարություն) գլխավոր քարտուղարի տեղակալ (ծածկագիր` 11-Ղ2-1)
1.2. Ենթակա և հաշվետու է 

Գլխավոր քարտուղարի տեղակալը անմիջականորեն ենթակա և հաշվետու է գլխավոր քարտուղարին: 

1.3. Ենթակա և հաշվետու աշխատողներ 

Գլխավոր քարտուղարի տեղակալը ենթակա աշխատողներ չունի:

1.4. Պաշտոնի փոխարինման պաշտոնները

Գլխավոր քարտուղարի տեղակալի բացակայության դեպքում գլխավոր քարտուղարի

 հանձնարարությամբ նրան կարող է փոխարինել վարչության պետերից մեկը:
1.5. Աշխատավայրը

ք.Երևան, Կենտրոն վարչական շրջան, Կառավարական շենք N3

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

1. կազմակերպում է նախարարությունում քաղաքացիական ծառայության թափուր պաշտոնները զբաղեցնելու համար անցկացվող մրցույթի նախապատրաստական աշխատանքների իրականացումը. 

2. իրականացնում է նախարարության կառուցվածքային ստորաբաժանումների կոնկրետ աշխատանքների համակարգումը.

3. կազմակերպում է գնումների գործընթացին վերաբերող գրությունների և փաթեթների ուսումնասիրությունը և գլխավոր քարտուղարին է ներկայացնում ստորագրման.

4. համակարգում է նախարարության բյուջետային հայտերը և ծրագրերի կազման աշխատանքները և դրանց վերաբերյալ առաջարկություն է ներկայացնում գլխավոր քարտուղարին.

5. իր լիազորությունների շրջանակներում մասնակցում է աշխատակազմի կառուցվածքային, հաստիքային, ինչպես նաև քաղաքացիական ծառայության անվանացանկում փոփոխություններ կատարելու նախապատրաստական աշխատանքներին.

6. իր լիազորությունների շրջանակներում նախապատրաստում է առաջարկություններ, տեղեկանքներ, հաշվետվություններ, միջնորդություններ, զեկուցագրեր և այլ գրություններ.

7. իր լիազորությունների շրջանակներում ստորագրում է անձնակազմի աշխատանքային գործունեությունից բխող տեղեկանքները, քաղաքացիների դիմումների, դիմում-բողոքների պատասխանները. 

8. կազմակերպում է նախարարությունում քննարկումների և խորհրդակցությունների անցկացման աշխատանքները.

9. նախարարությունում կազմակերպում է գործավարության և տեխնիկական սպասարկման աշխատանքները.
Իրավունքները`
· մրցույթի մասնակիցների ներկայացրած փաստաթղթերի քննարկում անձնակազմի կառավարման վարչության հետ.
· նախարարության կառուցվածքային ստորաբաժանումներից պահանջելու տեղեկատվություն տվյալ գործընթացի վերաբերյալ, անհրաշեշտության դեպքւմ կազմակերպել քննարկումներ, հարկ լինելու դեպքուն հրավիրել փոձագետներ.

· գլխավոր քարտուղարի հանձնարարությամբ իրականացնել նախարարության կառուցվածքային ստորաբաժանումների հետ քննարկումներ.
· գլխավոր քարտուղարին ներկայացնել առաջարկություններ Հայաuտանի Հանրապետության օրենսդրությամբ սահմանված կարգով նախարարությանն ամրացված պետական գույքի, այդ թվում ֆինանսական միջոցները տնօրինելու վերաբերյալ.

· իր լիազորությունների շրջանակներում այլ մարմիններից և պաշտոնատար անձանցից ստանլու անհրաժեշտ տեղեկություններ և նյութեր.

· ուսումնասիրելու դիմում-բողոքներում բարձրացված հարցերը և քննարկելու համապատասխան ստորաբաժանման հետ:
Պարտականությունները` 

· ուսումնասիրել փաստաթղթերը և ներկայացնել առաջարկություն գլխավոր քարտուղարին.

· առողջապահության նախարարի (այսուհետ` նախարար) և գլխավոր քարտուղարի հանձնարարությամբ կամ իր լիազորությունների շրջանակներում, գլխավոր քարտուղարի գիտությամբ, հրավիրել խորհրդակցություններ` մասնակից դարձնելով պաշտոնատար անձանց, մասնագետների ու փորձագետների.

· նախարարի և գլխավոր քարտուղարի հանձնարարությամբ իրականացնելու քաղաքացիների ընդունելություն.

· ապահովել գլխավոր քարտուղարի կողմից վարվող նիստերի և խորհրդակցությունների արձանագրությունների վարումը.
· օրենքով սահմանված կարգով գույքային պատասխանատվություն կրել իր մեղքով` պետությանը պատճառած վնասի համար.

· ուսումնասիրելու դիմում-բողոքներում բարձրաված հարցերը և քննարկելու համապատասխան ստորաբաժանման հետ.

· ստորագրել ստորաբաժանումներից կողմից պատրաստվաժ գրությունների ու դիմում-բողոքների պատասխանները:

	3. Պաշտոնին ներկայացվող պահանջնեը
3.1. Կրթություն, որակավորման աստիճանը
1

Ուղղություն

ԱՌՈՂՋԱՊԱՀՈՒԹՅՈՒՆ ԵՎ ՍՈՑԻԱԼԱԿԱՆ ԱՇԽԱՏԱՆՔ
ԳՈՐԾԱՐԱՐՈՒԹՅՈՒՆ ՎԱՐՉԱՐԱՐՈՒԹՅՈՒՆ ԵՎ ԻՐԱՎՈՒՆՔ

2

Ոլորտ

ԱՌՈՂՋԱՊԱՀՈՒԹՅՈՒՆ
ԻՐԱՎՈՒՆՔ

3

Ենթաոլորտ

Ստոմատոլոգիա
Բժշկություն
Ֆարմացիա
Միջոլորտային մասնագիտություններ
Իրավունք

4

Մասնագիտություն

Բուժական գործ
042101.00.6 իրավագիտություն կամ

042101.00.7 իրավագիտություն

3.2. Մասնագիտական գիտելիքները

Ունի գործառույթների իրականացման համար անհրաժեշտ գիտելիքներ:
3.3. Աշխատանքային ստաժ, աշխատանքի բնագավառում փորձը
Հանրային ծառայության առնվազն չորս տարվա ստաժ կամ հինգ տարվա մասնագիտական աշխատանքային ստաժ կամ առողջապահության բնագավառում՝ մասնագետների (բացառությամբ բժշկական խնամքի և մանկաբարձության) կամ իրավունքի բնագավառում` հինգ տարվա աշխատանքային ստաժ:
3.4. Անհրաժեշտ կոմպետենցիաներ

Ընդհանրական կոմպետենցիաներ`
1. Առաջնորդում
2. Աշխատակազմի կառավարում (կատարողականի կառավարում)

3. Ռազմավարական պլանավորում
4. Քաղաքականության վերլուծություն, մոնիթորինգ
5. Որոշումների կայացում
6. Խնդրի լուծում
7. Բարեվարքություն 
Ընտրանքային կոմպետենցիաներ`
1. Բանակցությունների վարում
2. Փոփոխությունների կառավարում
3. Կոնֆլիկտների կառավարում
4. Բողոքների բավարարում
5. Ժամանակի կառավարում
6. Ելույթների նախապատրաստում և կազմակերպում
7. Ժողովների և խորհրդակցությունների կազմակերպում և վարում
8. Ֆինանսների և ռեսուրսների կառավարում

	4. Կազմակերպական շրջանակը

4.1. Աշխատանքի կազմակերպման և ղեկավարման պատասխանատվությունը

Պատասխանատու է համապատասխան մարմնի մի քանի ոլորտների համար իրավասու կառուցվածքային ստորաբաժանման աշխատանքների կազմակերպման և ղեկավարման համար ։

4.2. Որոշումներ կայացնելու լիազորությունները

Կայացնում է որոշումներ համապատասխան մարմնի գործունեության որոշակի ոլորտի ղեկավարման և այդ ոլորտի կառուցվածքային ստորաբաժանման աշխատանքների կազմակերպման շրջանակներում։

4.3. Գործունեության ազդեցությունը 

Ունի տվյալ մարմնում մեկից ավելի կառուցվածքային ստորաբաժանումների և որոշակի ոլորտի վրա ազդեցություն:

4.4. Շփումները և ներկայացուցչությունը

Շփվում և որպես ներկայացուցիչ հանդես է գալիս պետական մարմինների և կազմակերպությունների ներկայացուցիչների, ինչպես նաև օտարերկրյա պետությունների և միջազգային կազմակերպությունների ներկայացուցիչների հետ՝ ներկայացնելով համապատասխան կառուցվածքային ստորաբաժանումը և (կամ) մարմինը:

4.5. Խնդիրների բարդությունը և դրանց լուծումը

Իր լիազորությունների շրջանակներում բացահայտում, վերլուծում և գնահատում է համապատասխան մարմնի որոշակի ոլորտի խնդիրները, դրանց տալիս է ստեղծագործական և այլընտրանքային լուծումներ կամ նպաստում է դրանց ստեղծագործական և այլընտրանքային լուծմանը։


