Հավելված N64 
Հաստատված է

Աշխատանքի և սոցիալական հարցերի

 նախարարության գլխավոր քարտուղարի 

2020 թ. Ապրիլի 9-ի N -289-Ա/4 հրամանով
քաղաքացիական ծառայության պաշտոնի անձնագիր

Աշխատանքի և սոցիալական հարցերի նախարարության ԱՐՏԱՔԻՆ ԿԱՊԵՐԻ  վարչության պետ
	1.Ընդհանուր դրույթներ

	1.1. Պաշտոնի անվանումը, ծածկագիրը
Աշխատանքի և սոցիալական հարցերի նախարարության (այսուհետ` նախարարություն) արտաքին կապերի վարչության (այսուհետ` Վարչություն) պետ (ծածկագիրը` 10-33.2-Ղ3-1)
1.2. Ենթակա և հաշվետու է 

Վարչության  պետը հաշվետու   և անմիջական  ենթակա  է Աշխատանքի և սոցիալական հարցերի նախարարին (այսուհետ՝ Նախարար)։

Անմիջական հաշվետու է Գլխավոր քարտուղարին:
1.3. Ենթակա և հաշվետու պաշտոններ 

Վարչության պետին անմիջական ենթակա և հաշվետու են Վարչության պետի տեղակալը, Վարչության գլխավոր մասնագետները, Վարչության ավագ մասնագետ, մասնագետները:
1.4. Փոխարինող պաշտոնի կամ պաշտոնների անվանումներ
Վարչության պետի բացակայության դեպքում նրան փոխարինում են Վարչության պետի տեղակալը, Վարչության գլխավոր մասնագետները: 

1.5. Աշխատավայրը

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

	2. Պաշտոնի բնութագիր

2.1. Աշխատանքի բնույթը, իրավունքները, պարտականությունները 

1. Ապահովում է միջազգային պայմանագրերով և միջազգային կազմակերպություններին անդամակցությամբ պայմանավորված աշխատանքի և սոցիալական պաշտպանության ոլորտում պետության ստանձնած պարտավորությունների կատարման, սահմանված կարգով համապատասխան ազգային զեկույցների, հաշվետվությունների և վերլուծությունների կազմման և ներկայացման աշխատանքների համակարգում:
2. Ապահովում է աշխատանքի և սոցիալական պաշտպանության ոլորտին վերաբերող միջազգային պայմանագրերի մշակում, այդ շրջանակներում համապատասխան ընթացակարգերի ապահովում, բանակցությունների վարում` համագործակցելով Նախարարության կառուցվածքային և առանձնացված ստորաբաժանումների հետ:
3. Ապահովում է աշխատանքի և սոցիալական պաշտպանության ոլորտում զարգացման ծրագրերի իրականացման նպատակով, Նախարարության կառուցվածքային և առանձնացված ստորաբաժանումների, նախարարության համակարգում գործող կազմակերպությունների, ոլորտը համակարգող նախարարի տեղակալների հետ համագործակցությամբ, ծրագրային առաջարկների մշակում՝ հիմք ընդունելով ոլորտում ՀՀ կառավարության առաջնահերթությունները, ռազմավարական ուղղությունները, իրականացվող բարեփոխումները: 

4. Ապահովում է աշխատանքի և սոցիալական պաշտպանության ոլորտում զարգացման ծրագրային առաջարկների շուրջ օտարերկրյա պետությունների, միջազգային և բարեգործական կազմակերպությունների հետ բանակցությունների վարում, համագործակցության ծրագրերի մշակում, անհրաժեշտ ընթացակարգերը: 

5. Ապահովում է աշխատանքի և սոցիալական պաշտպանության ոլորտում օտարերկրյա պետությունների, միջազգային և բարեգործական կազմակերպությունների հետ համագործակցությամբ իրականացվող ծրագրերի շրջանակներում անհրաժեշտ ընթացակարգերը, համապատասխան վերլուծությունների, տեղեկանքների, հաշվետվությունների, գրությունների մշակում, համապատասխան քննարկումների կազմակերպումը: 

6. Ապահովում է աշխատանքի և սոցիալական պաշտպանության ոլորտում օտարերկրյա պետությունների և միջազգային կազմակերպությունների հետ համագործակցությամբ հանդիպումների, քննարկումների, սեմինարների, համաժողովների, աշխատաժողովների և այլ միջոցառումների կազմակերպում, համապատասխան նյութերի, տեղեկանքների մշակումը:
7. օտարերկրյա պետություններից Նախարարություն ժամանած հյուրերի և պատվիրակությունների այցերի կազմակերպում, բովանդակային և տեխնիկական հարցերի ապահովում:
8. Ապահովում է Նախարարության հետ համագործակցող օտարերկրյա պետությունների, միջազգային և բարեգործական կազմակերպությունների ներկայացուցիչների համար Հայաստանի Հանրապետության մուտքի արտոնագրերի կամ կացության քարտերի տրամադրման համար անհրաժեշտ գործընթացների կազմակերպմաը:
9. Նախարարության կառուցվածքային և առանձնացված ստորաբաժանումների և Նախարարության համակարգի կազմակերպությունների աշխատակիցների օտարերկրյա վերապատրաստումների, աշխատանքային և պաշտոնական այցերի կազմակերպման, անհրաժեշտ ընթացակարգերի ապահովման, ելույթների և տեղեկատվական նյութերի պատրաստման աշխատանքների ապահովում:
10. Ապահովում է օտարերկրյա պետություններ գործուղման մեկնած Նախարարության կառուցվածքային և առանձնացված ստորաբաժանումների և Նախարարության համակարգի կազմակերպությունների աշխատակիցների հաշվետվությունների ամփոփման, դրանց արդյունքների ուսումնասիրության, համապատասխան առաջարկությունների ներկայացման աշխատանքները:
11. Ապահովում է քաղաքացիների ընդունելության կատարում, դիմումների ու բողոքների ուսումնասիրության և պատասխանների ներկայացման աշխատանքները:
Իրավունքները`
1. Վարչության կողմից նախապատրաստված Նախարարի հրամանների, այլ իրավական ակտերի և փաստաթղթերի վերաբերյալ մեթոդական պարզաբանումների և ուղեցույցների մշակում.
2. այլ մարմիններից, պաշտոնատար անձանցից ստանալ անհրաժեշտ տեղեկատվություն և նյութեր.

3. ապահովել Վարչության և այլ մարմինների փոխհարաբերությունները.

4. ստորագրել Վարչության անունից պատրաստվող փաստաթղթերը
5. նախապատրաստել առաջարկություններ, տեղեկանքներ, հաշվետվություններ, միջնորդագրեր, զեկուցագրեր և այլ գրություններ.

6. կազմակերպել խորհրդակցություններ` հրավիրելով համապատասխան մարմինների պաշտոնատար անձանց, մասնագետների, փորձագետների.

7. մասնակցել պետական և այլ մարմինների նիստերին և խորհրդակցություններին.

8. իր լիազորությունների շրջանակներում, ներկայացնում է զեկուցումներ համապատասխան մարմիններում.
Պարտականությունները`
1. ապահովել միջազգային պայմանագրերով և միջազգային կազմակերպություններին անդամակցությամբ պայմանավորված՝ աշխատանքի և սոցիալական պաշտպանության ոլորտում պետության ստանձնած պարտավորությունների կատարման աշխատանքները, 

2. ապահովել աշխատանքի և սոցիալական պաշտպանության ոլորտում օտարերկրյա պետությունների, միջազգային կազմակերպությունների, օտարերկրյա պետական ու ոչ պետական կազմակերպությունների և հիմնադրամների, այլ իրավաբանական ու ֆիզիկական անձանց հետ համագործակցության աշխատանքները:
3. ապահովել հասարակական և միջազգային կազմակերպությունների հետ համագործակցություն 

4. ապահովել իրավական ակտերի նախագծերի, առաջարկությունների, եզրակացությունների, այլ փաստաթղթերի, ինչպես նաև դրանց վերաբերյալ մեթոդական պարզաբանումների և ուղեցույցների նախապատրաստման,

5. մասնակցել քաղաքացիների ընդունելությանը, կատարել քաղաքացիների ընդունելություն.

6. Նախարարության գլխավոր քարտուղարին  ներկայացնել Վարչության աշխատանքային ծրագրերը.

	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 միջազգային կապեր (միջազգային հարաբերություններ) 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. Փոփոխությունների կառավարում
3. Տեղեկատվական տեխնոլոգիաներ և հեռահաղորդակցություն
4. Ժամանակի կառավարում
5. Ելույթների նախապատրաստում և կազմակերպում
6. Ժողովների և խորհրդակցությունների կազմակերպում և վարում

	4.Կազմակերպական շրջանակ

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 մի քանի ոլորտների համար իրավասու կառուցվածքային ստորաբաժանման աշխատանքների կազմակերպման և ղեկավարման շրջանակներում։ 

4.3.  Գործունեության ազդեցությունը 

Ունի տվյալ մարմնի մեկ կառուցվածքային ստորաբաժանման գործունեության վրա ազդեցություն և իր լիազորությունների իրականացման արդյունքում այլ անձանց և մարմինների վրա ազդեցություն, և (կամ) ազդեցությունը սահմանափակվում է համապետական մակարդակով ։ 

4.4. Շփումները և ներկայացուցչությունը

Շփվում և որպես ներկայացուցիչ հանդես է գալիս պետական մարմինների և կազմակերպությունների, օտարերկրյա  պետությունների և միջազգային կազմակերպությունների ներկայացուցիչների հետ:

4.5. Խնդիրների բարդությունը և դրանց լուծումը

Իր լիազորությունների շրջանակներում բացահայտում, վերլուծում և գնահատում է իր կողմից ղեկավարվող կամ համակարգվող կառուցվածքային ստորաբաժանման խնդիրնեը և դրանց տալիս լուծումներ։


