Հավելված N 70
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 ավագ ՄԱՍՆԱԳԵՏ
	1.Ընդհանուր դրույթներ

	1.1. Պաշտոնի անվանումը, ծածկագիրը
Աշխատանքի և սոցիալական հարցերի նախարարության (այսուհետ` նախարարություն) արտաքին կապերի վարչության (այսուհետ` Վարչություն) ավագ մասնագետ (ծածկագիրը` 10-33.2-Մ3-1)
1.2. Ենթակա և հաշվետու է 

Վարչության ավագ մասնագետն անմիջական ենթակա և հաշվետու է Վարչության պետին:
1.3. Փոխարինող պաշտոնի կամ պաշտոնների անվանումները
Վարչության ավագ մասնագետի բացակայության դեպքում նրան փոխարինում է Վարչության գլխավոր մասնագետներից մեկը:
1.4. Աշխատավայրը

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

	2.Պաշտոնի բնութագիր

2.1. Աշխատանքի բնույթը, իրավունքները, պարտականությունները 

1. միջազգային պայմանագրերով և միջազգային կազմակերպություններին անդամակցությամբ պայմանավորված՝ աշխատանքի և սոցիալական պաշտպանության ոլորտում պետության ստանձնած պարտավորությունների կատարման աշխատանքների իրականացում, սահմանված կարգով համապատասխան հաշվետվությունների, զեկույցների ու վերլուծությունների կազմման և ներկայացման աշխատանքների մասնակցություն,

2. Հայաստանի Հանրապետության միջազգային պայմանագրերի վերաբերյալ եզրակացությունների ներկայացման աշխատանքների մասնակցություն,
3. աշխատանքի և սոցիալական պաշտպանության ոլորտին վերաբերող միջազգային պայմանագրերի մշակման աշխատանքների, այդ շրջանակներում համապատասխան ընթացակարգերի մասնակցություն,

4. աշխատանքի և սոցիալական պաշտպանության ոլորտում օտարերկրյա պետությունների, միջազգային կազմակերպությունների, օտարերկրյա պետական ու ոչ պետական կազմակերպությունների և հիմնադրամների, այլ իրավաբանական ու ֆիզիկական անձանց հետ համագործակցությամբ ծրագրերի իրականացում, բանակցությունների վարման, անհրաժեշտ փաստաթղթերի և նյութերի մշակման աշխատանքների մասնակցություն,

5. աշխատանքի և սոցիալական պաշտպանության ոլորտում օտարերկրյա պետությունների և միջազգային կազմակերպությունների հետ համագործակցությամբ սեմինարների, համաժողովների, աշխատաժողովների և այլ միջոցառումների մասնակցություն,

6. օտարերկրյա պետություններից, միջազգային կազմակերպություններից ստացվող և օտարերկրյա պետություններ, միջազգային կազմակերպություններ ուղարկվող գրավոր նյութերի պատրաստման և թարգմանության աշխատանքների մասնակցություն,

7. Նախարարության և օտարերկրյա պետությունների ու միջազգային կազմակերպությունների ներկայացուցիչների միջև պաշտոնական հանդիպումների իրականացում, համապատասխան նյութերի պատրաստման աշխատանքների մասնակցություն,

8. օտարերկրյա պետություններից Նախարարություն ժամանած հյուրերի և պատվիրակությունների սպասարկման աշխատանքների մասնակցություն, 

9. Նախարարության հետ համագործակցող օտարերկրյա պետությունների, միջազգային և բարեգործական կազմակերպությունների ներկայացուցիչների համար Հայաստանի Հանրապետության մուտքի արտոնագրերի կամ կացության քարտերի տրամադրման համար անհրաժեշտ գործընթացների մասնակցություն,

10. Նախարարության կառուցվածքային ստորաբաժանումների, գրասենյակների, Նախարարությանը ենթակա մարմնի և Նախարարության համակարգի կազմակերպությունների աշխատակիցների օտարերկրյա վերապատրաստումների, աշխատանքային և պաշտոնական այցերի անհրաժեշտ ընթացակարգերի, փաստաթղթերի ձևակերպման աշխատանքների մասնակցություն,
11. օտարերկրյա պետություններ գործուղման մեկնած՝ Նախարարության կառուցվածքային ստորաբաժանումների, գրասենյակների, Նախարարությանը ենթակա մարմնի և Նախարարության համակարգի կազմակերպությունների աշխատակիցների հաշվետվությունների ամփոփման, դրանց արդյունքների ուսումնասիրության, համապատասխան առաջարկությունների ներկայացման աշխատանքների մասնակցություն,

12. Հայաստանի Հանրապետության կառավարության բարեգործական ծրագրերի համակարգման հանձնաժողովից ստացված ծրագրերի նախագծերի ուսումնասիրման, ծրագրերը բարեգործական որակելու կամ արտոնություններ տալու նպատակով եզրակացությունների նախապատրաստման աշխատանքների մասնակցություն:
Իրավունքները`
1. Վարչության և նախարարության այլ ստորաբաժանումների, այլ գերատեսչությունների, մարմինների, ինչպես նաև օտարերկրյա պետությունների, միջազգային կառույցների և կազմակերպությունների ներկայացուցիչների հետ իրականացնել համագործակցություն, 
2. ստանալ անհրաժեշտ տեղեկություններ և նյութեր,

3. վերլուծել և գնահատել տրված հանձնարարություններից բխող մասնագիտական նշանակության խնդիրները, դրանց տալ մասնագիտական, ստեղծագործական և այլընտրանքային լուծումներ, ներկայացնել առաջարկներ աշխատանքի և հանձնարարությունների կատարման համար,

4. նախարարության տարբեր ստորաբաժանումների ներկյաացուցիչների հետ իրականացնել աշխատանքային և մասնագիտական քննարկումներ:
Պարտականությունները` 

1. մասնակցություն համագործակցություն գործընկեր մարմինների և կազմակերպությունների հետ,

2. մասնակցել ազգային զեկույցների, հաշվետվությունների և վերլուծությունների մշակման, կազմման և ներկայացման աշխատանքներին
3. իրականացնել աշխատանքի և սոցիալական պաշտպանության ոլորտին վերաբերող միջազգային պայմանագրերի, համաձայնագրերի վավերացման համար անհրաժեշտ ընթացակարգեր,

4. իրականացնել աշխատանքի և սոցիալական պաշտպանության ոլորտում օտարերկրյա պետությունների և միջազգային կազմակերպությունների հետ համագործակցության շրջանակներում հանդիպումներ, քննարկումներ, սեմինարներ, համաժողովներ, աշխատաժողովների և այլ միջոցառումների կազմակերպման աշխատանքներ, պատրաստել համապատասխան նյութեր, տեղեկանքներ 

5. իրականացնել օտարերկրյա պետություններից Նախարարություն ժամանած հյուրերի և պատվիրակությունների այցերի կազմակերպման աշխատանքներ,

6. իրականացնել վարչության անունից կազմվող հաշվետվությունների, զեկուցագրերի և այլ փաստաթղթեր:

	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 մեկ տարվա ստաժ կամ մեկ տարվա մասնագիտական աշխատանքային ստաժ կամ միջազգային կապեր (միջազգային հարաբերություններ) բնագավառում՝ մեկ տարվա աշխատանքային ստաժ:
3.4. Անհրաժեշտ կոմպետենցիաներ

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

Ընտրանքային կոմպետենցիաներ`
1. Ելույթների նախապատրաստում և կազմակերպում
2. Փաստաթղթերի նախապատրատում:

	4.Կազմակերպական շրջանակ

4.1. Աշխատանքի կազմակերպման և ղեկավարման պատասխանատվությունը

Պատասխանատու է կառուցվածքային ստորաբաժանման աշխատանքների բնույթով պայմանավորված մասնագիտական գործունեության վերջնարդյունքին նպաստող միջանկյալ արդյունքի ստեղծման համար:

4.2. Որոշումներ կայացնելու լիազորությունները

Կայացնում է որոշումներ կառուցվածքային ստորաբաժանման աշխատանքների բնույթով պայմանավորված մասնագիտական գործունեության վերջնարդյունքին նպաստող միջանկյալ արդյունքի ստեղծման շրջանակներում:

4.3. Գործունեության ազդեցությունը 

Ունի ազդեցություն մասնագիտական աշխատանքների ապահովման և որոշակի մասնագիտական գործառույթների իրականացման շրջանակներում:
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 ներկայացնում խնդիրների լուծուման տարբերակներ և մասնակցում է կառուցվածքային ստորաբաժանման առջև դրված խնդիրների լուծմանը:


