Հավելված N118 
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 ԱՆՁՆԱԿԱԶՄԻ ԿԱՌԱՎԱՐՄԱՆ բաժնի գլխավոր մասնագետ

	1.Ընդհանուր դրույթներ

	1.1. Պաշտոնի անվանումը, ծածկագիրը

Աշխատանքի և սոցիալական հարցերի նախարարության (այսուհետ` նախարարություն) անձնակազմի կառավարման բաժնի (այսուհետ` Բաժին) գլխավոր մասնագետ (ծածկագիրը` 10-33.6-Մ2-1)
1.2. Ենթակա և հաշվետու է 

Բաժնի գլխավոր մասնագետն անմիջական ենթակա և հաշվետու է Բաժնի պետին:

1.3. Փոխարինող պաշտոնի կամ պաշտոնների անվանումները

Բաժնի գլխավոր մասնագետի բացակայության դեպքում նրան փոխարինում է Բաժնի 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. իրականացնում է նախարարության  կառուցվածքային, հաստիքային, ինչպես նաև քաղաքացիական ծառայության պաշտոնների անվանացանկում փոփոխություններ կատարելու նախապատրաստման աշխատանքներ.

2. իրականացնում է պաշտոնի գնահատում. 

3. իրականացնում է քաղաքացիական ծառայության պաշտոնների անձնագրերի, դրանցում փոփոխություններ կատարելու նախագծերի նախապատրաստական աշխատանքներ. 

4. իրականացնում է նախարարության քաղաքացիական ծառայության թափուր (այդ թվում և ժամանակավոր թափուր) պաշտոն զբաղեցնելու համար անցկացվող մրցույթի (բացառությամբ գլխավոր քարտուղարի քաղաքացիական ծառայության թափուր պաշտոն զբաղեցնելու համար անցկացվող մրցույթի) նախապատրաստական աշխատանքներ և մրցույթի անցկացում.

5. իրականացնում է նախարարության քաղաքացիական ծառայության թափուր պաշտոն զբաղեցնելու համար անցկացվող մրցույթի թեսթային և բանավոր հարցաշարերի մշակման աշխատանքներ.

6. իրականացնում է քաղաքացիական ծառայության մասին Հայաստանի Հանրապետության օրենսդրությամբ սահմանված կարգով նախարարության քաղաքացիական ծառայողների վերապատրաստման կազմակերպման աշխատանքներ.

7. իրականացնում է քաղաքացիական ծառայության մասին Հայաստանի Հանրապետության օրենսդրությամբ նախատեսված այլ գործընթացների նախապատրաստական և ժամկետների պահպանման աշխատանքներ.

8. իրականացում է նախարարության աշխատողների աշխատանքային կարգապահության վերահսկողություն.

9.իրականացում է բաժնի իրավասության շրջանակում կազմակերպություններից և քաղաքացիներից ստացված գրությունների, դիմումների, դիմում-բողոքների պատասխանների կազմում: 

Իրավունքները`

1. կառուցվածքային ստորաբաժանումներից պաշտոնների անձնագրերը կազմելու համար պահանջելու հարցարանները և անհրաժեշտության դեպքում քննարկումներ անցկացնելու. 

2. պաշտոնի գնահատման նպատակով հարցազրույց անցկացնելու իրավունք.

3. գնահատման ժամանակ անհամաձայնության դեպքում վերադասի հետ քննարկելու իրավունք. 

4. քաղաքացուց ամբողջական փաստաթղթեր պահանջելու իրավունք.

5. իրավաբանական բաժնի հետ իրավական ակտերի նախագծերի քննարկման իրավունք.

6. ստորաբաժանումների ղեկավարներից վերապատրաստման կարիքների գնահատման թերթիկներ պահանջելու իրավունք.
Պարտականությունները`

1. ուսումնասիրել և վերլուծել հարցարանները, պաշտոնները դասակարգել և տեղակայել, կազմել քաղաքացիական ծառայության պաշտոնների անձնագրերի նախագծեր.

2. կազմել և տեղադրել մրցույթի հայտարարություն, մրցույթին մասնակցելու համար դիմած քաղաքացու մասին եզրակացությունը ներկայացնել գլխավոր քարտուղարին, ժամկետային աշխատանքային պայմանագրի կնքում, պայմանագրի և համապատասխան փաստաթղթերի ներկայացում քաղաքացիական ծառայության գրասենյակ.

3. մասնակցել նախարարության քաղաքացիական ծառայության պաշտոնների թափուր պաշտոն զբաղեցնելու համար անցկացվող մրցույթի (բացառությամբ գլխավոր քարտուղարի քաղաքացիական ծառայության թափուր պաշտոն զբաղեցնելու համար անցկացվող մրցույթի) թեստերի մասնագիտական գիտելիքներին վերաբերվող առաջադրանքների կազմման աշխատանքներին և թեստային առաջադրանքների տեղադրում քաղաքացիական ծառայության տեղեկատվական հարթակ.

4. անցկացնել վերապատրաստման կարիքների գնահատում, արդյունքների վերաբերյալ ամփոփ տեղեկատվության հավաքում, վերլուծում, ամփոփում, մասնագիտական գիտելիքների վերաբերյալ դասընթացները (մոդուլները)  քաղաքացիական ծառայության տեղեկատվական հարթակ մուտքագրում.

5. աշխատակիցներին և քաղաքացիներին համապատասխան տեղեկատվության տրամադրում.

6. ներկայացված իրավական ակտերի նախագծերի ուսումնասիրում, առաջարկությունների կամ դիտողությունների ներկայացում.

	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 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. Բանակցությունների վարում

2. Փոփոխությունների կառավարում

3. Ժողովների և խորհրդակցությունների կազմակերպում և վարում

4. Փաստաթղթերի նախապատրատում

	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 (կամ)  օրենսդրությամբ նախատեսված դեպքերում իրավունքների տրամադրման և (կամ) դիմումների քննարկման արդյունքում որոշումների նախապատրաստման և (կամ)  օրենսդրությամբ նախատեսված դեպքերում որոշումների կայացման շրջանակներում:

4.3.  Գործունեության ազդեցությունը 

Ունի տվյալ մարմնի նպատակների և խնդիրների իրականացման արդյունքների ապահովման մասնագիտական գործունեություն որոշակի ոլորտին վերաբերող համապետական ազդեցություն:
4.4. Շփումները և ներկայացուցչությունը

Իր իրավասությունների շրջանակներում շփվում և որպես ներկայացուցիչ հանդես է գալիս տվյալ մարմնի և այլ պետական մարմինների ներկայացուցիչների հետ, ինչպես նաև մասնակցում է տարբեր մարմինների ներկայացուցիչներից ձևավորված աշխատանքային խմբերի աշխատանքներին, միջազգային կազմակերպությունների ներկայացուցիչների հետ հանդիպումներին:
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:


