Հավելված N  447
Շրջակա միջավայրի նախարարության
գլխավոր քարտուղարի 

2021թ․ սեպտեմբերի 8-ի N 534-Լ հրամանով
ՔԱՂԱՔԱՑԻԱԿԱՆ ԾԱՌԱՅՈՒԹՅԱՆ ՊԱՇՏՈՆԻ ԱՆՁՆԱԳԻՐ

Շրջակա միջավայրի նախարարության ՄԱՐԴԿԱՅԻՆ ՌԵՍՈՒՐՍՆԵՐԻ կառավարման բաժնի ԱՎԱԳ ՄԱՍՆԱԳԵՏ
	1.Ընդհանուր դրույթներ

	1.1. Պաշտոնի անվանումը, ծածկագիրը

Շրջակա միջավայրի նախարարության  (այսուհետ` Նախարարություն) մարդկային ռեսուրսների կառավարման բաժնի (այսուհետ` Բաժին) ավագ մասնագետ (այսուհետ` Ավագ մասնագետ)  (ծածկագիրը` 15-33.5-Մ4-2)
1.2. Ենթակա և հաշվետու է 

Ավագ մասնագետն անմիջական ենթակա և հաշվետու է Բաժնի պետին:

1.3. Փոխարինող պաշտոնի կամ պաշտոնների անվանումները

Բաժնի ավագ մասնագետի բացակայության դեպքում նրան փոխարինում է Բաժնի պետը կամ Բաժնի բարեվաքության հարցերով կազմակերպիչը կամ Բաժնի  գլխավոր մասնագետներից մեկը:

1.4. Աշխատավայրը

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

	2.Պաշտոնի բնութագիր

2.1. Աշխատանքի բնույթը, իրավունքները, պարտականությունները 

1. նախապատրաստում է Նախարարի և Գլխավոր քարտուղարի` անձնակազմի կառավարման գծով հրամանների նախագծերը:

2. մասնակցում  է Նախարարության կառուցվածքային ստորաբաժանումների հաստիքային, ինչպես նաև քաղաքացիական ծառայության պաշտոնների անվանացանկերի կազմման և փոփոխություններ կատարելու նախապատաստական աշխատանքներին, մասնակացում է Նախարարության կառուցվածքային ստորաբաժանումների հետ համատեղ քաղաքացիական ծառայության պաշտոնների վերլուծության, պաշտոնների նկարագրության կազմման, պաշտոնների գնահատման, դասակարգման աշխատանքներին, ինչպես նաև պաշտոնների անձնագրերի, դրանցում փոփոխություններ կատարելու նախագծերի նախապատրաստմանը.

3. իրականացնում է Նախարարության աշխատակիցների էլեկտրոնային և թղթյա գրանցամատյանների վարումը, մասնակցում է տեղեկատվավերլուծական ծրագրերով աշխատանքի, տեղեկատվական հարթակի սպասարկման, պաշտոնական կայքում հրապարակվելիք տեղեկատվության տրամադրման աշխատանքներին. 

4. մասնակցում է Նախարարությունում աշխատանքային, այդ թվում՝ քաղաքացիական ծառայության մասին Հայաստանի Հանրապետության օրենսդրությամբ սահմանված կարգով ժամանակավոր թափուր պաշտոն զբաղեցնելու համար ժամկետային աշխատանքային պայմանագրերի կնքման, գործողության ժամկետների վերահսկման, ծանուցման, համաձայնագրերի կազմման աշխատանքներին. 

5. մասնակցում է Նախարարության քաղաքացիական ծառայողների վերապատրաստման կարիքների գնահատման աշխատանքներին, ինչպես նաև վերլուծմանը և արդյունքների ամփոփմանը. 
6. իրականացնում է Նախարարի և Գլխավոր քարտուղարի կողմից նշանակվող անձանց (այդ թվում Նախարարության կառավարման ներքո գտնվող պետական ոչ առևտրային կազմակերպությունների և փակ բաժնետիրական ընկերությունների ղեկավարիների և/կամ տեղակալների), ինչպես նաև նախարարությունում քաղաքացիական ծառայության ժամանակավոր թափուր պաշտոն ժամկետային աշխատանքային պայմանագրով զբաղեցնող անձանց, քաղաքացիական աշխատանք կատարող և տեխնիկական սպասարկում իրականացնող անձանց անձնական գործերի կազմման (մուտքագրման), հաշվառման, հանձման-ընդունման, պահպանման աշխատանքները.

7. իրականացնում է քաղաքացիական ծառայության մասին Հայաստանի Հանրապետության օրենսդրությամբ սահմանված կարգով Նախարարության քաղաքացիական ծառայության թափուր պաշտոն զբաղեցնելու համար անցկացվող մրցույթի (բացառությամբ գլխավոր քարտուղարի քաղաքացիական ծառայության թափուր պաշտոն զբաղեցնելու համար անցկացվող մրցույթի) կազմակերպման և անցկացման աշխատանքները: Մասնակցում է Նախարարության ստորաբաժանումների հետ համատեղ մրցույթի թեստերում ընդգրկվող մասնագիտական գիտելիքների վերաբերյալ առաջադրանքների, մրցույթի հարցազրույցի փուլի մասնագիտական գիտելիքների բացահայտմանը վերաբերող հարցաշարերի կազմման աշխատանքներին.

8. Իրականացնում է նախարարության քաղաքացիական ծառայողների կողմից իրենց կատարած աշխատանքների մասին ներկայացրած կիսամյակային հաշվետվությունների հաշվառումը (կատարողական գնահատման ակտը և կառավարչական հմտություները)՝ անմիջական ղեկավարի գնահատականներով, ինչպես նաև դրանց վերաբերյալ ներկայացնում համապատասխան առաջարկություններ.

9. մասնակցում է  65 տարին լրացած քաղաքացիական ծառայողի պաշտոնը զբաղեցնելու ժամկետը երկարացնելու վերաբերյալ առաջարկության նախապատրաստման աշխատանքներին:

10. մասնակցում է Նախարարի և Գլխավոր քարտուղարի կողմից նշանակվող ան​ձանց արձակուրդների ժամանակացույցի կազմման աշ​խա​տանքներին. 

11. մասնակցում է Նախարարությունում աշխատանքային փորձ ձեռք բերող և ուսումնական հաստատությունների ուսանողների պրակտիկայի կազմակերպման աշխատանքներին.

12. մասնակցում է Mulberry համակարգի վարման աշխատանքներին.

13. մասնակցում է Նախարարության աշխատակիցների ծառայողական վկայականների և Նախարարության շենք մուտքի թույլտվության անցագրերի տրամադրման, գրանցման և հաշվառման աշխատանքներին.

14. մասնակցում է Նախարարության աշխատողների աշխատանքային կարգա​պա​հու​թյան վերահս​կողու​թյան աշխատանքներին:

Իրավունքները
· Նախարարության կառուցվածքային ստորաբաժանումներից, Նախարարության ենթակա կազմակերպություններից և այլ շահագրգիռ կառույցներից աշխատանքային կարգով հրամանների նախապատրաստման համար պահանջել ներկայացնել անհրաժեշտ տեղեկատվություն և նյութեր,
· Նախարարության կառուցվածքային ստորաբաժանումներից պահանջել ներկայացնել հաստիքային, ինչպես նաև քաղաքացիական ծառայության պաշտոնների անվանացանկում փոփոխություններ կատարելու նախապատաստական աշխատանքների ապահովման համար համապատասխան տեղեկատվություն (հիմնավորում, առաջարկություն և այլ լրացուցիչ տեղեկություններ), ստորաբաժանման ղեկավարներից պահանջել ներկայացնել համապատասխան իրավական հիմքեր և հիմնավորումներ, տվյալ պաշտոնի համար գործառույթների, իրավունքների ու պարտականությունների, մասնագիտական գիտելիքների ու կոմպետենցիաների մասին հավաքագրել տեղեկատվություն.

· պահանջել ներկայացնել անհրաժեշտ տեղեկություններ, փաստաթղթեր և տվյալներ, գրանցամատյանը վարելու համար ստանալ հաստիքացուցակ, համալրվածության տեղեկատվություն, ծանոթանալ անձնական գործերին. 
· ճշտել կնքվող ժամկետային աշխատանքային պայմանագրի ժամկետը, աշխատավարձի չափը, դիմումատուներից ստանալ պահանջվող փաստաթղթերը.

· պահանջել ներկայացնել վերապատրաստման կարիքների գնահատման համար լրացված թերթիկները, ստանալ լրացուցիչ տեղեկատվություն, հիմնավորում, առաջարկություն: Վերապատրաստում իրականացնող կազմակերպությունների ներուժը բացահայտելու, շուկայի ուսումնասիրության և վերապատրաստման կարիքների առաջարկը ձևավորելու նպատակով մասնակցել Գլխավոր քարտուղարի մոտ կազմակերպված քննարկումներին.

· անձնական գործի ձևավորման համար քաղաքացուց պահանջել ներկայացնել փաստաթղթեր.
· մրցույթին մասնակցելու համար քաղաքացուց ստանալ ամբողջական փաստաթղթերի փաթեթ, մրցույթի թեստային առաջադրանքների և հարցազրույցի փուլի հարցատոմսերի մասնագիտական հարցերի կազմման համար ստանալ Գլխավոր քարտուղարի կողմից հաստատված իրավական ակտերի ցանկը, ինչպես նաև ստորաբաժանումների ղեկավարներից ստանալ և հավաքագրել համապատասխան նյութեր և տեղեկատվություն, ծանոթանալ համապատասխան իրավական ակտերին.
· քաղաքացիական ծառայողներից ՀՀ օրենսդրությամբ սահմանված կարգով և ժամկետներում պահանջել ներկայացնել կատարողականները.
· ստանալ Նախարարությունում աշխատանքային փորձ ձեռք բերելու նպատակով դիմող քաղաքացիներից դիմումներ և համապատասխան փաստաթղթեր, ուսումնական հաստա​տու​թյուն​ներից պրակտիկա անցնող ուսանողների տվյալները, պրակտիկայի թեմաները, մասնակցել պրակտիկանտների հաճախումների վերահսկողությանը. 
· ճշտել 65 տարին լրացած քաղաքացիական ծառայողի պաշտոնավարման ժամկետի երկարացման ժամկետը.
Պարտականությունները`

· Ուսումնասիրել ստացված փաստաթղթերը, ստուգել անվանացանկի և կառուցվածքի համապատասխանությունը, կազմվող նախագծերի օրենսդրության պահանջների համապատասխանությունը, նախապատրաստել հաստիքացուցակի և անվանացանկի հրամանների նախագծեր, ուսումնասիրել հավաքագրված տեղեկատվությունը, ինչպես նաև մասնակցել պաշտոնների նկարագրության, դասակարգման և տեղակայման, քաղաքացիական ծառայության պաշտոնների անձնագրերի նախագծերի կազմման աշխատանքներին.

· Ստուգել ստացված տեղեկությունը, փաստաթղթերը և տվյալները, համապատասխանեցնել օրենսդրության պահանջներին, ձևավորել անձնական գործը. 

· Հայտարարություն  տեղադրել ՀՀ վարչապետի աշխատակազմի քաղաքացիական ծառայության տեղեկատվական հարթակում, Նախարարության պաշտոնական կայքէջում, մասնակցել դիմումատուներից ստացված փաստաթղթերի փաթեթների ուսումնասիրությանը, նախապատրաստել ժամկետային պայմանագրերի նախագծերը, ստուգել կազմվող նախագծերի օրենսդրության պահանջների համապատասխանությունը.
· ուսումնասիրել և վերլուծել ստորաբաժանումներից ստացված վերապատրաստման կարիքների գնահատման թերթիկները, մասնակցել արդյունքների վերաբերյալ կազմվող եզրակացության աշխատանքներին և Գլխավոր քարտուղարի մոտ կազմակերպվող քննարկմանը. 
· ստուգել կազմված անձանական գործի փաստաթղթերի օրինականությունը, հավաքագրել կադրային շարժի և համալրվածության տվյալները, մշակել այն, վարել էլեկտրոնային և թղթային տարբերակով գրանցամատյանը.
· կազմել մրցույթի հայտարարությունը, անցկացվող մրցույթի թեսթերի և բանավար հարցերի իրավական ակտերի ցանկի տրամադրել դիմումատուին, մրցույթին մասնակցելու համար դիմած քաղաքացուց ստացված փաստաթղթերի ամբողջականությունը ստուգել, նախապատրաստել մրցույթի արդյունքում հաղթող ճանաչված անձի պաշտոնում նշանակման իրավական ակտը .

· սահմանված կարգով և ժամկետներում հավաքագրել, ստուգել նախարարության քաղաքացիական ծառայողների կատարողականները, մասնակցել ամփոփման աշխատանքներին, ինչպես նաև հաշվառել ամփոփել և ներկայացնել Բաժնի պետին կատարողականների գնահատականները: 
· ուսումնասիրել ոլորտը կարգավորող իրավական ակտերը, սահմանված կարգով վերլուծել, մասնակցել հավաքագրված տեղեկատվության և նյութերի քննարկմանը, Բաժնի պետին ներկայացնել մասնագիտական առաջարկություն.
· Նախարարությունում աշխատանքային փորձ ձեռք բերելու նպատակով տեղադրել հայտարարության  Նախարարության պաշտոնական կայք էջում, ուսումնասիրել ստացված փաստաթղթերը: Ուսումնասիրել Բարձրագույն ուսումնական հաստատություններից պրակտիկա անցնող ուսանողների տվյալները և պրակտիկայի թեմաները , նախապատրաստել իրավական ակտերի նախագծեր, տրամադրել տեղեկատվություն պրակտիկա անցնող ուսանողների հաճախումների ստուգման արդյունքների վերաբերյալ.
· Նախապատրաստել իրավական ակտերի նախագծեր, զեկուցագրեր, առաջարկություններ, հաշվետվություններ, տեղեկանքներ և այլ գրություններ:

	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 մեկ տարվա ստաժ կամ մեկ տարվա մասնագիտական աշխատանքային ստաժ կամ կադրերի և մասնագիտական կողմնորոշման 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.Փոփոխությունների կառավարում

2. Տեղեկատվական տեխնոլոգիաներ և հեռահաղորդակցություն

3.Ժամանակի կառավարում

4.Փաստաթղթերի նախապատրաստում

	4. Կազմակերպական շրջանակը
4.1. Աշխատանքի կազմակերպման և ղեկավարման պատասխանատվությունը
Պատասխանատու է կառուցվածքային ստորաբաժանման աշխատանքների վերջնարդյունքի ապահովման մասնակցության և միջանկյալ արդյունքի ստեղծման և ապահովման և մասնագիտական օժանդակության համար:

4.2. Որոշումներ կայացնելու լիազորությունները
Կայացնում է որոշումներ կառուցվածքային ստորաբաժանման աշխատանքների վերջնարդյունքի ապահովման մասնակցության և միջանկյալ արդյունքի ստեղծման և ապահովման և մասնագիտական օժանդակության շրջանակներում:

4.3. Գործունեության ազդեցությունը
Ունի ազդեցություն մասնագիտական աշխատանքների ապահովման և որոշակի մասնագիտական գործառույթների իրականացման շրջանակներում:

4.4. Շփումները և ներկայացուցչությունը
Իր իրավասության շրջանակներում շփվում և որպես ներկայացուցիչ հանդես է գալիս տվյալ մարմնի կառուցվածքային այլ ստորաբաժանումների, ինչպես նաև համապատասխան մարմնից դուրս մասնագիտական հարցերով շփվում է այլ մարմինների և ներկայացուցիչների հետ:

4.5. Խնդիրների բարդությունը և դրանց լուծումը
Իր լիազորությունների շրջանակներում բացահայտում է մասնագիտական խնդիրներ և այդ խնդիրների լուծման մասով տալիս է մասնագիտական առաջարկություն և մասնակցում է կառուցվածքային ստորաբաժանման առջև դրված խնդիրների  լուծմանը:


