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Հավելված N129
ՀՀ ՊՆ գլխավոր քարտուղարի
2020 թ. հունվարի 23-ի  № 6  հրամանի



ՔԱՂԱՔԱՑԻԱԿԱՆ ԾԱՌԱՅՈՒԹՅԱՆ ՊԱՇՏՈՆԻ ԱՆՁՆԱԳԻՐ
ՊԱՇՏՊԱՆՈՒԹՅԱՆ ՆԱԽԱՐԱՐՈՒԹՅԱՆ ԶՈՐԱԿՈՉԱՅԻՆ ԵՎ ԶՈՐԱՀԱՎԱՔԱՅԻՆ ՀԱՄԱԼՐՄԱՆ ԾԱՌԱՅՈՒԹՅԱՆ ԵՐԵՎԱՆԻ № 4 ՏԱՐԱԾՔԱՅԻՆ ՍՏՈՐԱԲԱԺԱՆՄԱՆ  ԱՎԱԳ ՄԱՍՆԱԳԵՏ
1. Ընդհանուր դրույթներ

1.1 Պաշտոնի անվանումը և ծածկագիրը

Պաշտպանության նախարարության (այսուհետ՝ Նախարարություն) զորակոչային և զորահավաքային համալրման ծառայության (այսուհետ՝ Ծառայություն) Երևանի №4 տարածքային ստորաբաժանման (այսուհետ՝ Ստորաբաժանում) ավագ մասնագետ (այսուհետ՝ Ավագ մասնագետ) (ծածկագիր` 26-33.8-Մ4-4):

1.2. Ենթակա է և հաշվետու է
Ավագ մասնագետն անմիջականորեն ենթակա և հաշվետու  է տարածքային ստորաբաժանման ղեկավարին:

1.3. Փոխարինող պաշտոնի կամ պաշտոնների անվանումները
Ավագ մասնագետի բացակայության դեպքում նրան փոխարինում է գլխավոր քարտուղարի հրամանով նշված անձը:
1.4. Աշխատավայրը
ՀՀ, ք. Երևան,  Շենգավիթ վարչական շրջան, Չեխովի 26:
2. Պաշտոնի բնութագիրը
2.1 Աշխատանքի բնույթը, իրավունքները, պարտականությունները
1. Իրականացնում է Ստորաբաժանման սպայական և վարձու աշխատողների անձնակազմի հաշվառման աշխատանքները:

2. Իրականացնում է Ստորաբաժանման անձնակազմի համալրվածության, հաճախելիության մասին թվային հաշվառում, փաստաթղթերում կատարում է գրանցումներ անձնակազմի թվաքանակի վերաբերյալ:

3. Իրականացնում է Ստորաբաժանման սպայական և վարձու աշխատողների կոչումների շնորհման, ժամկետների երկարաձգման, կադրային առաջարկների փաստաթղթավորման, կարգապահական պրակտիկայի հաշվառման և վերլուծության, ատեստավորման նյութերի ձևավորման, գործուղումների և արձակուրդների փաստաթղթերի ձևակերպման աշխատանքները:

4. Իրականացնում է Ստորաբաժանման վարձու աշխատողների հետ աշխատան​քային պայմանագրերի կնքման աշխատանքները:

5. Պատրաստում և Ստորաբաժանման ղեկավարի որոշմանն է ներկայացնում թափուր հաստիքներին նշանակման ներկայացված թեկնածուների փաստաթղթերը:

6. Սահմանված կարգով կազմում և հաստատման է ներկայացնում Ստորաբաժանման անձնակազմի հերթական արձակուրդների ժամանակացուցը:

7. Նախապատրաստում է առանձնահատուկ պայմաններում ծառայություն և աշխատանք իրականացնող անձնակազմի անվանացուցակն ու թվային տվյալները։ 
8. Վարում է ծառայության մեջ դժվարությունների հանդիպող սպաների անվանացուցակը։
9. Իրականացնում է Ստորաբաժանման պատերազմական ժամանակաշրջանի հաստիքներին սպայական և ենթասպայական կազմերի պահեստազորից կցագրված անձնակազմին ՀՀ զինված ուժեր զորակոչելու ուղղությամբ իրականացվող աշխատանքները:
10. Իրականացնում է սոցիալական փաթեթների և բնակվարձի փոխհատուցման իրավունք ունեցող շահառուների հայտերի ու պահանջվող փաստաթղթերի հետ կապված:

Իրավունքները՝

· ուսումնասիրելու անձնակազմի անհատական հաշվառման տվյալները, փոփոխությունների դեպքում պահանջելու համապատասխան փաստաթղթեր,
· ուսումնասիրելու նշանակվող անձի ներկայացրած  փաստաթղթերը, պահանջելու լրացուցիչ փաստաթղթեր,
· հաշվառելու և ըստ անհրաժեշտության Ստորաբաժանման ղեկավարին տրամադրելու սպաների անհատական դաստիարակչական աշխատանքների գրքույկները,
· ուսումնասիրելու բաժանմունքի պետերի կողմից ներկայացված հերթական արձակուրդների վերաբերյալ առաջարկները։ 
· պահանջելու Ծառայությունից ռազմահայրենասիրական և այլ ուսուցողական բնույթի դիդակտիկ նյութեր, 
Պարտականությունները՝

· ուսումնասիրել  անձնակազմի հաշվառման համար անհրաժեշտ փաստա​թղթերի փաթեթը,
· իրականացնել անձնակազմի ամենօրյա առկայության ստուգում և զեկուցել Ստորաբաժանման ղեկավարին,
· իրականացնել գրանցումներ վարձու աշխատողների անձնական գործերում, հաշվառման քարտերում և անձնակազմի հաշվառմանն առնչվող բոլոր գրանցամատյաններում և գրքերում,
· կազմել աշխատանքի հաճախելիության հաշվետախտակը, անձնակազմի համալրվածության վերաբերյալ հաշվետվությունը,
·  մասնակցել պատերազմական և խաղաղ ժամանակաշրջանում զորահավաքային պատրաստության միջոցառումներին:
· ուսումնասիրել բաժանմունքի պետերի կողմից ներկայացված հերթական արձակուրդների վերաբերյալ առաջարկները և տալ համապատասխան եզրակացություն,
· ուսումնասիրել Ստորաբաժանման պատերազմական ժամանակի հաստիքներին պահեստազորից կցագրված անձնակազմի համապատասխանությունը նախորոշված պաշտոններին, 

· հսկել պայմանագրերի կնքման ժամկետները, 
· ուսումնասիրել սպաների անհատական դաստիարակչական գրքույկները, կատարել վերլուծություն և ներկայացնել համապատասխան եզրակացություն,
· ուսումնասիրել Ստորաբաժանման հաստիքացուցակը և ներկայացնել համապատասխան մասնագիտական առաջարկություններ,
· ուսումնասիրել Ծառայությունից ստացված առաջարկությունները հրահանգները, ներկայացնել համապատասխան մասնագիտական առաջարկություններ,
· ուսումնասիրել ներկայացված դիդակտիկ նյութերի փաթեթը, համապատաս​խանեցնել սահմանված չափորոշիչներին և ներկայացնել անձնակազմին,
· սահմանված ժամկետներում և կարգով ներկայացնել համապատասխան առաջարկներ պահեստազորում  կցագրված անձնակազմի համալրման վերաբերյալ։
3. Պաշտոնին ներկայացվող պահանջները
3.1 Կրթությունը, որակավորման աստիճանը
Բարձրագույն կրթություն.

3.2 Մասնագիտական գիտելիքներ
Ունի գործառույթների իրականացման համար անհրաժեշտ գիտելիքներ.

3.3 Աշխատանքային ստաժը, 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:
(3.3-րդ կետը փոփ.02.03.20 ԳՔ հր. N17)
3.4 Անհրաժշտ կոմպետենցիաները
Ընդհանրական   կոմպետենցիաները

1. Խնդրի լուծում

2. Հաշվետվությունների մշակում

3. Տեղեկատվության հավաքագրում, վերլուծություն

4. Բարեվարքություն 

Ընտրանքային կոմպետենցիաներ

1. Ժամանակի կառավարում

2. Ելույթների նախապատրաստում և կազմակերպում

3. Փաստաթղթերի նախապատրաստում

4. Բողոքների բավարարում:
4. Կազմակերպական շրջանակը
4.1 Աշխատանքի կազմակերպման և ղեկավարման  պասխանատվությունը

Պատասխանատու է կառուցվածքային ստորաբաժանման աշխատանքների վերջնարդյունքի ապահովման մասնակցության և միջանկյալ արդյունքի ստեղծման և ապահովման համար:
4.2 Որոշումներ կայացնելու լիազորությունները

Կայացնում է որոշումներ կառուցվածքային ստորա​բաժանման աշխատանք​ների վերջնարդյունքի ապահովման մասնակ​ցության և  մասնագիտական օժանդակության շրջանակներում:
4.3 Գործունեության ազդեցությունը

Ունի ազդեցություն մասնագիտական աշ​խատանքների ապա​հովման և որոշակի մասնագիտական գոր​ծառույթների իրականա​ցման շրջանակներում:
4.4 Շփումները և ներկայացուցչությունը

Իր իրավասության շրջանակներում շփվում է տվյալ մարմնի կառուցվածքային ստորաբաժանումների ներկայացուցիչների հետ, ինչպես նաև տվյալ մարմնից դուրս որպես ներկայացուցիչ շփվում է պատվիրակված լիազորությունների շրջանակներում:
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:
