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ՀԱՎԵԼՎԱԾ N 31

                               ՀՀ Լոռու մարզի
Ստեփանավան համայնքի ղեկավարի

2024թ. նոյեմբերի 11-ի թիվ  1127 որոշման
1. ԸՆԴՀԱՆՈՒՐ ԴՐՈՒՅԹՆԵՐ
1. Հայաստանի Հանրապետության Լոռու մարզի Ստեփանավանի համայնքապետարանի
 աշխատակազմի (այսուհետ` աշխատակազմի) առաջատար մասնագետ (այսուհետ` առաջատար մասնագետ) (ծածկագիր 3.1-10)։ Հայաստանի Հանրապետության Լոռու մարզի Ստեփանավանի համայնքապետարանի աշխատակազմի առաջատար մասնագետի պաշտոնն ընդգրկվում է համայնքային ծառայության կրտսեր պաշտոնների  խմբի 1-ին  ենթախմբում:

2. Առաջատար մասնագետն անմիջականորեն ենթակա և հաշվետու է  աշխատակազմի  քարտուղարին:
3. Առաջատար մասնագետն  իրեն  ենթակա  և հաշվետու աշխատողներ չունի: 

Աշխատակազմի առաջատար մասնագետի բացակայության դեպքում նրան փոխարինում է աշխատակազմի այլ առաջատար մասնագետը` քարտուղարի հայեցողությամբ: 
Օրենքով նախատեսված դեպքերում առաջատար մասնագետին փոխարինում է համայնքային ծառայության կադրերի ռեզերվում գտնվող` սույն պաշտոնի անձնագրի պահանջները բավարարող անձը, իսկ դրա անհնարինության դեպքում այլ անձը` Հայաստանի Հանրապետության օրենսդրությամբ սահմանված կարգով և ժամկետներում:
4. Աշխատակազմի առաջատար մասնագետը աշխատակազմի գլխավոր մասնագետի կամ աշխատակազմի այլ առաջատար մասնագետի բացակայության դեպքում փոխարինում է նրանց` քարտուղարի հայեցողությամբ:

5. Աշխատակազմի առաջատար մասնագետի աշխատավայրը հանդիսանում է Ստեփանավանի համայնքապետարանի վարչական շենքը, հասցե ք․ Ստեփանավան, Սոս Սարգսյան 1։  
2. ՊԱՇՏՈՆԻ ԲՆՈւԹԱԳԻՐԸ
1. Աշխատակազմի  առաջատար մասնագետը`

1. Կատարում է աշխատակազմի քարտուղարի հանձնարարությունները` ժամանակին և պատշաճ որակով.

2. ապահովում է աշխատակազմի փաստաթղթային շրջանառությունը և լրացնում համապատասխան փաստաթղթերը.

3. հետևում է աշխատակազմի քարտուղարի հանձնարարականների համապատասխան ժամկետներում կատարման ընթացքին.

4. աշխատակազմի քարտուղարին ներկայացնում է իր աշխատանքային ծրագրերը, անհրաժեշտության դեպքում իր լիազորությունների սահմաններում նախապատրաստում է առաջարկություններ, տեղեկանքներ, հաշվետվություններ, միջնորդագրեր և այլ գրություններ.  

5. կատարում է տեղեկատվության տրամադրման աշխատանքներ, ձևավորում է համայնքի ինտերնետային կայք-էջը` ապահովելով համայնքի ղեկավարի, ավագանու  որոշումների, համայնքում տեղի ունեցող միջոցառումների, իրադարձությունների տեղեկատվության թափանցիկությունը:

6. աշխատակազմի քարտուղարի հանձնարարությամբ իրականացնում է աշխատակազմի առջև դրված գործառույթներից բխող իրավական ակտերի, առաջարկությունների, եզրակացությունների և այլ փաստաթղթերի պահպանության և արխիվացման աշխատանքները.

7. աշխատակազմի քարտուղարի հանձնարարությամբ մասնակցում է աշխատակազմի աշխատանքային ծրագրերի մշակմանը:

8. մասնակցում է համայնքային կառավարման տեղեկատվական համակարգի (ՀԿՏՀ) շահագործման աշխատանքներին

9. աշխատակազմի քարտուղարի հանձնարարությամբ մասնակցում է համայնքի հնգամյա զարգացման ծրագրի կազմման աշխատանքներին

10. վարում է համայնքային ծառայողների անձնական գործերը և հանդիսանում է աշխատակազմի անձնական գործերի վարման պատասխանատու:
11. աշխատակազմի քարտուղարի հանձնարարությամբ կազմակերպում է փաստաթղթաշրջանառությունը էլեկտրոնային եղանակով
12. աշխատակազմի քարտուղարի հանձնարարությամբ կատարում է աշխատակազմի գործավարության, նամակագրության վարումը
13. իրականացնում է սույն պաշտոնի անձնագրով սահմանված այլ լիազորություններ
14. Առաջատար մասնագետն ունի Օրենքով, այլ իրավական ակտերով նախատեսված այլ իրավունքներ և կրում է այդ ակտերով նախատեսված այլ պարտականություններ:
15. Անհրաժեշտության դեպքում ստուգում է (կրթության ոլորտի պետական լիազոր մարմին պաշտոնական հարցում կատարելու միջոցով) համայնքային ծառայության, համայնքային հայեցողական և համայնքային վարչական պաշտոնների հավակնող անձանց բարձրագույն կրթությունը հավաստող փաստաթղթի իսկությունը:

3. ԿԱԶՄԱԿԵՐՊԱԿԱՆ ՇՐՋԱՆԱԿԸ
1.   Աշխատակազմի առաջատար մասնագետը`
ա) աշխատանքների կազմակերպման, ծրագրման, համակարգման, ղեկավարման և վերահսկման լիազորություններ չունի.

բ) կատարում է աշխատակազմի քարտուղարի  հանձնարարականները.

գ) պատասխանատվություն է կրում օրենքների և այլ իրավական ակտերի պահանջները, աշխատակազմի առջև դրված խնդիրները և տրված հանձնարարականները չկատարելու կամ ոչ պատշաճ կատարելու, լիազորությունները վերազանցելու համար:

2. Աշխատակզմի առաջատար մասնագետը աշխատակազմի քարտուղարի հանձնարարությամբ, մասնակցում է հիմնախնդիրների լուծմանը, որոշումների ընդունմանը և հանձնարարականների կատարմանը: 
3. Աշխատակազմի առաջատար մասնագետը՝
ա) աշխատակազմի ներսում շփվում է աշխատակազմի աշխատողների հետ` իր լիազորությունների շրջանակներում.

բ) աշխատակազմից դուրս շփվում է աշխատակազմի քարտուղարի հանձնարարությամբ.

գ) աշխատակազմից դուրս որպես ներկայացուցիչ հանդես գալու լիազորություններ չունի:

4. Առաջատար մասնագետը աշխատակազմի քարտուղարի հանձնարարությամբ, մասնակցում է աշխատանքային գործառույթներից բխող խնդիրների լուծմանը և գնահատմանը:

4. ՊԱՇՏՈՆԻՆ ՆԵՐԿԱՅԱՑՎՈՂ ՊԱՀԱՆՋՆԵՐԸ
1. Աշխատակազմի առաջատար մասնագետը`
ա) ունի միջնակարգ կրթություն.

բ) ունի ՀՀ Սահմանադրության, «Համայնքային ծառայության մասին», «Տեղական ինքնակառավարման մասին», «Նորմատիվ իրավական ակտերի մասին» «Տեղեկատվության ազատության մասին» Հայաստանի Հանրապետության օրենքների, աշխատակազմի կանոնադրության և իր լիազորությունների հետ կապված այլ իրավական ակտերի անհրաժեշտ իմացություն, ինչպես նաև տրամաբանելու, տարբեր իրավիճակներում կողմնորոշվելու ունակություն.

գ) տիրապետում է անհրաժեշտ տեղեկատվությանը.

դ) ունի համակարգչով և ժամանակակից այլ տեխնիկական միջոցներով աշխատելու ունակություն:

ե) տիրապետում է մեկ այլ օտար լեզվի (կարդում և բացատրվում է):


5. ՀԱՄԱՅՆՔԱՅԻՆ    ԾԱՌԱՅՈՒԹՅԱՆ    ԴԱՍԱՅԻՆ  ԱՍՏԻՃԱՆԸ

Աշխատակազմի առաջատար մասնագետին օրենքով սահմանված կարգով շնորհվում է  Հայաստանի Հանրապետության համայնքային ծառայության  1-ին դասի կրտսեր ծառայողի  դասային աստիճան:

