
Հավելված 83. 
ՀՀ Լոռու մարզպետարանի 

գլխավոր քարտուղարի 
2019թ. դեկտեմբերի 26-ի 

թիվ 1884 հրամանի 
 

ՔԱՂԱՔԱՑԻԱԿԱՆ ԾԱՌԱՅՈՒԹՅԱՆ ՊԱՇՏՈՆԻ ԱՆՁՆԱԳԻՐ 
ԼՈՌՈՒ ՄԱՐԶՊԵՏԱՐԱՆԻ ԱՆՁՆԱԿԱԶՄԻ ԿԱՌԱՎԱՐՄԱՆ ԲԱԺՆԻ  

ԱՎԱԳ ՄԱՍՆԱԳԵՏ 
 

           1 Ընդհանուր դրույթներ 
1.1 Պաշտոնի անվանումը, ծածկագիրը 
Հայաստանի Հանրապետության Լոռու Մարզպետարանի (այսուհետ` Մարզպետարան) 
անձնակազմի կառավարման բաժնի (այսուհետև բաժին) ավագ մասնագետ (ծածկագիր՝ 95-
3.5-Մ3-1) 
1.2 Ենթակա և հաշվետու է  
Բաժնի ավագ մասնագետը ենթակա և հաշվետու է Բաժնի պետին: 
1.3 Փոխարինող պաշտոնի կամ պաշտոնների անվանումները 
Բաժնի ավագ մասնագետի բացակայության դեպքում նրան  փոխարինում է Բաժնի 
բարեվարքության հարցերով կազմակերպիչը: 
1.4 Աշխատավայր  
Հայաստանի Հանրապետության  Լոռու մարզ,  ք. Վանաձոր, Հայքի հրապարակ 1 
                       2.Պաշտոնի բնութագիրը 
 
2.1 Աշխատանքի բնույթը, իրավունքները, պարտականությունները 

1. Մասնակցում է Մարզպետարանում քաղաքացիական ծառայության մասին 
օրենսդրությամբ և այլ իրավական ակտերով անձնակազմի կառավարման հետ կապված 
գործառույթներին. 
2. Մասնակցում է Մարզպետարանի քաղաքացիական ծառայության պաշտոնների 
անվանացանկի վարման, անվանացանկում փոփոխություններ կատարելու,  պաշտոնների 
վերլուծության, քաղաքացիական ծառայության պաշտոնների գնահատման, 
դասակարգման, պաշտոնների անձնագրերի կազմման, ներկայացման աշխատանքներին.  
3. Մասնակցում է Մարզպետարանի քաղաքացիական ծառայողների և  քաղաքացիական 
ծառայողներ չհամարվող աշխատողների աշխատանքի ընդունման, ազատման, 
ժամկետային աշխատանքային պայմանագրերի և համաձայնագրերի կնքման, 
խրախուսանքների կիրառման,  կարգապահական տույժերի նշանակման, քաղաքացիական 
ծառայության պաշտոն զբաղեցնելու առավելագույն տարիքը լրանալու դեպքում մինչև մեկ 
տարի ժամկետով պաշտոնը զբաղեցնել շարունակելու, արձակուրդ տրամադրելու, 
գործուղման մեկնելու, վերապատրաստումների հետ կապված աշխատանքներին. 
4. Մասնակցում է Մարզպետարանի քաղաքացիական ծառայության թափուր 
պաշտոններ /բացառությամբ Գլխավոր քարտուղարի թափուր պաշտոնի/ զբաղեցնելու 
համար անցկացվող մրցույթների նախապատրաստական աշխատանքների, մրցույթների 
մասնագիտական գիտելիքների թեստային առաջադրանքների մշակման աշխատանքներին.  
5. Մասնակցում է քաղաքացիական ծառայության մասին օրենսդրությանը 
համապատասխան վերակազմակերպմամբ և (կամ) կառուցվածքային փոփոխությամբ 
պայմանավորված հաստիքների և (կամ) քաղաքացիական ծառայության պաշտոնների 
կրճատման, համապատասխան պաշտոններում վերանշանակման կամ ազատման, 
տեղափոխության, փոխադրման և գործուղման կարգով պաշտոն զբաղեցնելու, 
ժամկետային աշխատանքային պայմանագրով աշխատանքի ընդունման և աշխատանքային 
պայմանագրի կնքման, վարկանիշային ցուցակներից ընտրված անձանց պաշտոնի 
նշանակման ծառայողական քննությունների վարման հետ կապված աշխատանքներին. 
6. Մասնակցում է վերապատրաստման կարիքների բացահայտման և 
վերապատրաստման ծրագրերի իրականացման աշխատանքներին. 



7. Մասնակցում է քաղաքացիական ծառայության կադրերի ռեզերվի վարման 
աշխատանքները: 
8. Մասնակցում է անձնակազմի կառավարման գծով Մարզպետի որոշումների, 
կարգադրությունների և Գլխավոր քարտուղարի հրամանների նախագծերի 
նախապատրաստման աշխատանքները.   
9. Իրականացնում է Մարզպետի կարգադրությունների և որոշումների, ինչպես նաև 
Գլխավոր քարտուղարի հրամանների հաշվառման, հանձնման, գրանցամատյանների 
վարման աշխատանքներ. 
10. Իրականացնում է Մարզպետարանի ենթակայության տակ գտնվող  ՊՈԱԿ-ների և 
ՓԲԸ-ների տնօրենների պայմանագրերի կնքման, ծանուցման, համաձայնագրերի կնքման, 
անձնական գործերի վարման աշխատանքները. 
11. Իրականացնում է Մարզպետարանի քաղաքացիական ծառայողների կողմից 
ներկայացված կիսամյակային հաշվետվությունների՝ կատարողականների 
գնահատականների հավաքագրման և անձնական գործերի մեջ տեղադրման 
աշխատանքները. 
12. Իրականացնում է Մարզպետարանի աշխատակիցների, քաղաքացիական 
ծառայողների, մարզպետարանի ենթակայության տակ գտնվող ՊՈԱԿ-ների և ՓԲԸ-ների 
տնօրենների, ժամանակավոր պաշտոնակատարների անձնական գործերի վարման, 
արխիվացման, այլ մարմիններ տեղափոխվելու դեպքում անձնական գործերի հանձնման-
ընդունման և պահպանման աշխատանքները. 
13.  Մասնակցում է Մարզպետին հասցեագրված, ինչպես նաև պետական կառավարման 
այլ մարմիններին հասցեագրված և Մարզպետարան վերահասցեագրված գրությունների, 
դիմումների, բողոքների, առաջարկությունների քննարկման և ուսումնասիրման 
աշխատանքներին. 
14. Մասնակցում է Մարզպետարանի, ինչպես նաև համապատասխան մարմինների 
տարբեր ստորաբաժանումների հետ կազմակերպված՝ առաջադրված խնդիրների լուծման 
շուրջ աշխատանքային և մասնագիտական քննարկումներին. 
15. Մասնակցում է Բաժնի առջև դրված գործառույթներից և խնդիրներից բխող 
իրավական ակտերի նախագծերի, առաջարկությունների, եզրակացությունների և այլ 
փաստաթղթերի նախապատրաստման, ինչպես նաև դրանց վերաբերյալ մեթոդական 
պարզաբանումների և ուղեցույցների մշակման աշխատանքներին. 
16. Մասնակցում է Բաժնի աշխատանքային ծրագրերի կազմման և ներկայացման 
աշխատանքներին. 
 
Իրավունքները՝ 
1. Մարզպետարանի կառուցվածքային ստորաբաժանումներից և մարզպետարանի 
ենթակայության կազմակերպությունններից պահանջել քաղաքացիական ծառայության 
մասին օրենսդրությամբ պահանջվող գործառույթներին վերաբերվող անհրաժեշտ 
տեղեկություններ, հիմնավորումներ, փաստաթղթեր, անհրաժեշտ տեղեկատվություն և 
նյութեր. 
2. Ստանալ Մարզպետարանի քաղաքացիական ծառայության պաշտոնների 
անվանացանկի և պաշտոնների անձնագրերի փոփոխության համար հիմք հանդիսացող 
փաստաթղթերի փաթեթներ. 
3. Ստանալ Մարզպետարանի քաղաքացիական ծառայողների և քաղաքացիական 
ծառայողներ չհամարվող աշխատողների աշխատանքի ընդունման, ազատման, 
ժամկետային աշխատանքային պայմանագրերի և համաձայնագրերի կնքման, 
խրախուսանքնրի կիրառման,  կարգապահական տույժերի նշանակման, արձակուրդ 
տրամադրելու, գործուղման մեկնելու, վերապատրաստումների հետ կապված անհրաժեշտ 
փաստաթղթեր. 
4. Ստանալ հայտարարված մրցույթների համար դիմորդների կողմից ներկայացրած 
փաստաթղթերի փաթեթներ, ստանալ հանձնաժողովի եզրակացությունը, մշակել 
մրցույթների մասնագիտական գիտելիքների վերաբերյալ հարցազրույցի և թեստավորման 
առաջադրանքներ. 



5. Քաղաքացիական ծառայության մասին օրենսդրությանը համապատասխան 
վերակազմակերպմամբ և (կամ) կառուցվածքային փոփոխությամբ պայմանավորված 
հաստիքների և (կամ) քաղաքացիական ծառայության պաշտոնների կրճատման, 
համապատասխան պաշտոններում վերանշանակման կամ ազատման, տեղափոխության, 
փոխադրման և գործուղման կարգով պաշտոն զբաղեցնելու, ժամկետային աշխատանքային 
պայմանագրով աշխատանքի ընդունման և աշխատանքային պայմանագրի կնքման, 
վարկանիշային ցուցակներից ընտրված անձանց պաշտոնի նշանակման, ծառայողական 
քննությունների վարման հետ կապված աշխատանքների իրականացման հետ կապված 
ստանալ համապատասխան փաստաթղթեր. 
6. Քաղաքացիական ծառայողների մասնագիտական վերապատրաստումների 
կազմակերպման, փորձնակի գրանցման, փորձագետի ներգրավման, փորձաշրջան 
սահմանելու հետ կապված ստանալ համապատասխան փաստաթղթերի փաթեթներ:  
 
Պարտականությունները՝  
1. Քաղաքացիական ծառայության մասին օրենսդրությամբ սահմանված կարգերին 
համապատասխան փաստաթղթերի փաթեթները ներկայացնել Բաժնի պետին:  
2. Իրականացնել աշխատակիցների աշխատանքի ընդունման և աշխատանքից 
ազատման հայտերը օրենքով սահմանված ժամկետներում համապատասխան համակարգ 
մուտքագրելու աշխատանքները   
3. Աշխատանքի ընդունման, ազատման, ժամկետային աշխատանքային պայմանագրերի 
և համաձայնագրերի կնքման, խրախուսանքների կիրառման,  կարգապահական տույժերի 
նշանակման, արձակուրդ տրամադրելու վերաբերյալ  իրավական ակտերը ամրակցել 
անձնական գործերին: 
4. Մասնակցել Քաղաքացիական ծառայության մասին օրենսդրությանը 
համապատասխան վերակազմակերպմամբ և (կամ) կառուցվածքային փոփոխությամբ 
պայմանավորված հաստիքների և (կամ) քաղաքացիական ծառայության պաշտոնների 
կրճատման, համապատասխան պաշտոններում վերանշանակման կամ ազատման, 
տեղափոխության, փոխադրման և գործուղման կարգով պաշտոն զբաղեցնելու, 
ժամկետային աշխատանքային պայմանագրով աշխատանքի ընդունման և աշխատանքային 
պայմանագրի կնքման, վարկանիշային ցուցակներից ընտրված անձանց պաշտոնի 
նշանակման, ծառայողական քննությունների վարման հետ կապված աշխատանքների 
իրականացմանը:  
5.  նախապատրաստել Բաժնի առջև դրված գործառույթներից և խնդիրներից բխող 
իրավական ակտերի նախագծեր, առաջարկություններ, եզրակացություններ, այլ 
փաստաթղթեր:    
6. կազմել  տարեկան աշխատանքային ծրագիր. 

3.Պաշտոնին ներկայացվող պահանջները 
3.1 Կրթության, որակավորման աստիճանը 
Բարձրագույն կրթություն 
 3.2 Մասնագիտական գիտելիքները  
Ունի գործառույթների իրականացման համար անհրաժեշտ գիտելիքներ 
3.3 Աշխատանքային ստաժը եւ (կամ)  աշխատանքի բնագավառում փորձը 
Հանրային ծառայության առնվազն մեկ տարվա ստաժ կամ երեք տարվա մասնագիտական 
աշխատանքային ստաժ կամ կադրերի և մասնագիտական կողմնորոշման բնագավառում` 
երեք տարվա աշխատանքային ստաժ: 
3.4 Անհրաժեշտ կոմպետենցիաները      
Ընդհանրական կոմպետենցաներ 
 Խնդրի լուծում 
 Հաշվետվությունների մշակում 
 Տեղեկատվության հավաքագրում, վերլուծություն 
 Բարեվարքություն 

Ընտրանքային կոմպետենցաներ 



 կոնֆլիկտների կառավարում 
 ժամանակի կառավարում 
 փաստաթղթերի նախապատրաստում 
 բանակցությունների վարում 
 ծառայությունների մատուցում 

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 տվյալ մարմնի նպատակների և խնդիրների իրականացման համար մասնագիտական 
գործունեության տարածքային ազդեցություն։ 
4.4. Շփումները և ներկայացուցչությունը 
Իր իրավասության շրջանակներում շփվում և որպես ներկայացուցիչ հանդես է գալիս 
համապատասխան մարմնի այլ կառուցվածքային ստորաբաժանումների ներկայացուցիչների, 
այլ մարմինների և միջազգային կազմակերպությունների ներկայացուցիչների հետ, հանդես է 
գալիս համապատասխան մարմնի ներսում և համապատասխան մարմնից դուրս ձևավորված 
մասնագիտական աշխատանքային խմբերում: 
4.5. Խնդիրների բարդությունը և դրանց լուծումը 
Իր լիազորությունների շրջանակներում բացահայտում է մասնագիտական խնդիրներ և 
ներկայացնում խնդիրների լուծման տարբերակներ և մասնակցում է կառուցվածքային 
ստորաբաժանման առջև դրված խնդիրների լուծմանը: 
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