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	1.Ընդհանուր դրույթներ

	1.1 Պաշտոնի անվանումը, ծածկագիրը՝
Հայաստանի Հանրապետության Տավուշի մարզպետարանի /այսուհետ՝ Մարզպետարան/ քարտուղարության /այսուհետ՝ Քարտուղարություն/ վարչատնտեսական բաժնի /այսուհետ՝ Բաժին/ վարիչ, ծածկագիրը՝ 100-2-Ղ5-2:
1.2Ենթակա և հաշվետու է՝
Բաժնի վարիչը անմիջականորեն ենթակա և հաշվետու է՝ Քարտուղարության պետին:
1.3Ենթակա և հաշվետու պաշտոններ՝
Բաժնի վարիչին անմիջականորեն ենթակա և հաշվետու է գլխավոր մասնագետը և մասնագետը:
1.4Փոխարինող պաշտոնի կամ պաշտոնների անվանումները՝
Բաժնի վարիչի բացակայության դեպքում նրան փոխարինում է Բաժնի գլխավոր մասնագետը կամ Քարտուղարության պետը:
1.5Աշխատավայրը՝
Հասցե՝ Հայաստանի Հանրապետություն Տավուշի մարզ, քաղաք Իջևան, Սահմանադրության 1:

	2.Պաշտոնի բնութագիր

1.2 Աշխատանքի բնույթը, իրավունքները, պարտականությունները
1. Ապահովում է ապրանքանյութական արժեքների ձեռքբերման, հաշվառման աշխատանքները, ինչպես նաև միջոցներ  ձեռնարկում Մարզպետարանում պետական սեփականության պահպանության և արդյունավետ օգտագործման ուղղությամբ:

2. Վերահսկում է Մարզպետարանի վարչական շենքի կոմունալ ծառայությունների տեխնիկական սպասարկման վիճակին, առաջարկություններ է ներկայացնում շենքի ընթացիկ կամ հիմնական վերանորոգման համար:

3. Կազմակերպումէ մարզխորհրդի նիստերի, պաշտոնատար անձանց այցելությունների, նրանց մասնակցությամբ անցկացվող արարողակարգային և այլ միջոցառումների նախապատրաստման ու կազմակերպման տնտեսական, նյութատեխնիկական և տրանսպորտային ապահովումը:

4. Մարզպետարանի աշխատողներին ապահովում է աշխատանքային անհրաժեշտ պայմաններով:

5. Ապահովումէմարզպետարանի ինտերնետային կապի, ինչպես նաև տեղային լոկալ և գլոբալ ցանցերի անխափան աշխատանքը:

6. ՎերահսկումէՄարզպետարանի ավտոտրանսպորտային սպասարկումը:

7. Կազմակերպումէմարզպետարանի համակարգչային տեխնիկայի սպասարկմանաշխատանքները:

8. Նախապատրաստում էգլխավորքարտուղարիհրամաններինախագծեր, առաջարկություններ, տեղեկանքներ, հաշվետվություններ, միջնորդագրեր, զեկուցագրերևայլգրություններ:

9. Վերահսկումէհերթապահությունըմարզպետի ընդունարանում:

10. Նախապատրաստում և քարտուղարության  պետին է  ներկայացնում ընթացիկ և տարեկան հաշվետվություններ` բաժնի  կատարած աշխատանքների վերաբերյալ:

11. Օրենքով սահմանված կարգով ու ժամկետներում, քննարկում է քաղաքացիների առաջարկությունները դիմումները և բողոքները, պատասխանում դրանց ևձեռնարկում անհրաժեշտ միջոցներ:

12. Իր իրավասության սահմաններում միջոցներ  էձեռնարկում քաղաքացիների իրավունքները և ազատությունները ապահովելու համար:

13. Իրականացնում է Հայաստանի Հանրապետության օրենսդրությամբ, Մարզպետի որոշումներով և կարգադրություններով, ինչպես նաև Գլխավոր քարտուղարի հրամաններով սահմանված այլ լիազորություններ:

Իրավունքները՝
· Գնումներիմասին Հայաստանի Հանրապետության օրենքով, Հանրային հատվածի կազմակերպությունների հաշվապահական հաշվառման մասին Հայաստանի Հանրապետության օրենքով իրականացնելապրանքանյութական արժեքների ձեռքբերման, հաշվառման, օգտագործման աշխատանքները:

· Վերահսկողություն շենքի կոմունալ ծառայությունների տեխնիկական սպասարկման վիճակին,առաջարկություններ է ներկայացնում շենքի ընթացիկ կամ հիմնական վերանորոգման համար:

· Մարզպետի և Գլխավոր քարտուղարի հանձնարարությամբ, կազմակերպել ընդունելություններ, խորհրդակցություններ և այլ արարողություններ, դրանց հետ կապված այլ աշխատանքներ:

· Գլխավոր քարտուղարի հանձնարարությանբ Մարզպետարանի աշխատողներին ապահովել աշխատանքային անհրաժեշտ պայմաններով, իսկ անհրաժեշտության դեպքում ստեղծել նոր պայմաններ աշխատանքները ավելի արդյունավետ դարձնելու համար:
· Պաշտոնի անձնագրով վերապահված լիազորությունների շրջանակում վերահսկել ինտերնետային կապի, ինչպես նաև տեղային լոկալ և գլոբալ ցանցերի անխափան աշխատանքի ապահովում, ապահովել ինտերնետային կապը մարզպետարանի և համապատասխան օպերատորի միջև:
· Պաշտոնի անձնագրով վերապահված լիազորությունների,ևԳնումների մասին Հայաստանի Հանրապետության օրենքի համաձայն վերահսկել մարզպետարանի ավտոտրանսպորտային սպասարկման աշխատանքները: Հետևել գնման գործընթացին և այդ ապրանքների ճիշտ բաշխմանը:
· Պաշտոնի անձնագրով վերապահված լիազորությունների համաձայն համակարգել Մարզպետարանի համակարգչային տեխնիկայի սպասարկման աշխատանքները հետևել դրանց որակին:
· Պատրաստել Գլխավոր քարտուղարիհրամանների նախագծերի, առաջարկությունները, տեղեկանքները, հաշվետվությունները, միջնորդագրերը, զեկուցագրերը և այլ գրությունները և դրանք ուղարկում գլխավոր քարտուղարի հաստատմանը:

· Գլխավոր քարտուղարի հանձնարարությամբ, անհրաժեշտության դեպքում վերահսկել հերթապահությունը մարզպետի ընդունարանում, հետևել մաքրությանը :
· Հայաստանի Հանրապետության սահմանադրություն, Հանրային ծառայության մասին Հայաստանի Հանրապետության օրենքը, Քաղաքացիական ծառայության մասին Հայաստանի Հանրապետության օրենքի համաձայն ունի այլ իրավունքներ:
Պարտականությունները՝
· Մարզպետարանի ստորաբաժանումների հետ քննարկման արդյունքում Մարզպետարանի կարիքների համար գնման ենթակա ապրանքների, աշխատանքների և ծառայությունների ձեռք բերման նպատակով անհրաժեշտ ապրանքանյութական արժեքների, աշխատանքների և ծառայությունների ցանկը ներկայացնել Մարզպետարանի Գնումների համակարգողին գնումների պլանում ընդգրկելու համար: Այնուհետև ներկայացնել դրանց ձեռքբերման հայտերը՝ պայմանագրերի կնքման համար: Գլխավոր քարտուղարի հանձնարարությամբ, կնքված պայմանագրերի համաձայն ընդունել և ստորաբաժանումներին է տրամադրելստացված սարքավումները:
· Հսկել Մարզպետարանի վարչական շենքի կոմունալ ծառայությունների տեխնիկական սպասարկման վիճակը՝ լուսավորության, ջրամատակարարման, սանհանգույցների և ջեռուցման անխափան աշխատանքը և կազմակերպել թերությունների ժամանակին վերացման աշխատանքները: Առաջարկություններ է ներկայացնել նաև շենքի ընթացիկ կամ հիմնական վերանորոգման համար: ԿազմակերպելՄարզպետարանի շենքի պահպանությունը:  Հսկել հերթապահության կանոնավոր կազմակերպմանը: Հսկել շենքի սանիտարական վիճակը: Կազմակերպել շենքին հարող տարածքների բարեկարգման ու կանաչապատման աշխատանքները:

· Կազմակերպել և հսկել մարզխորհրդի նիստերի, պաշտոնատար անձանց այցելությունների, նրանց մասնակցությամբ անցկացվող արարողակարգային և այլ միջոցառումների նախապատրաստման ու կազմակերպման տնտեսական, նյութատեխնիկական և տրանսպորտային ապահովումը,և այդ ամենի մաին հաշվետվություն է ներկայացնել Գլխավոր քարտուղարին:
· Պարբերաբար ստուգել ինտերնետային կապի առկայությունն ու արագությունը, ինչպես նաև տեղային լոկալ և գլոբալ ցանցերի անխափան աշխատանքը և միջոցներ ձեռնարկել թերությունների վերացման համար:
· ՈՒսումնասիրել ծառայողական ավտոմեքենաների համար անհրաժեշտ վառելիքի, քսայուղերի և օժանդակ պահեստամասերի քանակն ու կանխատեսումները գնումների պլան մտցնելու համար: 

· Հայաստանի Հանրապետության գնումների մասին օրենքի համաձայն ապարատի պահպանման համար նախատեսված ծախսերի սահմաններում ապրանքների ձեռքբերման և ծառայությունների մատուցման համար կնքված պայմանագրերի համաձայն կազմակերպում ավտոմեքենաների սպասարկման և վերանորոգման աշխատանքները:

· Հետևողական լինելհրամանների, նախագծերի, առաջարկությունների, զեկուցագրերի, տեղեկանքների, հաշվետվությունների, միջնորդագրերի, պատշաչ իրականացման աշխատանքներին, պատասխանել վերադասից եկած գրություններին և տարվող  աշխատանքների վերաբերյալ տեղեկացնել Գլխավոր քարտուղարի:

	3.  Պաշտոնին ներկայացվող պահանջներ

3.1 Կրթություն, որակավորմանաստիճանը՝
Բարձրագույն կրթություն:
3.2 Մասնագիտականգիտելիքներ՝
Ունի  գործառույթների իրականացման համար անհրաժեշտ գիտելիքներ ։
3.3Աշխատանքային ստաժ, աշխատանքի բնագավառում փորձը՝
Հանրային ծառայության առնվազն երեք տարվա ստաժ կամ չորսը տարվա մասնագիտական աշխատանքային ստաժ կամ առևտրային գործունեության բնագավառի չորսը տարվա աշխատանքային ստաժ.
3.4Անհրաժեշտ կոմպետենցիաներ՝
Ընդհանրականկոմպետենցիաներ՝
1. Աշխատակազմի կառավարում

2. Քաղաքականությանվերլուծություն, մոնիթորինգ
3. Որոշումներիկայացում
4. Ծրագրերի կառավարում

5. Խնդրիլուծում
6. Բարեվարքություն
Ընտրանքայինկոմպետենցիաներ՝

1. Կոնֆլիկտների կառավարում
2. Ծառայությունների մատուցում
3. Բողոքների բավարարում
4. Ժամանակի կառավարում
5. Փաստաթղթերի նախապատրաստում

	4.Կազմակերպման շրջանակը

	4.1. Աշխատանքի կազմակերպման և ղեկավարման պատասխանատվությունը

Պատասխանատու է համապատասխան մարմնի կառուցվածքային ստորաբաժանման կազմում գործող կառուցվածքային միավորի աշխատանքների կազմակերպման և ղեկավարման համար։

4.2. Որոշումներ կայացնելու լիազորությունները

Կայացնում է որոշումներ համապատասխան մարմնի կառուցվածքային ստորաբաժանման կազմում գործող կառուցվածքային միավորի աշխատանքների կազմակերպման և ղեկավարման շրջանակներում։

4.3. Գործունեության ազդեցությունը 

Ունի գերատեսչական մակարդակում աշխատանքների կազմակերպման և իր լիազորությունների իրականացման արդյունքում այլ անձանց վրա ազդեցություն։
4.4. Շփումները և ներկայացուցչությունը

Շփվում և որպես ներկայացուցիչ հանդես է գալիս տվյալ մարմնի և այլ պետական մարմինների ներկայացուցիչների, ինչպես նաև պատվիրակված լիազորությունների շրջանակներում մասնակցում է օտարերկրյա պետությունների և միջազգային կազմակերպությունների ներկայացուցիչների հետ հանդիպումներին:
4.5. Խնդիրների բարդությունը և դրանց լուծումը

Իր լիազորությունների շրջանակներում բացահայտում է իր կողմից ղեկավարվող կառուցվածքային միավորի գործառույթներից բխող խնդիրները և դրանց տալիս լուծումներ:


