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1.3-27 

(ծածկագիրը) 

 
 

1. ԸՆԴՀԱՆՈՒՐ ԴՐՈՒՅԹՆԵՐ 

 

1. Երևանի քաղաքապետարանի աշխատակազմի (այսուհետ` աշխատակազմ) Նորք-

Մարաշի սոցիալական ծառայությունների  տարածքային բաժնի (այսուհետ` բաժին)  պետի 

պաշտոնն ընդգրկվում է համայնքային ծառայության գլխավոր  պաշտոնների խմբի 3-րդ  

ենթախմբում: 

2. Բաժնի պետին ՙՀամայնքային ծառայության մասին՚ Հայաստանի Հանրապետության 

օրենքով (այսուհետ` օրենք) սահմանված կարգով պաշտոնում նշանակում  և պաշտոնից  

ազատում է  Երևանի քաղաքապետը (այսուհետ` քաղաքապետ): 

 
 

2. ԱՇԽԱՏԱՆՔԻ ԿԱԶՄԱԿԵՐՊՄԱՆ ԵՎ ՂԵԿԱՎԱՐՄԱՆ  

ՊԱՏԱՍԽԱՆԱՏՎՈՒԹՅՈՒՆԸ 

 
3. Բաժնի պետը անմիջականորեն ենթակա և հաշվետու է աշխատակազմի 

քարտուղարին: 

4. Բաժնի պետին անմիջականորեն ենթակա և հաշվետու են բաժնի աշխատողները:  

5. Բաժնի պետի բացակայության դեպքում նրան փոխարինում է բաժնի գլխավոր 

մասնագետը` քաղաքապետի հայեցողությամբ:  

Օրենքով նախատեսված դեպքերում բաժնի պետին 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: 

Բաժնի պետը` բաժնի գլխավոր մասնագետի բացակայության դեպքում փոխարինում 

է նրան` աշխատակազմի քարտուղարի հայեցողությամբ: 

6. Բաժնի պետը` 

ա) բաժնում կազմակերպում, ծրագրում, համակարգում, ղեկավարում և վերահսկում 

է աշխատանքները. 



բ) կատարում է բաժնի գործունեության բնագավառում վարվող քաղաքականության 

մասով` քաղաքապետի, իսկ համայնքային ծառայության ղեկավարման և կազմակերպման 

մասով` աշխատակազմի քարտուղարի հանձնարարականները.   

գ) պատասխանատվություն է կրում օրենքների, քաղաքապետի որոշումների և 

կարգադրությունների, այլ իրավական ակտերի պահանջները չկատարելու կամ ոչ 
պատշաճ կատարելու, կամ լիազորությունները վերազանցելու, բաժնի առջև դրված 

խնդիրները և տրված հանձնարարականները չկատարելու կամ ոչ պատշաճ կատարելու 
համար: 

 
 

3. ՈՐՈՇՈՒՄՆԵՐ ԿԱՅԱՑՆԵԼՈՒ ԼԻԱԶՈՐՈՒԹՅՈՒՆՆԵՐԸ 

 

7. Բաժնի պետը`  

ա) լուծում է  բաժնի առջև դրված գործառույթներից բխող հիմնախնդիրներ, 

ընդունում որոշումներ. 

բ) Բաժնի պետը իրեն անմիջականորեն ենթակա աշխատողներին տալիս է 

համապատասխան ցուցումներ և հանձնարարականներ: 

 
 

 

4. ՇՓՈՒՄՆԵՐԸ  ԵՎ ՆԵՐԿԱՅԱՑՈՒՑՉՈՒԹՅՈՒՆԸ 

 

8. Բաժնի պետը`  

 

ա) աշխատակազմի ներսում իր լիազորությունների շրջանակներում շփվում է 

քաղաքապետի, Երևանի ավագանու անդամների, աշխատակազմում հայեցողական 

պաշտոններ զբաղեցնող անձանց, աշխատակազմի քարտուղարի,  ինչպես նաև 

աշխատակազմի ստորաբաժանումների պետերի և այլ աշխատողների հետ. 

բ) բաժնի ներսում շփվում է  իր լիազորությունների շրջանակներում. 

գ) ապահովում է բաժնի փոխհարաբերությունները աշխատակազմի այլ 
ստորաբաժանումների հետ. 

դ) քաղաքապետի և (կամ) աշխատակազմի քարտուղարի հանձնարարությամբ 

աշխատակազմից դուրս իր լիազորությունների շրջանակներում շփվում և հանդես է գալիս 

որպես ներկայացուցիչ, մասնակցում է Հայաստանի Հանրապետության, Հայաստանի 

Հանրապետության այլ համայնքների և այլ կազմակերպությունների իրավասու 
մարմինների ներկայացուցիչների հետ հանդիպումներին, խորհրդակցություններին, 

գիտաժողովներին, սեմինարներին, ինչպես նաև հանդես է գալիս առաջարկություններով, 

զեկուցումներով  և այլն: 

 
 

5. ԽՆԴԻՐՆԵՐԻ ԲԱՐԴՈՒԹՅՈՒՆԸ ԵՎ ԴՐԱՆՑ ՍՏԵՂԾԱԳՈՐԾԱԿԱՆ ԼՈՒԾՈՒՄԸ 

9. Բաժնի պետը`  

ա) քաղաքապետի և (կամ) քարտուղարի հանձնարարությամբ մասնակցում է 

տեղական ինքնակառավարման մարմինների և աշխատակազմի ռազմավարական, 



կազմակերպական և մասնագիտական նշանակության խնդիրների  բացահայտմանը, 

վերլուծմանը, ինչպես նաև դրանց ստեղծագործական և այլընտրանքային լուծումներ տալու 
աշխատանքներին. 

բ) բացահայտում, վերլուծում և գնահատում է բաժնի առջև դրված գործառույթներից 

բխող մասնագիտական նշանակության խնդիրները, ինչպես նաև դրանց տալիս է 

ստեղծագործական և այլընտրանքային լուծումներ: 

 
 

6. ԳԻՏԵԼԻՔՆԵՐԸ ԵՎ ՀՄՏՈՒԹՅՈՒՆՆԵՐԸ 

10. Բաժնի պետը`  

ա) ունի բարձրագույն կրթություն, համայնքային ծառայության առնվազն առաջատար 
պաշտոնների 2-րդ ենթախմբի պաշտոններում կամ դրանց համապատասխանող՝ պետական 
ծառայության պաշտոններում առնվազն երկու տարվա ստաժ կամ առնվազն հինգ տարվա 
համայնքային ծառայության ստաժ և համայնքային ծառայության 2-րդ դասի առաջատար 
ծառայողի դասային աստիճան կամ առնվազն հինգ տարվա հանրային ծառայության ստաժ և 
համայնքային ծառայության 2-րդ դասի առաջատար ծառայողի աստիճանին 
համապատասխանող՝ պետական ծառայության դասային աստիճան (կոչում) կամ վերջին 
չորս  տարվա ընթացքում քաղաքական կամ հայեցողական կամ քաղաքացիական 
պաշտոններում առնվազն երկու տարվա աշխատանքային ստաժ կամ վերջին ութ տարվա 
ընթացքում համայնքի ավագանու անդամի աշխատանքային գործունեության առնվազն երեք 
տարվա փորձ կամ գիտական աստիճան և առնվազն երեք տարվա մասնագիտական 
աշխատանքային ստաժ կամ առնվազն հինգ տարվա մասնագիտական աշխատանքային 
ստաժ, իսկ ներքին աուդիտի ստորոբաժանման ղեկավարի պաշտոնի դեպքում՝ առնվազն 
երեք տարվա մասնագիտական գործունեության փորձ աուդիտի ոլորտում կամ մինչև 2015 
թվականի հունվարի 1-ը համայնքային ծառայության, պետական կամ համայնքային 
կառավարման ոլորտի առնվազն երեք տարվա աշխատանքային ստաժ. 
 

բ) ունի ՙՍոցիալական աջակցության մասին՚, ՙՊետական նպաստների մասին՚, 
ՙԱնհատական տվյալների մասին՚, ՙԵրևան քաղաքում տեղական ինքնակառավարման մասին՚, 
Հ̔ամայնքային ծառայության մասին՚, ՙՏեղական ինքնակառավարման մասին՚  Հայաստանի 

Հանրապետության օրենքների,  ՀՀ կառավարության 29 դեկտեմբերի  2005  թվականի 

հ.2317-Ն որոշման, աշխատակազմի և բաժնի կանոնադրությունների ու  իր 

լիազորությունների հետ կապված իրավական այլ 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  ռուսերենին (ազատ)  և մեկ այլ օտար (կարդում, կարողանում է   

բացատրվել) լեզվի : 

 
 
 
 



7. ԻՐԱՎՈՒՆՔՆԵՐԸ ԵՎ ՊԱՐՏԱԿԱՆՈՒԹՅՈՒՆՆԵՐԸ 

 
 

11. Բաժնի պետը`  

ա) իրականացնում է սոցիալական ապահովության ծրագրեր` պետության 

պատվիրակված լիազորությունների շրջանակներում. 

բ) սահմանում է բաժնի աշխատողների տնային այցելությունների ժամանակացույցը, 

յուրաքանչյուր աշխատողի սպասարկման տարածքը` յուրաքանչյուրի համար ապահովելով 

աշխատանքի հավասար ծանրաբեռնվածություն. 

գ) սոցիալական աջակցության պետական ծրագրերի իրականացման 

հասցեականության մեծացման հարցում` վարչական շրջանի տարածքում հայտնաբերում է 

առավել աղքատ, ինչպես նաև աջակցության ծրագրերում ընդգրկված ոչ աղքատ 

ընտանիքներին. 

դ) ապահովում է ընտանիքների  անապահովության գնահատման  համակարգի 

տեղեկատվական  բազան ձևավորելու և յուրաքանչյուր ընտանիքի կազմը և պայմանները 

նկարագրող տվյալները` տվյալ ընտանիքի սոցիալական անձնագրում լրացնելու 
աշխատանքները. 

ե) բաժնի  աշխատողներին տալիս է գնահատման համակարգի տեղեկատվական 

բազա մուտք գործելու թույլտվություններ և որոշում է տեղեկատվական բազայի 

շահագործման համար յուրաքանչյուրի լիազորությունների շրջանակը. 

զ) նշանակում է գնահատման համակարգի տեղեկատվական  բազայի 

պատասխանատու աշխատող, որն ապահովում է տվյալների տեղեկատվական բազայի 

ամբողջականության պահպանումը, իրականացնում տեղեկատվական բազայի 

սպասարկման  բոլոր գործառույթները (բազայի սպասարկում, բառարանների կազմում, 

նշանաբանների փոփոխություն, տվյալ տեղեկատվական  բազայում անձի կրկնակի 

հաշվառման հայտնաբերում, տեղափոխված ընտանիքի սոցիալական անձնագրի համարի 

մուտքագրում, նպաստ վճարող մարմնի աշխատողի երթուղիների մուտքագրում, ցուցակի 

հերթականության ընտրություն, ժամկետանց սոցիալական խմբերի հեռացում, ընտանիքի 

անապահովության միավորի հաշվարկ, նպաստի գործառույթներ, ռեեստրների 

մուտքագրում, հաշվետվության կազմում), ինչպես նաև ապահովում է ՀՀ աշխատանքի և 

սոցիալական հարցերի նախարարության միջև տվյալների միմյանց  փոխանցումը. 

է) կազմակերպում է ընտանեկան նպաստ ստանալու համար բաժին դիմող  

քաղաքացիների ներկայացրած փաստաթղթերի ուսումնասիրությունը, քննարկում է 

ընտանեկան նպաստ նշանակելու  դիմում-հայտարարագրերը և կայացնում է որոշում` այն 

բավարարելու կամ մերժելու մասին. 

ը) միջոցներ է ձեռնարկում քաղաքացիների սոցիալական ապահովության 

իրավունքների իրականացման արդյունավետությունը բարձրացնելու, ինչպես նաև 

քաղաքացիներին մատուցվող սոցիալական ծառայությունների որակը բարելավելու 
ուղղությամբ. 

թ) հաստատում է պետական նպաստի նշանակման, մերժման, դադարեցման, 

կասեցման և վերահաշվարկի կարգադրությունները,  վճարման ցուցակները և դրանց 

տիտղոսաթերթերը, փոխադարձ հաշվետվության ակտերը. 



ժ) ապահովում է բաժին դիմած քաղաքացիների (նրանց ընտանիքների) մասին 

ունեցած տեղեկությունների և ամբողջ տեղեկատվական բազայի գաղտնիությունը. 

ժա) Երևանի Նոր  Մարաշ վարչական  շրջանի ղեկավարին պարբերաբար 

ներկայացնում է տեղեկատվություն բաժնի իրականացրած աշխատանքների ընթացքի 

մասին. 

ժբ) կազմակերպում է բաժնի աշխատանքները, իր իրավասության շրջանակներում 

տալիս է հանձնարարականներ բաժնի աշխատակիցներին և վերահսկում է դրանց 

ժամանակին և պատշաճ  որակով կատարումը. 

ժգ) քաղաքապետին, Երևանի Նորք-Մարաշ վարչական շրջանի ղեկավարին և  

աշխատակազմի քարտուղարին  է ներկայացնում բաժնի աշխատանքային ծրագրերը, 

անհրաժեշտության դեպքում, բաժնի լիազորությունների սահմաններում 

նախապատրաստում առաջարկություններ, տեղեկանքներ, հաշվետվություններ, 

զեկուցագրեր, միջնորդագրեր և այլ գրություններ. 

ժդ) անհրաժեշտության դեպքում`  քաղաքապետի և (կամ) աշխատակզմի 

քարտուղարի համաձայնությամբ և հանձնարարությամբ, մասնակցում է համապատասխան 

տեղական ինքնակառավարման մարմինների և այլ կազմակերպությունների կողմից 

կազմակերպվող քննարկումներին և այլ միջոցառումներին, այդ մարմիններից, 

պաշտոնատար անձանցից, կազմակերպություններից ստանալով բաժնի առջև դրված 

խնդիրների և գործառույթների իրականացման հետ կապված անհրաժեշտ 

տեղեկատվություն և նյութեր. 

ժե) ստորագրում է իր և բաժնի անունից պատրաստվող փաստաթղթերը. 

ժզ) քաղաքապետի և (կամ) աշխատակազմի քարտուղարի հանձնարարությամբ 

ապահովում է իրավական ակտերի նախագծերի, ծրագրային փաստաթղթերի մշակումը և 

նյութերի փորձաքննությունը. 

ժէ) աշխատակազմի քարտուղարին ներկայացնում է առաջարկություններ` բաժնի 

համայնքային ծառայողներին Հայաստանի Հանրապետության օրենսդրությամբ սահմանված 

կարգով ատեստավորելու, վերապատրաստելու, խրախուսելու, կարգապահական տույժի 

ենթարկելու վերաբերյալ, ինչպես նաև ատեստավորումից  առնվազն երկու շաբաթ առաջ 

ներկայացնում է  բաժնի համայնքային ծառայողների ծառայողական բնութագրերը. 

ժը) կազմակերպում է քաղաքացիների դիմում-բողոքների սահմանված կարգով 

քննարկումը և արդյունքները ներկայացնում աշխատակազմի քարտուղարին. 

ժթ) աշխատակազմի քարտուղարի հանձնարարությամբ կազմակերպում է 
խորհրդակցություններ, հանդիպումներ, ապահովում է այդ խորհրդակցությունների, 

հանդիպումների արձանագրությունների կազմումը: 

 ի) իրականացնում է սույն պաշտոնի անձնագրով սահմանված այլ լիազորություններ.   

Բաժնի պետն ունի օրենքով, իրավական այլ ակտերով նախատեսված այլ 
իրավունքներ և կրում է այդ ակտերով նախատեսված այլ պարտականություններ: 

 
 

8. ՀԱՄԱՅՆՔԱՅԻՆ    ԾԱՌԱՅՈՒԹՅԱՆ    ԴԱՍԱՅԻՆ  ԱՍՏԻՃԱՆԸ 

 



12. Բաժնի պետին օրենքով սահմանված կարգով շնորհվում է Հայաստանի 

Հանրապետության համայնքային ծառայության 3-րդ դասի խորհրդականի  դասային 

աստիճան: 

 
 


