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3.1-363 

(ծածկագիրը) 
 

1. ԸՆԴՀԱՆՈՒՐ ԴՐՈՒՅԹՆԵՐ 
 

1. Երևանի քաղաքապետարանի աշխատակազմի (այսուհետ` աշխատակազմ) 
Արաբկիրի սւոցիալական ծառայությունների տարածքային բաժնի (այսուհետ` բաժին) 
առաջատար մասնագետի պաշտոնն ընդգրկվում է համայնքային ծառայության կրտսեր 
պաշտոնների խմբի առաջին ենթախմբում: 

2. Բաժնի առաջատար մասնագետին ՙՀամայնքային ծառայության մասին՚ 
Հայաստանի Հանրապետության օրենքով (այսուհետ` օրենք) սահմանված կարգով 
պաշտոնում նշանակում և պաշտոնից ազատում է Երևանի քաղաքապետարանի 
աշխատակազմի քարտուղարը: 

  

2. ԱՇԽԱՏԱՆՔԻ ԿԱԶՄԱԿԵՐՊՄԱՆ ԵՎ ՂԵԿԱՎԱՐՄԱՆ 
ՊԱՏԱՍԽԱՆԱՏՎՈՒԹՅՈՒՆԸ 

 

3. Բաժնի առաջատար մասնագետը անմիջականորեն ենթակա և հաշվետու է 
բաժնի պետին: 

4. Բաժնի առաջատար մասնագետը իրեն ենթակա աշխատողներ չունի: 
5. Բաժնի առաջատար մասնագետի բացակայության դեպքում նրան փոխարինում 

է բաժնի գլխավոր մասնագետներից մեկը կամ բաժնի այլ առաջատար մասնագետներից 
մեկը`   Երևանի քաղաքապետարանի աշխատակազմի քարտուղարի հայեցողությամբ:  

Օրենքով նախատեսված դեպքերում բաժնի 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: 

Բաժնի առաջատար մասնագետը բաժնի այլ առաջատար մասնագետներից մեկի    
բացակայության դեպքում փոխարինում է նրանց` Երևանի քաղաքապետարանի 
աշխատակազմի քարտուղարի հայեցողությամբ: 
            6. Բաժնի առաջատար  մասնագետը` 

ա) աշխատանքների կազմակերպման, ծրագրման, համակարգման, ղեկավարման 
և վերահսկման լիազորություններ չունի. 

բ) կատարում է բաժնի պետի հանձնարարականները. 



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

 
 
 
 
 

3. ՈՐՈՇՈՒՄՆԵՐ ԿԱՅԱՑՆԵԼՈՒ ԼԻԱԶՈՐՈՒԹՅՈՒՆՆԵՐԸ 

 

7. Բաժնի առաջատար մասնագետը մասնակցում է բաժնի առջև դրված 
գործառույթներից բխող հիմնախնդիրների լուծմանը, որոշումների ընդունմանը և 
հանձնարարականների կատարմանը: 

 
 

4. ՇՓՈՒՄՆԵՐԸ  ԵՎ ՆԵՐԿԱՅԱՑՈՒՑՉՈՒԹՅՈՒՆԸ 

8. Բաժնի առաջատար  մասնագետը` 
 
ա) բաժնի ներսում շփվում է իր լիազորությունների շրջանակներում` 

աշխատողների հետ. 
բ) աշխատակազմից դուրս շփվում է բաժնի պետի հանձնարարությամբ. 
գ) աշխատակազմից դուրս որպես ներկայացուցիչ հանդես գալու 

լիազորություններ չունի: 
 

5. ԽՆԴԻՐՆԵՐԻ ԲԱՐԴՈՒԹՅՈՒՆԸ ԵՎ ԴՐԱՆՑ 
 ՍՏԵՂԾԱԳՈՐԾԱԿԱՆ ԼՈՒԾՈՒՄԸ 

9. Բաժնի առաջատար մասնագետը`  
ա) բաժնի պետի հանձնարարությամբ, մասնակցում է բաժնի առջև դրված 

գործառույթներից բխող խնդիրների լուծմանը և գնահատմանը. 
բ) բարդ խնդիրների բացահայտմանը, դրանց ստեղծագործական և 

այլընտրանքային լուծումներին մասնակցելու լիազորություններ չունի: 
 
 

6. ԳԻՏԵԼԻՔՆԵՐԸ ԵՎ ՀՄՏՈՒԹՅՈՒՆՆԵՐԸ 

10. Բաժնի առաջատար  մասնագետը` 
ա) ունի առնվազն միջնակարգ կրթություն. 
բ) ունի ՙՍոցիալական աջակցության մասին՚, ՙՊետական նպաստների մասին՚, 

ՙԱնհատական տվյալների մասին՚, ՙԵրևան քաղաքում տեղական ինքնակառավարման 
մասին՚, ՙՀամայնքային 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: 
 
 



7. ԻՐԱՎՈՒՆՔՆԵՐԸ ԵՎ ՊԱՐՏԱԿԱՆՈՒԹՅՈՒՆՆԵՐԸ 
 

11. Բաժնի առաջատար մասնագետը`  
ա) մասնակցում  է տնային այցելություններին, անհրաժեշտության դեպքում 

ուսումնասիրում է  սոցիալական աջակցություն ստանալու նպատակով դիմած 
քաղաքացիների ¥ընտանիքների¤ սոցիալական և նյութական պայմանները. 

բ) բաժնի պետին ներկայացնում է առաջարկություն տվյալ ընտանիքին 
աջակցություն տրամադրելու հարցը սոցիալական աջակցության խորհրդի քննարկմանը 
ներկայացնելու համար. 

գ)ապահովում է իր սպասարկման տարածքում բնակվող անձանց` սոցիալական 
ծառայություններ, այդ թվում` պետական նպաստների տրամադրելը, ինչպես նաև 
տեղեկատվական բազայում ընտանիքների, քաղաքացիների մասին ամրագրված 
տվյալների նույնականությունը նպաստի գործում առկա փաստաթղթերում ներառված 
տվյալների հետ. 

դ) հայտնաբերում է աղքատ ընտանիքներին` ստացած դիմումների, ահազանգերի, 
ինչպես նաև բաժնի պետի հաստատած ժամանակացույցով կամ ըստ անհրաժեշտության 
կատարվող տնային այցելությունների միջոցով. 

ե) ապահովում է բաժին դիմած բոլոր անձանց համար սոցիալական 
ծառայությունների, այդ թվում` նպաստի տրամադրման համար հավասար պայմաններ. 

ե)բաժին դիմած անձանց տրամադրում է անհրաժեշտ խորհրդատվություն. 
զ)անմիջական ղեկավարի հանձնարարությամբ ընդունում է նպաստի նշանակման 

համար քաղաքացիների ներկայացրած դիմումները. 
է)բաժնի պետի հանձնարարությամբ, սահմանված կարգով և ժամկետներում 

փոփոխություններ է կատարում ընտանիքի սոցիալական անձնագրում. 
ը)անմիջական ղեկավարի հանձնարարությամբ ընտանիքների անապահովության 

գնահատման համակարգի տեղեկատվական բազա է մուտքագրում տվյալ ընտանիքի 
սոցիալական անձնագրում ամրագրված տվյալները և ընտանիքի տվյալ ամսվա 
ընթացքում ներկայացրած իր ընտանիքում եղած տվյալների փոփոխությունները, 
նպաստի նշանակման համար ներկայացված դիմումը. 

թ)անմիջական ղեկավարի հանձնարարությամբ ծրագրային մեթոդով որոշում է 
ընտանիքի անապահովության միավորը. 

ժ)անմիջական ղեկավարի հանձնարարությամբ ընտանիքի նպաստի իրավունքի 
դեպքում ծրագրային մեթոդով ստանում է նպաստի նշանակման կարգադրություն և 
ներկայացնում բաժնի պետի տեղակալին կամ բաժնի պետին կամ գլխավոր 
մասնագետին /տեղեկատվական բազաների պատասխանատու/ բաժնի պետի 
հաստատմանը տալու համար. 

ժա)անմիջական ղեկավարի հանձնարարությամբ տեղեկատվական բազայում 
ստուգում է նպաստ ստացող ընտանիքների նպաստի վճարման ժամկետները, 
ծրագրային մեթոդով ստանում համապատասխան կարգադրությունները (կասեցման, 
դադարեցման), ներկայացնում բաժնի պետի տեղակալին կամ բաժնի պետին կամ 
գլխավոր մասնագետին (տեղեկատվական բազաների պատասխանատու) բաժնի պետի 
հաստատմանը տալու համար. 

ժբ)ընտանիքին տեղյակ է պահում նպաստի վճարումը դադարեցնելու 
(կասեցնելու), ինչպես նաև այդ ընտանիքի տվյալների փաստագրման ժամկետը 
լրանալու մասին, պարզաբանելով`  նրա իրավունքները. 

ժգ)անմիջական ղեկավարի հանձնարարությամբ կազմում է նպաստի գործ, որի 
մեջ կարվում են դիմողի ներկայացրած բոլոր փաստաթղթերը, նպաստի նշանակման 
համար դիմում-հայտարարագիրը, կարգադրությունները, ինչպես նաև գործում առկա այլ 
փաստաթղթեր.   



ժդ)անմիջական ղեկավարի հանձնարարությամբ ուսումնասիրում է դիմումներում 
և բողոքներում բարձրացված հարցերը և օրենսդրությամբ սահմանված կարգով և 
ժամկետներում  նախապատրաստում է պատասխանը. 

ժե)անմիջական ղեկավարի հանձնարարությամբ այցելում է նախորդ ամսվա 
նպաստ չստացած ընտանիքներին, կազմում է տեղեկանք և ներկայացնում բաժնի 
պետին. 

ժզ)պահպանում է բաժին դիմած քաղաքացիների (նրանց ընտանիքների) մասին 
ունեցած տեղեկությունների գաղտնիությունը. 

ժէ)սոցիալական աջակցություն ստանալու համար դիմած քաղաքացուն օգնում է 
հայտնաբերելու և օգտագործելու դժվարություններ հաղթահարելու իր կարողությունը,  
կատարելագործելու առկա սոցիալական ունակությունները և ձեռք բերելու նորերը. 

ժը)բաժնի պետի հանձնարարությամբ սպասարկում է իրեն ամրագրված 
տարածքը. 

ժթ)կատարում է բաժնի պետի հանձնարարությունները` ժամանակին և պատշաճ 
որակով. 

ի)բաժնի պետի հանձնարարությամբ ապահովում է բաժնի փաստաթղթային 
շրջանառությունը և լրացնում համապատասխան փաստաթղթերը. 

իա)հետևում է բաժնի պետի հանձնարարականների, համապատասխան 
ժամկետներում, կատարման ընթացքին, որոնց արդյունքների մասին զեկուցում է բաժնի 
պետին. 

իբ)իր լիազորությունների սահմաններում, անհրաժեշտության դեպքում,  
նախապատրաստում և բաժնի պետին է ներկայացնում է իր աշխատանքային ծրագրերը, 
ինչպես նաև առաջարկություններ, տեղեկանքներ, հաշվետվություններ, միջնորդագրեր, 
զեկուցագրեր և այլ գրություններ. 

իգ)բաժնի պետի հանձնարարությամբ իրականացնում է քաղաքացիների 
հերթագրում` բաժնի պետի մոտ ընդունելության համար.   

իդ)բաժնի պետի հանձնարարությամբ մասնակցում է աշխատանքային ծրագրերի 
մշակման աշխատանքներին. 

իե)բաժնի պետի հանձնարարությամբ ուսումնասիրում է դիմումներում և 
բողոքներում բարձրացված հարցերը և Հայաստանի Հանրապետության օրենսդրությամբ 
սահմանված կարգով և ժամկետներում նախապատրաստում պատասխան. 

իզ)իրականացնում է սույն պաշտոնի անձնագրով սահմանված այլ 
լիազորություններ: 

 
Բաժնի առաջատար մասնագետն ունի րենքով, իրավական այլ ակտերով 

նախատեսված այլ իրավունքներ և կրում է այդ ակտերով նախատեսված այլ 
պարտականություններ: 

 
 

8. ՀԱՄԱՅՆՔԱՅԻՆ    ԾԱՌԱՅՈՒԹՅԱՆ    ԴԱՍԱՅԻՆ  ԱՍՏԻՃԱՆԸ 
 

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


