
           

ա) կազմակերպում է բաժնի աշխատանքները, իր իրավասության շրջանակներում տալիս է 

հանձնարարականներ բաժնի աշխատակիցներին և վերահսկում է դրանց ժամանակին և պատշաճ 

որակով կատարումը.            

բ) քարտուղարին է ներկայացնում բաժնի աշխատանքային ծրագրերը, անհրաժեշտության 

դեպքում, բաժնի լիազորությունների սահմաններում նախապատրաստում առաջարկություններ, 

տեղեկանքներ, հաշվետվություններ, զեկուցագրեր, միջնորդագրեր և այլ գրություններ.   

           

գ) անհրաժեշտության դեպքում՝ համայնքի ղեկավարի և (կամ) 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.    

 դ) ստորագրում է իր և բաժնի անունից պատրաստվող փաստաթղթերը.   

 ե) համայնքի ղեկավարի և (կամ) քարտուղարի հանձնարարությամբ ապահովում է 

իրավական ակտերի նախագծերի, ծրագրային փաստաթղթերի մշակումը և նյութերի 

փորձաքննությունը.           

 զ) 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.       

է) կազմակերպում է քաղաքացիների դիմում-բողոքների սահմանված կարգով քննարկումը և 

արդյունքները ներկայացնում աշխատակազմի քարտուղարին.     

 ը) աշխատակազմի քարտուղարի հանձնարարությամբ կազմակերպում է 

խորհրդակցություններ, հանդիպումներ, ապահովում է այդ խորհրդակցությունների, 

հանդիպումների արձանագրությունների կազմումը։       

 թ) իրականացնում է սույն պաշտոնի անձնագրով սահմանված այլ լիազորություններ.  

ժ) իրականացնում է համայ նքի վարչական սահմաններում գտնվոզ ապորինի ինքնակամկառուցված շենք 

շինությ ունների օրինականացման աշխատանքների պատշաճ կատարման գործընթացը,անհրաժեշտության դեպքում 

կազմակերպում է իրավաբանական բաժին է ներկայացնում ծանուցման կամ վարչական իրավախախտման 

ներկայացնել ու  պահանջի 



ի) հ ե տև ո ւ մ  է  հ ամայ նք ի  վար չ ակ ան  ս ահ մանն ե ր ո ւ մ   

հ ո ղաշ ի նական  աշ խատանք ն ե ր ի  կ ատար մանը   Հ Հ  ո ւ մ  գ ո ր ծ ո ղ  

օ ր ե ն ս դ ր ո ւ թյ ամբ  հ ամապատասխան ,խախտո ւ մ ն ե ր  հ այ տնաբ ե ր ե լ ո ւ  

դ ե պք ո ւ մ  ձ ե ռ նար կ ո ւ մ  է  ս ահ մանված  կ ար գ ո վ  դր ան ց  վ ե ր աց ման  

ո ւ ղ ղ ված  աշ խատանք ն ե ր ։  

Բաժնի պետը՝           

 ա) ունի բարձրագույն կրթություն, համայնքային կամ պետական ծառայության 

պաշտոններում առնվազն երկու տարվա uտաժ կամ վերջին երեք տարվա ընթացքում քաղաքական 

կամ վարչական կամ հայեցողական կամ ինքնավար պաշտոններում առնվազն մեկ տարվա 

աշխատանքային uտաժ կամ վերջին ութ տարվա ընթացքում համայնքի ավագանու անդամի 

աշխատանքային գործունեության առնվազն երկու տարվա փորձ կամ առնվազն երեք տարվա 

մաuնագիտական աշխատանքային uտաժ:        

բ) ունի «Համայնքային ծառայության մասին», «Տեղական ինքնակառավարման մասին», 

«Նորմատիվ Իրավական ակտերի մասին»,  §ø³Õ³ù³ßÇÝáõÃÛ³Ý Ù³ëÇÝ¦, §î»Õ³Ï³Ý ïáõñù»ñÇ ¨ 

í×³ñÝ»ñÇ Ù³ëÇÝ¦ Ð³Û³ëï³ÝÇ Ð³Ýñ³å»ïáõÃÛ³Ý ûñ»ÝùÝ»ñÇ, ÐÐ ÐáÕ³ÛÇÝ ûñ»Ýë·ñùÇ, 

ø³Õ³ù³óÇ³Ï³Ý ûñ»Ýë·ñùÇ,  աշխատակազմի կանոնադրության և 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 առնվազն մեկ օտար (կարդում, կարողանում է բացատրվել) լեզվի։ 



 

    

   

   

 

«Համայնքային ծառայության 

մասին», «Տեղական ինքնակառավարման մասին», «Նո ր մատի վ  Իրավական 

ակտերի մասին»,  §ø³Õ³ù³ßÇÝáõÃÛ³Ý Ù³ëÇÝ¦, §î»Õ³Ï³Ý ïáõñù»ñÇ ¨ í×³ñÝ»ñÇ Ù³ëÇÝ¦ 

Ð³Û³ëï³ÝÇ Ð³Ýñ³å»ïáõÃÛ³Ý ûñ»ÝùÝ»ñÇ, ÐÐ ÐáÕ³ÛÇÝ ûñ»Ýë·ñùÇ, ø³Õ³ù³óÇ³Ï³Ý ûñ»Ýë·ñùÇ,  
աշխատակազմի կանոնադրության և իր լիազորությունների հետ կապված 

իրավական այլ ակտերի անհրաժեշտ իմացություն,

 

 



 

 

ա) կատարում է աշխատակազմի քարտուղարի  հանձնարարությունները` ժամանակին և 

պատշաճ որակով.  

բ) ապահովում է աշխատակազմի փաստաթղթային շրջանառությունը և լրացնում 

համապատասխան փաստաթղթերը.  

գ) հետևում է աշխատակազմի քարտուղարի հանձնարարականների համապատասխան 

ժամկետներում կատարման ընթացքին, որոնց արդյունքների մասին զեկուցում է քարտուղարին:  

¹) աշխատակազմի քարտուղարին ներկայացնում է իր աշխատանքային ծրագրերը, 

անհրաժեշտության դեպքում իր լիազորությունների սահմաններում. 

») աշխատակազմի քարտուղարի հանձնարարությամբ իրականացնում է  աշխատակազմի 

առջև դրված գործառույթներից ¨ խնդիրներից բխող իրավական ակտերի, առաջարկությունների, 

եզրակացությունների ¨ այլ փաստաթղթերի  պահպանության ¨ արխիվացման աշխատանքները. 

½) աշխատակազմի քարտուղարի հանձնարարությամբ մասնակցում է աշխատակազմի 

աշխատանքային ծրագրերի  մշակման աշխատանքներին. 

¿) աշխատակազմի քարտուղարի հանձնարարությամբ իրականացնում է 

համայնքապետարանի աշխատակազմի ենթակայությանբ գործող աշխատողների անձնական 

գործերի վարումը սահմանված կարգի համաձայն,հետևում աշխատակիցների կողմից 

ներկայացված դիմումների ժամանակին կատարմանը , ապահովում սահմանված ժամկետներում 

համայնքի աշխատակազմի աշխատակիցների կողմից ներկայացվող հաշվետվությունների 

ժամկետների պահպանման . 

Á)  ապահովում է իր կողմից սպասարկվող տեխնիկայի բնականոն և անխափան 

աշխատանքը. 

Ã) պատասխանատվություն է կրում համակարգչային մուտքագրմամբ 

համայնքապետարանից ելքագրվող ծառայողական գաղտիք պարունակող փաստաթղթերի 

գաղտնիության ապահովման համար. 

ժ)  իրականացնում է սույն պաշտոնի անձնագրով սահմանված այլ լիազորություններ։  

ա) ունի առնվազն միջնակարգ կրթություն՝ առանց աշխատանքային ստաժի և փորձի:  



           բ) ունի §Համայնքային ծառայության մասին¦, §Տեղական ինքնակառավարման մասին¦,  

§Նորմատիվ իրավական ակտերի մասին¦ Հայաստանի Հանրապետության օրենքների, ՀՀ 

Աշխատանքային օրենսգրքի, աշխատակազմի կանոնադրության և իր լիազորորությունների 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 առնվազն մեկ օտար լեզվի: 

 



    

   

   

 

§Համայնքային ծառայության 

մասին¦, §Տեղական ինքնակառավարման մասին¦,  §Նորմատիվ իրավական ակտերի 

մասին¦ Հայաստանի Հանրապետության օրենքների, ՀՀ Աշխատանքային օրենսգրքի,

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ա) կատարում է աշխատակազմի քարտուղարի հանձնարարությունները` ժամանակին և 

պատշաճ որակով.  

բ) ապահովում է աշխատակազմի փաստաթղթային շրջանառությունը և լրացնում 

համապատասխան փաստաթղթերը.  

գ) հետևում է աշխատակազմի քարտուղարի հանձնարարականների, համապատասխան 

ժամկետներում, կատարման ընթացքին, որոնց արդյունքների մասին զեկուցում է 

աշխատակազմի քարտուղարին.  

¹) Աշխատակազմի քարտուղարին ներկայացնում է իր աշխատանքային ծրագրերը, 

անհրաժեշտության դեպքում իր լիազորությունների սահմաններում. 

») Աշխատակազմի քարտուղարի հանձնարարությամբ իրականացնում է  

աշխատակազմի առջև դրված գործառույթներից ¨ խնդիրներից բխող իրավական ակտերի, 

առաջարկությունների, եզրակացությունների ¨ այլ փաստաթղթերի  պահպանության ¨ 

արխիվացման աշխատանքները. 

½) Աշխատակազմի քարտուղարն հանձնարարությամբ մասնակցում է 

աշխատակազմի աշխատանքային ծրագրերի  մշակման աշխատանքներին,պարբերաբար 

ներկայացնում է համայնքում տրված թույլվությունների վերաբերյալ հաշվետվություն. 

¿)   Աշխատակազմի քարտուղարի հանձնարարությամբ իրականացնում է հարկային 

և ոչ հարկային եկամուտների տեղեկատվական տվյալների շտեմարանի հետ կապված 

աշխատանքները,համայնքի ղեկավարի կողմից ընդունված որոշումների հիման վրա 

տրված վաճառքի և ծառայության թույլտվությունների պայմանագրերի կազմում և 

հաստատման ներկայացում. 

Á)  ապահովում է իր կողմից սպասարկվող տեխնիկայի բնականոն և անխափան 

աշխատանքը. 

Ã) պատասխանատվություն է կրում համակարգչային մուտքագրմամբ 

համայնքապետարանից ելքագրվող ծառայողական գաղտիք պարունակող 

փաստաթղթերի գաղտնիության ապահովման համար. 

Å)  ) իրականացնում է սույն պաշտոնի անձնագրով սահմանված այլ լիազորություններ։  

Աշխատակազմի երկրորդ կարգի մասնագետն ունի oրենքով, իրավական այլ 

ակտերով նախատեսված այլ իրավունքներ և կրում է այդ ակտերով նախատեսված այլ 

պարտականություններ: 

ա) ունի առնվազն միջնակարգ կրթություն,       

 բ) ունի §Տեղական ինքնակառավարման մասին¦, §Նորմատիվ իրավական 

ակտերի»,  §Տեղական տուրքերի ¨ վճարների մասին¦ Հայաստանի 



Հանրապետության օրենքների, ՀՀ Հողային,Հարկային օրենսգրքերի, 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 տեխնիկական այլ միջոցներով աշխատելու 

ունակություն:      

 

    

   

   



 

§Տեղական 

ինքնակառավարման մասին¦, §Նորմատիվ իրավական ակտերի»,  §Տեղական 

տուրքերի ¨ վճարների մասին¦ Հայաստանի Հանրապետության օրենքների, ՀՀ 

Հողային,Հարկային օրենսգրքերի, աշխատակազմի կանոնադրության և իր 

լիազորությունների հետ կապված այլ իրավական ակտերի

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ա) կատարում է աշխատակազմի քարտուղարի հանձնարարությունները` ժամանակին և 

պատշաճ որակով.  

բ) ապահովում է աշխատակազմի փաստաթղթային շրջանառությունը և լրացնում 

համապատասխան փաստաթղթերը.  

գ) հետևում է աշխատակազմի քարտուղարի հանձնարարականների, համապատասխան 

ժամկետներում, կատարման ընթացքին, որոնց արդյունքների մասին զեկուցում է 

աշխատակազմի քարտուղարին  

¹) Աշխատակազմի քարտուղարին ներկայացնում է իր աշխատանքային ծրագրերը, 

անհրաժեշտության դեպքում իր լիազորությունների սահմաններում. 

») Աշխատակազմի քարտուղարի հանձնարարությամբ իրականացնում է  

աշխատակազմի առջև դրված գործառույթներից ¨ խնդիրներից բխող իրավական ակտերի, 

առաջարկությունների, եզրակացությունների ¨ այլ փաստաթղթերի  պահպանության ¨ 

արխիվացման աշխատանքները. 

½) Աշխատակազմի քարտուղարն հանձնարարությամբ մասնակցում է 

աշխատակազմի աշխատանքային ծրագրերի  մշակման աշխատանքներին. 

¿)   Աշխատակազմի քարտուղարի հանձնարարությամբ իրականացնում է հարկային 

և ոչ հարկային եկամուտների տեղեկատվական տվյալների շտեմարանի հետ կապված 

աշխատանքները. 

Á)  ապահովում է իր կողմից սպասարկվող տեխնիկայի բնականոն և անխափան 

աշխատանքը. 

Ã) պատասխանատվություն է կրում համակարգչային մուտքագրմամբ 

համայնքապետարանից ելքագրվող ծառայողական գաղտիք պարունակող 

փաստաթղթերի գաղտնիության ապահովման համար. 

Å)  ) իրականացնում է սույն պաշտոնի անձնագրով սահմանված այլ լիազորություններ։  

Աշխատակազմի երկրորդ կարգի մասնագետն ունի oրենքով, իրավական այլ 

ակտերով նախատեսված այլ իրավունքներ և կրում է այդ ակտերով նախատեսված այլ 

պարտականություններ: 

 

ա) ունի առնվազն միջնակարգ կրթություն,        

բ) ունի §Տեղական ինքնակառավարման մասին¦, §Նո ր մատի վ  Իրավական 

ակտերի մասին»,  §Տեղական տուրքերի ¨ վճարների մասին¦ Հայաստանի 

Հանրապետության օրենքների, ՀՀ Հողային,Հարկային օրենսգրքերի, 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 տեխնիկական այլ միջոցներով աշխատելու  

 

    

   

   



 

§Տեղական 

ինքնակառավարման մասին¦, §Նո ր մատի վ  Իրավական ակտերի մասին»,  

§Տեղական տուրքերի ¨ վճարների մասին¦ Հայաստանի Հանրապետության 

օրենքների, ՀՀ Հողային,Հարկային օրենսգրքերի,

 

 

 

 


