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Համայնքային ծառայության կադրերի ռեզերվում գրանցված անձանց ՀՀ տարածքային 
կառավարման և ենթակառուցվածքների նախարարությունը տեղեկացնում է 

ժամանակավոր թափուր պաշտոնների վերաբերյալ 
 

Երևանի քաղաքապետարանի աշխատակազմի համայնքային ծառայության պաշտոններ 
 

1. Երևանի քաղաքապետարանի աշխատակազմի մարդկային ռեսուրսների կառավարման 
վարչության առաջատար մասնագետ (ծածկագիր՝ 2.3-646), 

2. աշխատակազմի իրավաբանական վարչության դատական գործերի վարման բաժնի 
գլխավոր մասնագետ (ծածկագիր՝ 2.3-566), 

3. աշխատակազմի հասարակական կարգի պահպանության ծառայության տարածքային 
երկրորդ բաժնի առաջին կարգի մասնագետ (ծածկագիր՝ 3.2-54), 

4. աշխատակազմի ծառայության տարածքային առաջին բաժնի առաջին կարգի մասնագետ 
(ծածկագիր՝ 3.2-716): 

 
Տվյալ ժամանակավոր թափուր պաշտոնի առաջացման հիմքի վերացման ժամկետն է` մինչև 
համայնքային ծառայության թափուր պաշտոնը մրցույթում հաղթող ճանաչված մասնակցի 
(մասնակիցներից մեկի) կողմից զբաղեցնելը: Կից ներկայացվում է պաշտոնների 
անձնագրերը: 
 
           Դիմումների ընդունման վերջնաժամկետն է` 2025 թվականի նոյեմբերի 14-ը ժամը 
10:00: 
 
   Համայնքային ծառայության կադրերի ռեզերվում գրանցված անձինք դիմումներ կարող 
են ներկայացնել e-request.am էլեկտրոնային հասցեին: Տեղեկություններ ստանալու համար 
կարող եք զանգահարել ՀՀ տարածքային կառավարման և ենթակառուցվածքների 
նախարարություն հեռ. 010515133:  
 
 
ՀՀ տարածքային կառավարման և ենթակառուցվածքների նախարարություն 
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1.  Ընդհանուր դրույթներ 

 
1.1. Պաշտոնի անվանումը, ծածկագիրը  
Երևանի քաղաքապետարանի աշխատակազմի (այսուհետ` աշխատակազմ) հասարակական կարգի 

պահպանության ծառայության (այսուհետ՝ Ծառայություն) տարածքային երկրորդ բաժնի (այսուհետ՝ 
բաժին) առաջին կարգի մասնագետ (ծածկագիր՝ 3.2-54): 

1.2.  Ենթակա և հաշվետու է  
Բաժնի առաջին կարգի մասնագետն անմիջականորեն ենթակա և հաշվետու է բաժնի պետին: 
1.3. Փոխարինող պաշտոնի կամ պաշտոնների անվանումները  
Բաժնի առաջին կարգի մասնագետի բացակայության դեպքում նրան փոխարինում է բաժնի 

առաջատար մասնագետներից մեկը կամ բաժնի մյուս առաջին կարգի մասնագետներից մեկը: 
1.4. Աշխատավայրը  
Հայաստանի Հանրապետություն, ք. Երևան, Կենտրոն վարչական շրջան, Բուզանդի 1/3 
 

2. Պաշտոնի բնութագիրը 
 
2.1. Աշխատանքի բնույթը, իրավունքները, պարտականությունները  
ա) իր լիազորությունների շրջանակներում, ինչպես նաև Բաժնի պետի հանձնարարությամբ 

մասնակցում է համակեցության կանոնների պահպանման ապահովման նպատակով կազմակերպվող 
միջոցառումներին․ 

 բ) իր լիազորությունների շրջանակներում, ինչպես նաև Բաժնի պետի հանձնարարությամբ 
մասնակցում է Երևան քաղաքի ավագանու կողմից հաստատված կանոնների պահանջների 
պահպանման ապահովման նպատակով կազմակերպվող միջոցառումներին․ 

գ) իր լիազորությունների շրջանակներում, ինչպես նաև Բաժնի պետի հանձնարարությամբ 
մասնակցում է վարչական իրավախախտումների վերաբերյալ Հայաստանի Հանրապետության 
օրենսգրքով սահմանված դեպքերում զանցանքների բացահայտման, կանխարգելման, նվազեցման, 
արձանագրման և դրանց հետևանքների վերացման ուղղությամբ կազմակերպվող միջոցառումներին․ 

դ) մշտապես վերլուծում է իր կողմից կազմակերպվող գործունեությունը և իրավիճակի վերլուծության 
արդյունքների հիման վրա առաջարկություններ ներկայացնում Բաժնի պետին` իր կողմից 
սպասարկվող վարչական տարածքներում հասարակական կարգի պահպանումը արդյունավետ 
կազմակերպելու, գործունեության կազմակերպմանը վերաբերող խնդիրներին օպերատիվ լուծում 
տալու համար. 

ե) Բաժնի պետին է ներկայացնում առաջարկություններ իրավախախտումները նվազագույնի 
հասցնելու, վարչական իրավախախտումները արագ բացահայտելու, ինչպես նաև վարչական 
իրավախախտումների կատարման պատճառների ու դրանց նպաստող պայմանների վերացման 
վերաբերյալ. 

զ) կատարում է Բաժնի պետի հանձնարարությունները` ժամանակին և պատշաճ․ 
է) կազմակերպում է Ծառայության փաստաթղթաշրջանառությունը. 
ը) նախապատրաստում և Բաժնի պետին է ներկայացնում ֆիզիկական և իրավաբանական անձանց 

կողմից ստացված դիմում-բողոքների վերաբերյալ կազմված ներքին և ելից գրությունների նախագծերը․



թ) Բաժնի պետի հանձնարարությամբ սահմանված ժամկետներում նախապատրաստում և Բաժնի 
պետին է ներկայացնում պետական վիճակագրական ծառայությանը ներկայացվող համապատասխան 
հաշվետվություններ. 

ժ) իր իրավասության սահմաններում կազմում է իր կողմից կատարված աշխատանքների մասին 
կիսամյակային և տարեկան հաշվետվություններ. 

ժա) անհրաժեշտության դեպքում, Բաժնի պետի համաձայնությամբ կամ հանձնարարությամբ, 
մասնակցում է համապատասխան տեղական ինքնակառավարման մարմինների և այլ 
կազմակերպությունների կողմից կազմակերպվող քննարկումներին և այլ միջոցառումներին. 

ժբ) անհրաժեշտության դեպքում, իր լիազորությունների սահմաններում նախապատրաստում և 
Բաժնի պետին է ներկայացնում առաջարկություններ, տեղեկանքներ, հաշվետվություններ, 
զեկուցագրեր և այլ գրություններ. 

ժգ) իր լիազորությունների շրջանակներում, ինչպես նաև Բաժնի պետի հանձնարարությամբ 
կազմակերպում է քաղաքացիների դիմում-բողոքների սահմանված կարգով քննարկումը. 

ժդ) իր լիազորությունների շրջանակներում, մասնակցում է Երևան քաղաքում քաղաքաշինության և 
կոմունալ տնտեսության, հանրային սննդի, հողօգտագործման, առևտրի և սպասարկումների, 
կրթության և մշակույթի, սպորտի, բնապահպանության բնագավառներին առնչվող օրենսդրությամբ 
սահմանված նորմերի պահպանման, և իրականացման և դրանց պահանջների կատարմանն ուղղված՝ 
Բաժնի կողմից կազմակերպվող համապատասխան միջոցառումներին. 

Ժե) իրականացնում է սույն պաշտոնի անձնագրով սահմանված այլ լիազորություններ: 
Բաժնի առաջին կարգի մասնագետն ունի oրենքով, իրավական այլ ակտերով նախատեսված այլ 

իրավունքներ և կրում է այդ ակտերով նախատեսված այլ պարտականություններ 
3. Կազմակերպական շրջանակը 

 
3.1. Աշխատանքի կազմակերպման և ղեկավարման պատասխանատվությունը՝ 
ա) չունի աշխատանքների կազմակերպման, ծրագրման, համակարգման, ղեկավարման և 

վերահսկման լիազորություններ, 
բ) պատասխանատվություն է կրում իրավական ակտերի պահանջները և իրեն վերապահված 

լիազորությունները չկատարելու կամ ոչ պատշաճ կատարելու, կամ վերազանցելու համար: 
3.2. Որոշումներ կայացնելու լիազորությունները 
մասնակցում է բաժնի առջև դրված գործառույթներից բխող հիմնախնդիրների լուծմանը, որոշումների 

ընդունմանը և հանձնարարականների կատարմանը։ 
3.3.  Շփումները և ներկայացուցչությունը 
բաժնի ներսում շփվում է իր լիազորությունների շրջանակներում, աշխատակազմի այլ 

ստորաբաժանումների աշխատողների և պաշտոնատար անձանց հետ շփվում և հանդես է գալիս 
որպես ներկայացուցիչ՝ իր լիազորությունների շրջանակներում, աշխատակազմից դուրս շփվում է 
բաժնի պետի հանձնարարությամբ, աշխատակազմից դուրս որպես ներկայացուցիչ հանդես գալու 
լիազորություններ չունի: 

3.4. Խնդիրների բարդությունը և դրանց լուծումը 
բաժնի պետի հանձնարարությամբ, մասնակցում է բաժնի առջև դրված գործառույթներից բխող 

խնդիրների լուծմանը և գնահատմանը, բարդ խնդիրների բացահայտմանը, դրանց ստեղծագործական 
և այլընտրանքային լուծումներին մասնակցելու լիազորություններ չունի: 

4. Պաշտոնին ներկայացվող պահանջները 
 
4.1. Կրթություն, որակավորման աստիճանը  
ունի միջնակարգ կրթություն: 
4.2. Մասնագիտական գիտելիքները և հմտությունները 
ունի Վարչական իրավախախտումների վերաբերյալ, Հողային, Քաղաքացիական օրենսգրքերի, 

«Առևտրի և ծառայությունների մասին», «Գովազդի մասին», «Բազմաբնակարան շենքի կառավարման 



մասին», «Վարչարարության հիմունքների և վարչական վարույթի մասին», «Քաղաքաշինության 
մասին», «Երևան քաղաքում տեղական ինքնակառավարման մասին», «Համայնքային ծառայության 
մասին», «Հանրային ծառայության մասին», «Տեղական ինքնակառավարման մասին» օրենքների, 
Աշխատակազմի և Ծառայության կանոնադրությունների ու իր լիազորությունների հետ կապված 
իրավական այլ ակտերի անհրաժեշտ իմացություն, ինչպես նաև տրամաբանելու, տարբեր 
իրավիճակներում կողմնորոշվելու ունակություն, տիրապետում է անհրաժեշտ տեղեկատվությանը, ունի 
համակարգչով և ժամանակակից այլ տեխնիկական միջոցներով աշխատելու ունակություն: 

4.3. Աշխատանքային ստաժը, աշխատանքի բնագավառում փորձը 
աշխատանքային ստաժ և փորձ չի պահանջվում: 

5. Համայնքային ծառայության դասային աստիճանը 
 
5.1.  Օրենքով սահմանված կարգով շնորհվում է Հայաստանի Հանրապետության համայնքային 

ծառայության 2-րդ դասի կրտսեր ծառայողի դասային աստիճան։ 
 

 



 
 
 

Հավելված N 10 
Երևանի քաղաքապետի 
2022 թ. փետրվարի 4-ի  

N 336 -Ա որոշման 
 
 
 

 ՀԱՄԱՅՆՔԱՅԻՆ ԾԱՌԱՅՈՒԹՅԱՆ ՊԱՇՏՈՆԻ ԱՆՁՆԱԳԻՐ 
ԵՐԵՎԱՆԻ ՔԱՂԱՔԱՊԵՏԱՐԱՆԻ ԱՇԽԱՏԱԿԱԶՄԻ ԻՐԱՎԱԲԱՆԱԿԱՆ ՎԱՐՉՈՒԹՅԱՆ 

ԴԱՏԱԿԱՆ ԳՈՐԾԵՐԻ ՎԱՐՄԱՆ ԲԱԺՆԻ ԳԼԽԱՎՈՐ ՄԱՍՆԱԳԵՏԻ  
 
 

2.3-566 
(ծածկագիրը) 

  
 
 

1. ԸՆԴՀԱՆՈՒՐ ԴՐՈՒՅԹՆԵՐ 
 
 
1. Երևանի քաղաքապետարանի աշխատակազմի (այսուհետ` աշխատակազմ) 

իրավաբանական վարչության (այսուհետ` վարչություն) դատական գործերի վարման բաժնի 
(այսուհետ` բաժին) գլխավոր մասնագետի պաշտոնն ընդգրկվում է համայնքային ծառայության 
առաջատար պաշտոնների խմբի 3-րդ ենթախմբում։ 

2. Բաժնի գլխավոր մասնագետին «Համայնքային ծառայության մասինե օրենքով (այսուհետ՝ 
օրենք) սահմանված կարգով պաշտոնում նշանակում և պաշտոնից ազատում է աշխատակազմի 
քարտուղարը (այսուհետ՝ քարտուղար)։ 

 
 

2. ԱՇԽԱՏԱՆՔԻ ԿԱԶՄԱԿԵՐՊՄԱՆ ԵՎ ՂԵԿԱՎԱՐՄԱՆ 
ՊԱՏԱՍԽԱՆԱՏՎՈՒԹՅՈՒՆԸ 

 
 

3. Բաժնի գլխավոր մասնագետն անմիջականորեն ենթակա և հաշվետու է բաժնի պետին։ 
4. Բաժնի գլխավոր մասնագետն իրեն ենթակա աշխատողներ չունի։ 
5. Բաժնի գլխավոր մասնագետի բացակայության դեպքում նրան փոխարինում է բաժնի այլ 

գլխավոր մասնագետներից մեկը` քարտուղարի հայեցողությամբ։ 
Օրենքով նախատեսված դեպքերում բաժնի գլխավոր մասնագետին փոխարինում է 

համայնքային ծառայության կադրերի ռեզերվում գտնվող` սույն պաշտոնի անձնագրի պահանջները 
բավարարող անձը, իսկ դրա անհնարինության դեպքում այլ անձ` Հայաստանի Հանրապետության 
օրենսդրությամբ սահմանված կարգով և ժամկետներում։ 

Բաժնի գլխավոր մասնագետը բաժնի պետի բացակայության դեպքում փոխարինում է նրան՝ 
քաղաքապետի հայեցողությամբ, իսկ բաժնի առաջատար մասնագետի բացակայության դեպքում 
փոխարինում է նրան` քարտուղարի հայեցողությամբ։ 

6. Բաժնի գլխավոր մասնագետը՝ 
ա) վարչության աշխատանքների կազմակերպման, համակարգման, ղեկավարման և 

վերահսկման լիազորություններ չունի. 
 
 
 



 
 
բ) օժանդակում է բաժնի ավելի ցածր պաշտոն զբաղեցնող համայնքային ծառայողների 

աշխատանքներին, ինչպես նաև մասնակցում է բաժնի աշխատանքների ծրագրմանը, իսկ պետի 
հանձնարարությամբ` նաև կազմակերպմանը. 

գ) կատարում է բաժնի պետի հանձնարարականները. 
դ) պատասխանատվություն է կրում իրավական ակտերի պահանջները և իրեն վերապահված 

լիազորությունները և տրված հանձնարարականները չկատարելու կամ ոչ պատշաճ կատարելու, 
լիազորությունները վերազանցելու համար։ 

 
 

3. ՈՐՈՇՈՒՄՆԵՐ ԿԱՅԱՑՆԵԼՈՒ ԼԻԱԶՈՐՈՒԹՅՈՒՆՆԵՐԸ 
 
 

7. Բաժնի գլխավոր մասնագետը բաժնի պետի հանձնարարությամբ մասնակցում է 
որոշումների ընդունմանը, հանձնարարականների կատարմանը, ինչպես նաև հիմնախնդիրների 
լուծմանը։ 

 
 

4. ՇՓՈՒՄՆԵՐԸ ԵՎ ՆԵՐԿԱՅԱՑՈՒՑՉՈՒԹՅՈՒՆԸ 
 
 

8. Բաժնի գլխավոր մասնագետը՝ 
ա) բաժնի ներսում շփվում է իր լիազորությունների շրջանակներում. 
բ) աշխատակազմի ներսում շփվում է իր լիազորությունների շրջանակներում. 
գ) առանձին դեպքերում բաժնի պետի հանձնարարությամբ աշխատակազմից դուրս շփվում և 

պարբերաբար հանդես է գալիս որպես ներկայացուցիչ։ 
 
 

5. ԽՆԴԻՐՆԵՐԻ ԲԱՐԴՈՒԹՅՈՒՆԸ ԵՎ ԴՐԱՆՑ 
ՍՏԵՂԾԱԳՈՐԾԱԿԱՆ ԼՈՒԾՈՒՄԸ 

 
 

9. Բաժնի գլխավոր մասնագետը բաժնի պետի հանձնարարությամբ իր լիազորությունների 
շրջանակներում մասնակցում է բաժնի առջև դրված խնդիրների բացահայտմանը, վերլուծմանը և 
գնահատմանը, ինչպես նաև դրանց ստեղծագործական և այլընտրանքային լուծումներին։ 
 

 
6. ԳԻՏԵԼԻՔՆԵՐԸ ԵՎ ՀՄՏՈՒԹՅՈՒՆՆԵՐԸ 

 
 

10. Բաժնի գլխավոր մասնագետը՝ 
ա) ունի իրավագիտություն մասնագիտությամբ բարձրագույն կրթություն / 042101.00.6 կամ 

042101.00.7/ համայնքային կամ քաղաքացիական 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 Սահմանադրության,  քաղաքացիական, հողային, աշխատանքային, 
քաղաքացիական դատավարության և վարչական դատավարության, վարչական 
իրավախախտումների վերաբերյալ օրենսգրքերի, «Երևան քաղաքում տեղական 
ինքնակառավարման մասինե, «Համայնքային ծառայության մասինե, «Հանրային ծառայության 
մասինե, «Տեղական ինքնակառավարման մասինե, «Նորմատիվ իրավական ակտերի մասինե, 
«Վարչարարության հիմունքների և վարչական վարույթի մասինե օրենքների, աշխատակազմի և 
վարչության 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 լեզվի (կարդում, կարողանում է 
բացատրվել)։ 

  
 

7. ԻՐԱՎՈՒՆՔՆԵՐԸ ԵՎ ՊԱՐՏԱԿԱՆՈՒԹՅՈՒՆՆԵՐԸ 
 

 
11. Բաժնի գլխավոր մասնագետը` 
ա) բաժնի պետի հանձնարարությամբ Երևան համայնքի, Երևանի տեղական 

ինքնակառավարման մարմինների և ըստ անհրաժեշտության՝ Երևանի ենթակայության 
կազմակերպությունների անունից, համապատասխան լիազորագրերի հիման վրա և դրանց 
սահմանված լիազորություններով դատական ներկայացուցչության ապահովմանը. 

բ) իրեն տրված լիազորություններին համապատասխան մասնակցում է կատարողական 
վարույթներին. 

գ) մասնակցում է դատական պրակտիկայի ամփոփմանը և դրա հիման վրա ներկայացնում 
համապատասխան առաջարկություններ. 

դ) բաժնի պետի հանձնարարությամբ ներկայացնում է առաջարկություններ 
համապատասխան իրավական ակտերի ընդունման անհրաժեշտության վերաբերյալ. 

ե) կատարում է բաժնի պետի հանձնարարությունները՝ ժամանակին և պատշաճ որակով. 
զ) իր կողմից մշակված իրավական ակտերի նախագծերի, ծրագրային փաստաթղթերի և 

նյութերի փորձաքննության ուղարկելու անհրաժեշտության մասին առաջարկություններ է 
ներկայացնում բաժնի պետին. 

է) անհրաժեշտության դեպքում` բաժնի պետի համաձայնությամբ կամ հանձնարարությամբ, 
մասնակցում է համապատասխան տեղական ինքնակառավարման մարմինների և այլ 
կազմակերպությունների կողմից կազմակերպվող քննարկումներին և այլ միջոցառումների. 

ը) անհրաժեշտության դեպքում՝ իր լազորությունների սահմաններում, նախապատրաստում 
և բաժնի պետին է ներկայացնում առաջարկություններ տեղեկանքներ, հաշվետվություններ, 
միջնորդագրեր, զեկուցագրեր և այլ գրություններ. 

թ) իրականացնում է քաղաքացիների դիմում-բողոքների սահմանված կարգով քննարկումը 
և արդյունքները ներկայացնում է բաժնի պետին. 

ժ) իրականացնում է սույն պաշտոնի անձնագրով սահմանված այլ լիազորություններ։ 
Բաժնի գլխավոր մասնագետն ունի oրենքով, իրավական այլ ակտերով նախատեսված այլ 

իրավունքներ և կրում է այդ ակտերով նախատեսված այլ պարտականություններ։ 
  
 

 
 
 
 



8. ՀԱՄԱՅՆՔԱՅԻՆ ԾԱՌԱՅՈՒԹՅԱՆ ԴԱՍԱՅԻՆ ԱՍՏԻՃԱՆԸ 
 
 

12. Բաժնի գլխավոր մասնագետին օրենքով սահմանված կարգով շնորհվում է Հայաստանի 
Հանրապետության համայնքային ծառայության 3-րդ դասի առաջատար ծառայողի դասային 
աստիճան։ 
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ՀԱՄԱՅՆՔԱՅԻՆ ԾԱՌԱՅՈՒԹՅԱՆ ՊԱՇՏՈՆԻ ԱՆՁՆԱԳԻՐ 

 
1. Ընդհանուր դրույթներ 

 
1.1. Պաշտոնի անվանումը, ծածկագիրը  
Երևանի քաղաքապետարանի աշխատակազմի (այսուհետ` աշխատակազմ) մարդկային 

ռեսուրսների կառավարման վարչության (այսուհետ` վարչություն) առաջատար մասնագետ 
(ծածկագիր՝ 2.3-646): 

1.2.  Ենթակա և հաշվետու է  
Վարչության առաջատար մասնագետն անմիջականորեն ենթակա և հաշվետու է վարչության 

պետին: 
1.3.  Փոխարինող պաշտոնի կամ պաշտոնների անվանումները  
Վարչության առաջատար մասնագետի բացակայության դեպքում նրան փոխարինում է 

վարչության գլխավոր մասնագետներից մեկը կամ վարչության մյուս առաջատար մասնագետներից 
մեկը: 

1.4. Աշխատավայրը  
Հայաստանի Հանրապետություն, ք. Երևան, Կենտրոն վարչական շրջան, Արգիշտի 1 
 

2. Պաշտոնի բնութագիրը 
 
2.1. Աշխատանքի բնույթը, իրավունքները, պարտականությունները  
ա) վարչության պետի հանձնարարությամբ նախապատրաստում է անձնակազմի կառավարման 

գծով քաղաքապետի որոշումների, կարգադրությունների և աշխատակազմի քարտուղարի 
հրամանների նախագծերը. 

բ) իրականացնում է Երևանի քաղաքապետի և աշխատակազմի քարտուղարի կողմից նշանակվող 
անձանց (այդ թվում` Երևանի վարչական շրջանների ղեկավարների, ՀՈԱԿ-ների, ՊՈԱԿ-ների, ՓԲԸ-
ների տնօրենների), ինչպես նաև աշխատակազմում համայնքային ծառայության ժամանակավոր 
թափուր պաշտոն ժամկետային աշխատանքային պայմանագրով զբաղեցնող անձանց անձնական 
գործերի վարման, հաշվառման, հանձնման-ընդունման, պահպանման աշխատանքները.  

գ) իրականացնում է աշխատանքից ազատված քաղաքապետարանի աշխատակազմի 
աշխատակիցների, ինչպես նաև ՀՈԱԿ-ների, ՊՈԱԿ-ների, ՓԲԸ-ների տնօրենների տվյալների 
արխիվացումը հաշվարկով՝ ազատման օրվանից մինչև 5 տարի ժամանակով.  

դ) իրականացնում է աշխատակազմի կառավարման ավտոմատացված համակարգում (HR) իրեն 
վերապահված անձնական գործերի մուտքագրման և վարման աշխատանքները: 

ե) վարչության պետի հանձնարարությամբ ուսումնասիրում է աշխատակազմի համայնքային 
ծառայողների կողմից իրենց կատարած աշխատանքների մասին ներկայացրած կիսամյակային 
հաշվետվությունները` անմիջական ղեկավարների եզրակացություններով, ինչպես նաև դրանց 
վերաբերյալ ներկայացնում համապատասխան առաջարկություններ. 

զ) վարչության պետի հանձնարարությամբ իրականացնում է աշխատակազմում աշխատանքային, 
այդ թվում` ժամկետային, պայմանագրերի կնքման հետ կապված աշխատանքները. 

է) վարչության պետի հանձնարարությամբ իրականացնում է աշխատակազմում համայնքային 
ծառայության մասին Հայաստանի Հանրապետության օրենսդրությամբ նախատեսված 
գործընթացների (համայնքային ծառայության թափուր և ժամանակավոր թափուր պաշտոնի մասին 
տեղեկացնելու, համայնքային ծառայության պաշտոնում նշանակելու, այդ թվում` արտամրցութային 



կարգով, համայնքային ծառայության դասային աստիճան շնորհելու, կարգապահական տույժեր 
կիրառելու, ժամկետային աշխատանքային պայմանագրեր կնքելու, համայնքային ծառայության 
պաշտոն զբաղեցնելու առավելագույն ժամկետի, համայնքային ծառայության պաշտոնից ազատելու և 
այլն) ժամկետների պահպանման ապահովման աշխատանքները. 

ը) վարչության պետի հանձնարարությամբ իրականացնում է Երևանի քաղաքապետի և 
աշխատակազմի քարտուղարի կողմից նշանակվող անձանց (այդ թվում` Երևանի վարչական 
շրջանների ղեկավարների, ՀՈԱԿ-ների, ՊՈԱԿ-ների, ՓԲԸ-ների տնօրենների) արձակուրդների 
ժամանակացույցի կազմման աշխատանքները. 

թ) ապահովում է վարչության փաստաթղթաշրջանառությունը և լրացնում համապատասխան 
փաստաթղթերը. 

ժա) կատարում է վարչության պետի հանձնարարությունները` ժամանակին և պատշաճ որակով. 
ժ) իր կողմից մշակված իրավական ակտերի նախագծերի, ծրագրային փաստաթղթերի և 

նյութերի փորձաքննության ուղարկելու անհրաժեշտության մասին առաջարկություններ է 
ներկայացնում վարչության պետին. 

ժա) վարչության պետին, ըստ անհրաժեշտության, ներկայացնում է զեկուցումներ` իր կողմից 
սպասարկվող ոլորտին առնչվող համապատասխան մարմիններում կատարվող աշխատանքների 
վիճակի մասին. 

ժբ) անհրաժեշտության դեպքում, իր լիազորությունների սահմաններում, նախապատրաստում և 
վարչության պետին է ներկայացնում առաջարկություններ, տեղեկանքներ, հաշվետվություններ, 
միջնորդագրեր, զեկուցագրեր և այլ գրություններ. 

ժգ) իրականացնում է քաղաքացիների դիմում-բողոքների սահմանված կարգով քննարկում և 
արդյունքները ներկայացնում վարչության պետին. 

ժդ) վարչության պետի հանձնարարությամբ մասնակցում է վարչության աշխատանքային 
ծրագրերի մշակման աշխատանքներին. 

ժե) իրականացնում է սույն պաշտոնի անձնագրով սահմանված այլ լիազորություններ։ 
Վարչության առաջատար մասնագետն ունի Օրենքով, իրավական այլ ակտերով նախատեսված 

այլ իրավունքներ և կրում է այդ ակտերով նախատեսված այլ պարտականություններ։ 
 

3. Կազմակերպական շրջանակը 
 
3.1. Աշխատանքի կազմակերպման և ղեկավարման պատասխանատվությունը՝ 
ա) աշխատանքների կազմակերպման, ծրագրման, համակարգման, ղեկավարման և վերահսկման 

լիազորություններ չունի. 
բ) կատարում է վարչության  պետի հանձնարարականները. 
գ) պատասխանատվություն է կրում  օրենքների և այլ իրավական ակտերի պահանջները և տրված 

հանձնարարականները չկատարելու կամ ոչ պատշաճ կատարելու, լիազորությունները վերազանցելու 
համար։ 

3.2. Որոշումներ կայացնելու լիազորությունները 
մասնակցում է վարչության առջև դրված գործառույթներից բխող հիմնախնդիրների լուծմանը, 

որոշումների ընդունմանը և հանձնարարականների կատարմանը։ 
3.3. Շփումները և ներկայացուցչությունը 
ա) վարչության ներսում շփվում է իր լիազորությունների շրջանակներում` աշխատողների հետ. 
բ) աշխատակազմից դուրս շփվում է վարչության  պետի հանձնարարությամբ. 
գ) աշխատակազմից դուրս որպես ներկայացուցիչ հանդես գալու լիազորություններ չունի։ 
3.4. Խնդիրների բարդությունը և դրանց լուծումը 
ա) Վարչության պետի հանձնարարությամբ, մասնակցում է վարչության առջև դրված 

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

լուծումներին մասնակցելու լիազորություններ չունի 



4. Պաշտոնին ներկայացվող պահանջները 
 
4.1. Կրթություն, որակավորման աստիճանը  
Ունի բարձրագույն կրթություն: 
4.2. Մասնագիտական գիտելիքները և հմտությունները 
Ունի աշխատանքային օրենսգրքի, «Տեղական ինքնակառավարման մասին», «Երևան քաղաքում 

տեղական ինքնակառավարման մասին», «Հանրային ծառայության մասին», «Համայնքային 
ծառայության մասին», «Նորմատիվ իրավական ակտերի մասին» օրենքների, Աշխատակազմի և 
Վարչության կանոնադրությունների ու իր լիազորությունների հետ կապված այլ իրավական ակտերի 
անհրաժեշտ իմացություն, ինչպես նաև տրամաբանելու, տարբեր իրավիճակներում կողմնորոշվելու 
ունակություն, համակարգչով և ժամանակակից այլ տեխնիկական միջոցներով աշխատելու 
ունակություն: 

4.3. Աշխատանքային ստաժը, աշխատանքի բնագավառում փորձը 
համայնքային ծառայության կամ պետական ծառայության պաշտոններում առնվազն երկու 

տարվա ստաժ կամ վերջին երեք տարվա ընթացքում քաղաքական կամ վարչական կամ 
հայեցողական կամ ինքնավար պաշտոններում առնվազն մեկ տարվա աշխատանքային ստաժ կամ 
վերջին ութ տարվա ընթացքում համայնքի ավագանու անդամի աշխատանքային գործունեության 
առնվազն երկու տարվա փորձ կամ առնվազն երեք տարվա մասնագիտական աշխատանքային 
ստաժ: 

 
5. Համայնքային ծառայության դասային աստիճանը 

 
5.1.  օրենքով սահմանված կարգով շնորհվում է Հայաստանի Հանրապետության համայնքային 

ծառայության 3-րդ դասի առաջատար ծառայողի դասային աստիճան: 
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1.  Ընդհանուր դրույթներ 

 
1.1. Պաշտոնի անվանումը, ծածկագիրը  
Երևանի քաղաքապետարանի աշխատակազմի (այսուհետ` աշխատակազմ) հասարակական կարգի 

պահպանության ծառայության (այսուհետ՝ Ծառայություն) տարածքային առաջին բաժնի (այսուհետ՝ 
բաժին) առաջին կարգի մասնագետ (ծածկագիր՝ 3.2-716): 

1.2.  Ենթակա և հաշվետու է  
Բաժնի առաջին կարգի մասնագետն անմիջականորեն ենթակա և հաշվետու է բաժնի պետին: 
1.3. Փոխարինող պաշտոնի կամ պաշտոնների անվանումները  
Բաժնի առաջին կարգի մասնագետի բացակայության դեպքում նրան փոխարինում է բաժնի 

առաջատար մասնագետներից մեկը կամ բաժնի մյուս առաջին կարգի մասնագետներից մեկը: 
1.4. Աշխատավայրը  
Հայաստանի Հանրապետություն, ք. Երևան, Կենտրոն վարչական շրջան, Բուզանդի 1/3 
 

2. Պաշտոնի բնութագիրը 
 
2.1. Աշխատանքի բնույթը, իրավունքները, պարտականությունները  
ա) իր լիազորությունների շրջանակներում, ինչպես նաև Բաժնի պետի հանձնարարությամբ 

մասնակցում է համակեցության կանոնների պահպանման ապահովման նպատակով կազմակերպվող 
միջոցառումներին․ 

բ) իր լիազորությունների շրջանակներում, ինչպես նաև Բաժնի պետի հանձնարարությամբ 
մասնակցում է Երևան քաղաքի ավագանու կողմից հաստատված կանոնների պահանջների 
պահպանման ապահովման նպատակով կազմակերպվող միջոցառումներին․ 

գ) իր լիազորությունների շրջանակներում, ինչպես նաև Բաժնի պետի հանձնարարությամբ 
մասնակցում է վարչական իրավախախտումների վերաբերյալ Հայաստանի Հանրապետության 
օրենսգրքով սահմանված դեպքերում զանցանքների բացահայտման, կանխարգելման, նվազեցման, 
արձանագրման և դրանց հետևանքների վերացման ուղղությամբ կազմակերպվող միջոցառումներին․ 

դ) մշտապես վերլուծում է իր կողմից կազմակերպվող գործունեությունը և իրավիճակի վերլուծության 
արդյունքների հիման վրա առաջարկություններ ներկայացնում Բաժնի պետին` իր կողմից 
սպասարկվող վարչական տարածքներում հասարակական կարգի պահպանումը արդյունավետ 
կազմակերպելու, գործունեության կազմակերպմանը վերաբերող խնդիրներին օպերատիվ լուծում 
տալու համար. 

ե) Բաժնի պետին է ներկայացնում առաջարկություններ իրավախախտումները նվազագույնի 
հասցնելու, վարչական իրավախախտումները արագ բացահայտելու, ինչպես նաև վարչական 
իրավախախտումների կատարման պատճառների ու դրանց նպաստող պայմանների վերացման 
վերաբերյալ. 

զ) կատարում է Բաժնի պետի հանձնարարությունները` ժամանակին և պատշաճ․ 
է) կազմակերպում է Ծառայության փաստաթղթաշրջանառությունը. 
ը) նախապատրաստում և Բաժնի պետին է ներկայացնում ֆիզիկական և իրավաբանական անձանց 

կողմից ստացված դիմում-բողոքների վերաբերյալ կազմված ներքին և ելից գրությունների նախագծերը․



թ) Բաժնի պետի հանձնարարությամբ սահմանված ժամկետներում նախապատրաստում և Բաժնի 
պետին է ներկայացնում պետական վիճակագրական ծառայությանը ներկայացվող համապատասխան 
հաշվետվություններ. 

ժ) իր իրավասության սահմաններում կազմում է իր կողմից կատարված աշխատանքների մասին 
կիսամյակային և տարեկան հաշվետվություններ. 

ժա) անհրաժեշտության դեպքում, Բաժնի պետի համաձայնությամբ կամ հանձնարարությամբ, 
մասնակցում է համապատասխան տեղական ինքնակառավարման մարմինների և այլ 
կազմակերպությունների կողմից կազմակերպվող քննարկումներին և այլ միջոցառումներին. 

ժբ) անհրաժեշտության դեպքում, իր լիազորությունների սահմաններում նախապատրաստում և 
Բաժնի պետին է ներկայացնում առաջարկություններ, տեղեկանքներ, հաշվետվություններ, 
զեկուցագրեր և այլ գրություններ. 

ժգ) իր լիազորությունների շրջանակներում, ինչպես նաև Բաժնի պետի հանձնարարությամբ 
կազմակերպում է քաղաքացիների դիմում-բողոքների սահմանված կարգով քննարկումը. 

ժդ) իր լիազորությունների շրջանակներում, մասնակցում է Երևան քաղաքում քաղաքաշինության և 
կոմունալ տնտեսության, հանրային սննդի, հողօգտագործման, առևտրի և սպասարկումների, 
կրթության և մշակույթի, սպորտի, բնապահպանության բնագավառներին առնչվող օրենսդրությամբ 
սահմանված նորմերի պահպանման, և իրականացման և դրանց պահանջների կատարմանն ուղղված՝ 
Բաժնի կողմից կազմակերպվող համապատասխան միջոցառումներին. 

Ժե) իրականացնում է սույն պաշտոնի անձնագրով սահմանված այլ լիազորություններ: 
Բաժնի առաջին կարգի մասնագետն ունի oրենքով, իրավական այլ ակտերով նախատեսված այլ 

իրավունքներ և կրում է այդ ակտերով նախատեսված այլ պարտականություններ: 
 

3. Կազմակերպական շրջանակը 
 
3.1. Աշխատանքի կազմակերպման և ղեկավարման պատասխանատվությունը՝ 
ա) չունի աշխատանքների կազմակերպման, ծրագրման, համակարգման, ղեկավարման և 

վերահսկման լիազորություններ, 
բ) պատասխանատվություն է կրում իրավական ակտերի պահանջները և իրեն վերապահված 

լիազորությունները չկատարելու կամ ոչ պատշաճ կատարելու, կամ վերազանցելու համար: 
3.2. Որոշումներ կայացնելու լիազորությունները 
մասնակցում է բաժնի առջև դրված գործառույթներից բխող հիմնախնդիրների լուծմանը, որոշումների 

ընդունմանը և հանձնարարականների կատարմանը։ 
3.3.  Շփումները և ներկայացուցչությունը 
բաժնի ներսում շփվում է իր լիազորությունների շրջանակներում, աշխատակազմի այլ 

ստորաբաժանումների աշխատողների և պաշտոնատար անձանց հետ շփվում և հանդես է գալիս 
որպես ներկայացուցիչ՝ իր լիազորությունների շրջանակներում, աշխատակազմից դուրս շփվում է 
բաժնի պետի հանձնարարությամբ, աշխատակազմից դուրս որպես ներկայացուցիչ հանդես գալու 
լիազորություններ չունի: 

3.4. Խնդիրների բարդությունը և դրանց լուծումը 
բաժնի պետի հանձնարարությամբ, մասնակցում է բաժնի առջև դրված գործառույթներից բխող 

խնդիրների լուծմանը և գնահատմանը, բարդ խնդիրների բացահայտմանը, դրանց ստեղծագործական 
և այլընտրանքային լուծումներին մասնակցելու լիազորություններ չունի: 

4. Պաշտոնին ներկայացվող պահանջները 
 
4.1. Կրթություն, որակավորման աստիճանը  
ունի միջնակարգ կրթություն: 
4.2. Մասնագիտական գիտելիքները և հմտությունները 



ունի Վարչական իրավախախտումների վերաբերյալ, Հողային, Քաղաքացիական օրենսգրքերի, 
«Առևտրի և ծառայությունների մասին», «Գովազդի մասին», «Բազմաբնակարան շենքի կառավարման 
մասին», «Վարչարարության հիմունքների և վարչական վարույթի մասին», «Քաղաքաշինության 
մասին», «Երևան քաղաքում տեղական ինքնակառավարման մասին», «Համայնքային ծառայության 
մասին», «Հանրային ծառայության մասին», «Տեղական ինքնակառավարման մասին» օրենքների, 
Աշխատակազմի և Ծառայության կանոնադրությունների ու իր լիազորությունների հետ կապված 
իրավական այլ ակտերի անհրաժեշտ իմացություն, ինչպես նաև տրամաբանելու, տարբեր 
իրավիճակներում կողմնորոշվելու ունակություն, տիրապետում է անհրաժեշտ տեղեկատվությանը, ունի 
համակարգչով և ժամանակակից այլ տեխնիկական միջոցներով աշխատելու ունակություն: 

4.3. Աշխատանքային ստաժը, աշխատանքի բնագավառում փորձը 
աշխատանքային ստաժ և փորձ չի պահանջվում: 

5. Համայնքային ծառայության դասային աստիճանը 
 
5.1.  Օրենքով սահմանված կարգով շնորհվում է Հայաստանի Հանրապետության համայնքային 

ծառայության 2-րդ դասի կրտսեր ծառայողի դասային աստիճան։ 
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