
1) Կատարում է բաժնի պետի  հանձնարարությունները`  ժամանակին և պատշաճ որակով. 

2) ապահովում է բաժնի փաստաթղթային շրջանառությունը և լրացնում համապատասխան 

փաստաթղթերը. 

3) հետևում է բաժնի պետի  հանձնարարականների համապատասխան ժամկետներում 

կատարման ընթացքին, դրանց արդյունքների մասին զեկուցում է բաժնի պետին. 

4) իր լիազորությունների սահմաններում, անհրաժեշտության դեպքում, նախապատրաստում և 

բաժնի պետին է ներկայացնում իր աշխատանքային ծրագրերը, ինչպես նաև 

առաջարկություններ, տեղեկանքներ, հաշվետվություններ, միջնորդագրեր, զեկուցագրեր և այլ 

գրություններ. 

5) իրականացնում է քաղաքացիների հերթագրում` բաժնի պետի մոտ ընդունելության համար 

6) բաժնի պետի  հանձնարարությամբ իրականացնում է բաժնի առջև դրված գործառույթներից և 

խնդիրներից բխող իրավական ակտերի, առաջարկությունների, եզրակացությունների և այլ 

փաստաթղթերի պահպանության և արխիվացման աշխատանքները. 

7) բաժնի պետի հանձնարարությամբ մասնակցում է բաժնի աշխատանքային ծրագրերի 

մշակման աշխատանքներին. 

8) մասնակցում է գնումների գործընթացի կազմակերպման և իրականացման աշխատանքներին, 
  

9)եզրակացություն է տալիս գնումների շրջանակներում պատվիրատուի հաստատած 

փաստաթղթերի վերաբերյալ, ապահովում է գնման ընթացակարգի և դրան առնչվող 

փաստաթղթերի համապատասխանությունը Հայաստանի Հանրապետության օրենսդրությամբ 

սահմանված պայմաններին. 

10) իրականացնում է գնահատող հանձնաժողովի քարտուղարի լիազորությունները. 

11) կազմում և պատվիրատուի հաստատմանն է ներկայացնում տվյալ գնման ընթացակարգի 

արձանագրությունը և պայմանագիրը. 

12) բաժնի պետին կիսամյակը մեկ ներկայացնում է հաշվետվություն իր կատարած 

աշխատանքների մասին: 

Բաժնի  առաջատար մասնագետն ունի օրենքով, այլ իրավական ակտերով նախատեսված այլ 

իրավունքներ և կրում է այդ ակտերով նախատեսված այլ պարտականություններ: 



ա) ունի առնվազն միջնակարգ կրթություն. 

բ) ունի Հայաստանի Հանրապետության Սահմանադրության, «Համայնքային ծառայության 

մասին», «Տեղական ինքնակառավարման մասին», «Հայաստանի Հանրապետության բյուջետային 

համակարգի մասին», «Դրամարկղային գործառնությունների մասին», «Հաշվապահական 

հաշվառման մասին», «Գնումների մասին» Հայաստանի Հանրապետության օրենքների, 

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 այլ տեխնիկական միջոցներով  աշխատելու 

ունակություն: 


