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Աշխատակազմի քարտուղարը՝ 
•  ղեկավարում է աշխատակազմի ընթացիկ գործունեությունը. 
• ապահովում է աշխատակազմում համայնքային ծառայության մասին օրենսդրությամբ և այլ 

իրավական ակտերով անձնակազմի կառավարման հետ կապված գործառույթների իրականացումը. 
•  կազմակերպում է աշխատակազմի կառուցվածքային, հաստիքային, ինչպես նաև համայնքային 

ծառայության պաշտոնների անվանացանկում փոփոխություններ կատարելու նախապատրաստման 
աշխատանքները. 

• ապահովում է աշխատակազմի համայնքային ծառայության պաշտոնների անձնագրերի, դրանցում 
փոփոխություններ կատարելու նախագծերի մշակման աշխատանքների իրականացումը.  

• համայնքային ծառայության մասին Հայաստանի Հանրապետության օրենսդրությամբ սահմանված 
կարգով ապահովում է աշխատակազմի համայնքային ծառայության թափուր պաշտոններ զբաղեցնելու 
համար անցկացվող մրցույթների և այդ պաշտոնները զբաղեցնող համայնքային ծառայողների 
ատեստավորման նախապատրաստական աշխատանքների իրականացումը. 

• հաստատում է աշխատակազմի ատեստավորման (այդ թվում` արտահերթ) ենթակա համայնքային 
ծառայության առաջատար պաշտոնների խմբի 2-րդ և 3-րդ ենթախմբերի, ինչպես նաև կրտսեր պաշտոնների 
խմբի պաշտոններ զբաղեցնող համայնքային ծառայողների ցուցակները. 

• համայնքի ղեկավարի հաստատմանն է ներկայացնում աշխատակազմի ատեստավորման (այդ թվում 
արտահերթ) ենթակա համայնքային ծառայության գլխավոր պաշտոնների խմբի, ինչպես նաև առաջատար 
պաշտոնների խմբի 1-ին ենթախմբի պաշտոններ զբաղեցնող համայնքային ծառայողների ցուցակները. 

• ատեստավորումից առնվազն երկու շաբաթ առաջ ներկայացնում է իր անմիջական ենթակայության 
տակ գտնվող համայնքային ծառայողների ծառայողական բնութագրերը. 

• օրենքով սահմանված կարգով և ժամկետներում աշխատակազմի համայնքային ծառայողներին 
շնորհում է Հայաստանի Հանրապետության համայնքային ծառայության դասային աստիճաններ. 

• աշխատակազմի համայնքային ծառայողի 65 տարին լրանալուց առնվազն մեկ ամիս առաջ համայնքի 
ղեկավարին է ներկայացնում առաջարկություն այդ համայնքային ծառայողի պաշտոն զբաղեցնելը մինչև մեկ 
տարի ժամկետով շարունակելու թույլտվություն տալու մասին. 

• oրենքով, իրավական այլ ակտերով կամ աշխատակազմի կանոնադրությամբ նախատեսված իր 
լիազորությունների սահմաններում նշանակում և ազատում է աշխատակազմի աշխատակիցներին, նրանց 
նկատմամբ կիրառում է խրախուսման միջոցներ և նշանակում տույժեր. 

• հսկողություն է իրականացնում քաղաքացիական կացության ակտերի գրանցման ծառայության 
գործունեության նկատմամբ. 

• համայնքի ղեկավարի հանձնարարությամբ միջոցներ է ձեռնարկում  երեխաների ծնունդների 
չգրանցման դեպքերը բացահայտելու և այդ ծնունդների պետական գրանցումներն ապահովելու ուղղությամբ,  

• կազմակերպում է աշխատակազմում քննարկումների և խորհրդակցությունների անցկացման 
աշխատանքները. 

• համայնքի ղեկավարին է զեկուցում ամենօրյա փոստը և թղթակցությունները. 
• համայնքի ղեկավարի ստորագրությանն է ներկայացնում նրա  որոշումները և կարգադրությունները, 
• կազմակերպում է աշխատակազմում տեխնիկական սպասարկման աշխատանքները. 
• ապահովում է համագործակցությունը Հայաստանի Հանրապետության այլ համայնքների 

աշխատակազմերի հետ. 
• համայնքի ղեկավարին յուրաքանչյուր կիսամյակ ներկայացնում է հաշվետվություն իր կատարած 

աշխատանքների մասին. 
• իրեն անմիջական ենթակա և հաշվետու համայնքային ծառայողների կողմից իրենց կատարած 

աշխատանքների մասին ներկայացրած կիսամյակային հաշվետվությունների վերաբերյալ տալիս է 
համապատասխան եզրակացություններ,  

• ապահովում է աշխատակազմի գործավարության, նամակագրության և արխիվային գործի վարումը.  



• ապահովում է համայնքի ավագանու նիստերի նախապատրաստումը, արձանագրումը և նիստին 
ներկա ավագանու անդամների կողմից արձանագրության վավերացումը, 

• կազմակերպում և ապահովում է  աշխատակազմի աջակցությունն ավագանու անդամների կողմից 
համայնքի ավագանու որոշումների նախագծերի նախապատրաստմանը,  

• կազմակերպում և ապահովում է համայնքի ղեկավարի որոշումների, կարգադրությունների 
նախագծերի նախապատրաստումը,  

• ապահովում է ավագանու և համայնքի ղեկավարի որոշումների և ուղերձների հրապարակումը,  
• կազմակերպում է համայնքի ղեկավարի և ավագանու կողմից քաղաքացիների ընդունելությունը և 

հսկողություն է իրականացնում նրանց առաջարկությունների, դիմումների ու բողոքների քննարկման 
ընթացքի նկատմամբ. 

• վերահսկողություն է իրականացնում համայնքի ղեկավարի և ավագանու որոշումների կատարման, 
ինչպես նաև  աշխատակազմի աշխատանքային կարգապահական ներքին կանոնների պահպանման 
նկատմամբ. 

• ապահովում է ավագանու որոշումների առաքումը համապատասխան մարզպետարան յոթնօրյա 
ժամկետում,  

• կազմակերպում է խնամակալության և հոգաբարձության հանձնաժողովի աշխատանքները, 
իրականացնում է հանձնաժողովի գործունեության հետ կապված գործառույթներ. 

• մասնակցում է կյանքի դժվարին իրավիճակում հայտնված անձանց (ընտանիքների) հայտնաբերման, 
Հայաստանի Հանրապետության օրենսդրությամբ սահմանված կարգով և ժամկետում սոցիալական 
համագործակցության ապահովման աշխատանքներին. 

• օրենքով, իրավական այլ ակտերով և աշխատակազմի կանոնադրությամբ սահմանված իր 
լիազորությունների սահմաններում արձակում է հրամաններ. 

• իրականացնում է օրենքով, իրավական այլ ակտերով, աշխատակազմի կանոնադրությամբ 
սահմանված այլ լիազորություններ: 

• օրենքով սահմանված կարգով և ժամկետում համայնքի տեղական ինքնակառավարման մարմինների 
և համայնքապետարանի հայտարարատու պաշտոնատար անձանց պաշտոնի նշանակելու կամ պաշտոնից 
ազատելու  մասին ծանուցում է Կոռուպցիայի կանխարգելման հանձնաժողովին: 

• Աշխատակազմի քարտուղարն ունի օրենքով, այլ իրավական ակտերով նախատեսված այլ 
իրավունքներ և պարտականություններ: 

Նշված թափուր պաշտոնն զբաղեցնելու համար պահանջվում է` 
ա) 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 
դասային աստիճանին համապատասխանող` պետական ծառայության դասային աստիճան (կոչում) կամ 
վերջին չորս տարվա ընթացքում քաղաքական կամ վարչական կամ հայեցողական կամ ինքնավար 
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. 

բ) ՀՀ Սահմանադրության, ՀՀ աշխատանքային, քաղաքացիական և ընտանեկան օրենսգրքերի, «Տեղական 
ինքնակառավարման մասին», «Համայնքային ծառայության մասին», «Հանրային ծառայության մասին», 
«Նորմատիվ իրավական ակտերի մասին», «Արխիվային գործի մասին», «Համայնքային կառավարչական 
հիմնարկների մասին», «Տեղեկատվության ազատության մասին», «Վարչարարության հիմունքների և 
վարչական վարույթի մասին», «Քաղաքացիական կացության ակտերի գրանցման մասին», «Պետական և 
ծառայողական գաղտնիքի մասին», «Սոցիալական աջակցության մասին» Հայաստանի Հանրապետության 
օրենքների, Հայաստանի Հանրապետության կառավարության 2016 թվականի հունիսի 2-ի 
«Խնամակալության և հոգաբարձության մարմինների կանոնադրությունը հաստատելու և Հայաստանի 



Հանրապետության կառավարության 2011 թվականի փետրվարի 24-ի N 164-ն որոշումն ուժը կորցրած 
ճանաչելու մասին» թիվ 631-Ն որոշման, Հայաստանի Հանրապետության կառավարության 2015 թվականի 
հոկտեմբերի 10-ի «Միջգերատեսչական սոցիալական համագործակցության կանոնակարգը սահմանելու 
մասին» թիվ 1044-Ն որոշման, աշխատակազմի կանոնադրության և իր լիազորությունների հետ կապված այլ 
իրավական ակտերի անհրաժեշտ իմացություն, ինչպես նաև տրամաբանելու, տարբեր իրավիճակներում 
կողմնորոշվելու ունակություն. 

գ) անհրաժեշտ տեղեկատվության տիրապետում. 
դ) համակարգչով և ժամանակակից այլ տեխնիկական միջոցներով աշխատելու ունակություն. 
ե) առնվազն մեկ օտար (կարդում, կարողանում է բացատրվել) լեզվի տիրապետում: 

Մրցույթը կկայանա 2022թ. ապրիլի 19-ին ժամը 11:00-ին` Սպիտակի համայնքապետարանի վարչական 
շենքում: 

 
Մրցույթին մասնակցելու համար դիմողները պետք է ներկայացնեն հետևյալ փաստաթղթերը. 
ա) գրավոր դիմում (տրվում է հանձնաժողովի անունով՝  նշելով այն պաշտոնը, որին հավակնում է 

դիմողը), 
բ) համայնքային ծառայության պաշտոնի անձնագրով այդ պաշտոնն զբաղեցնելու համար քաղաքացու 

մասնագիտական գիտելիքների և աշխատանքային ունակությունների տիրապետմանը ներկայացվող 
պահանջների բավարարումը հավաստող փաստաթղթերի` դիպլոմի(ների), վկայականի(ների), 
աշխատանքային գրքույկի  (վերջինիս բացակայության դեպքում անհրաժեշտ է ներկայացնել տեղեկանք 
համապատասխան մարմնից) պատճենները` բնօրինակների հետ միասին, 

գ) հայտարարություն այն մասին, որ Հայաստանի Հանրապետության կառավարության 2019թ. փետրվարի 
15–ի թիվ 98-Ն որոշմամբ հաստատված ցանկում ընդգրկված հիվանդություններից որևէ մեկով չի 
տառապում, 

դ) հայտարարություն դատական կարգով անգործունակ կամ սահմանափակ գործունակ չճանաչվելու 
մասին,  

ե) հայտարարություն օտար լեզուների տիրապետելու մասին, 
զ) «Համայնքային ծառայության մասին» ՀՀ օրենքի 12–րդ հոդվածի «ե» կետի պահանջը բավարարելու 

նպատակով արական սեռի անձինք ներկայացնում են նաև զինգրքույկի կամ դրան փոխարինող 
ժամանակավոր զորակոչային տեղամասին կցագրման վկայականի պատճենները կամ համապատասխան 
տեղեկանք, 

է) մեկ լուսանկար (3x4 չափսի), 
ը) անձը հաստատող փաստաթղթի պատճենը: 
Մրցույթին մասնակցելու համար փաստաթղթերը ներկայացնել անձամբ` անձնագրով կամ անձը 

հաստատող փաստաթղթով: Փաստաթղթերն ընդունվում են Սպիտակի hամայնքապետարանում և Լոռու 
մարզպետարանի աշխատակազմի ՏԻ և ՀԳՄ հարցերով վարչությունում, ամեն օր, ժամը 9:00-ից մինչև 18:00-
ն` բացի շաբաթ, կիրակի օրերից: 

Ներկայացվող փաստաթղթերի պատճենների հետ միասին անհրաժեշտ է ներկայացնել նաև դրանց 
բնօրինակները: Ներկայացրած փաստաթղթերի պատճենները հետ չեն վերադարձվում: 

Մրցույթին մասնակցել ցանկացողները լրացուցիչ տեղեկություններ ստանալու, ինչպես նաև պաշտոնի 
անձնագրին և հարցաշարին ծանոթանալու համար կարող են դիմել Սպիտակի համայնքապետարանի 
աշխատակազմ (ք.Սպիտակ, Շահումյան 7, հեռ.՝ 0255-2-25-00) և Լոռու մարզպետարանի աշխատակազմի ՏԻ 
և ՀԳՄ հարցերով վարչություն (ք. Վանաձոր, Հայքի հրապարակ 1, 1-ին հարկ, հեռ.՝ 0322- 2-21-04)։  

Դիմումների ընդունման վերջին ժամկետն է 2022թ. ապրիլի 4-ը ժամը 18:00-ն: 
 
 

Սպիտակի համայնքապետարանի աշխատակազմ 
 


