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

ժամանակավոր թափուր պաշտոնի վերաբերյալ 
 

ՀԱՅԱՍՏԱՆԻ ՀԱՆՐԱՊԵՏՈՒԹՅԱՆ ԼՈՌՈՒ ՄԱՐԶԻ ՍՊԻՏԱԿԻ 
ՀԱՄԱՅՆՔԱՊԵՏԱՐԱՆԻ ԱՇԽԱՏԱԿԱԶՄԻ ՔԱՐՏՈՒՂԱՐՈՒԹՅԱՆ, ԱՆՁՆԱԿԱԶՄԻ 

ԿԱՌԱՎԱՐՄԱՆ ԵՎ ՏԵՂԵԿԱՏՎԱԿԱՆ ՏԵԽՆՈԼՈԳԻԱՆԵՐԻ ԲԱԺՆԻ ՊԵՏ 
(ծածկագիր` 2.1-4) 

 
  

ա) կատարում է աշխատակազմի քարտուղարի հանձնարարությունները` ժամանակին և 
պատշաճ որակով. 

բ) կազմակերպում է բաժնի աշխատանքները, իր իրավասության շրջանակներում տալիս է 
հանձնարարականներ բաժնի աշխատակիցներին և վերահսկում է դրանց ժամանակին և 
պատշաճ որակով կատարումը. 

գ) կազմակերպում է համայնքապետարանի ընդհանուր գործավարությունը, 
համայնքապետարան մուտք եղած պաշտոնական փաստաթղթերի, քաղաքացիների դիմում, 
բողոքների և առաջարկությունների ստացումը և դրանց գրանցումը, հսկողություն է 
իրականացնում դրանց օրենսդրությամբ սահմանված կարգով և ժամկետներում քննարկելու և 
ընթացք տալու գործընթացի նկատմամբ և արդյունքները ներկայացնում աշխատակազմի 
քարտուղարին. 

դ) հսկողություն է իրականացնում ելից փաստաթղթերի ձևակերպման, դրանց ժամանակին 
բազմացման և առաքման ուղղությամբ. 

ե) կազմակերպում է իրավական ակտերի հաշվառման մատյանների վարման 
աշխատանքները. 

զ) աշխատակազմի քարտուղարին ներկայացնում է բաժնի աշխատանքային ծրագրերը, 
անհրաժեշտության դեպքում, բաժնի լիազորությունների սահմաններում նախապատրաստում 
առաջարկություններ, տեղեկանքներ, հաշվետվություններ, զեկուցագրեր, միջնորդագրեր և այլ 
գրություններ. 

է) անհրաժեշտության դեպքում համայնքի ղեկավարի և (կամ) աշխատակազմի քարտուղարի 
համաձայնությամբ և հանձնարարությամբ մասնակցում է համապատասխան տեղական 
ինքնակառավարման մարմինների և այլ կազմակերպությունների կողմից կազմակերպվող 
քննարկումներին և այլ միջոցառումներին, այդ մարմիններից, պաշտոնատար անձանցից 
ստանալով բաժնի առջև դրված խնդիրների և գործառույթների իրականացման հետ կապված 
անհրաժեշտ տեղեկատվություն և նյութեր. 

ը) ստորագրում է իր և բաժնի անունից պատրաստվող փաստաթղթերը. 



թ) համայնքի ղեկավարի և (կամ) աշխատակազմի քարտուղարի հանձնարարությամբ 
ապահովում է իրավական ակտերի նախագծերի, ծրագրային փաստաթղթերի մշակումը և 
նյութերի փորձաքննությունը. 

ժ) ապահովում է Սպիտակի տեղական ինքնակառավարման մարմինների իրավական 
ակտերի ընդունման օրենսդրական պահանջների կատարումը, օրենսդրական տեխնիկայի 
պահպանման գործընթացը. 

ի) կազմակերպում է քաղաքացիների դիմում-բողոքների սահմանված կարգով քննարկումը և 
արդյունքները ներկայացնում աշխատակազմի քարտուղարին. 

լ) աշխատակազմի քարտուղարի հանձնարարությամբ ապահովում է աշխատակազմում 
խորհրդակցությունների, հանդիպումների արձանագրությունների կազմումը. 

խ) աշխատակազմի քարտուղարի հանձնարարությամբ ապահովում է աշխատակազմի 
գործավարության, նամակագրության և արխիվային գործի վարումը.  

ծ) աշխատակազմի քարտուղարի հանձնարարությամբ ապահովում է ավագանու նիստերի 
նախապատրաստումը, արձանագրումը, նիստին ներկա ավագանու անդամների կողմից 
արձանագրության վավերացումը. 

կ) կազմակերպում է աշխատակազմի անձնակազմի, ինչպես նաև աշխատակազմում 
ժամկետային աշխատանքային պայմանագրով համայնքային ծառայության ժամանակավոր 
թափուր պաշտոն զբաղեցնող անձանց անձնական գործերի հաշվառման, հանձնման-
ընդունման, պահպանման աշխատանքները. 

հ) օրենսդրությամբ սահմանված կարգով և ժամկետներում կազմակերպում է 
աշխատակազմի համայնքային ծառայողների գրանցամատյանային տվյալների հավաքագրման 
և դրանք Հայաստանի Հանրապետության կառավարության լիազորած պետական 
կառավարման մարմին ներկայացնելու աշխատանքները.  

ձ) մասնակցում է աշխատակազմի համայնքային ծառայության պաշտոնների անձնագրերի, 
դրանցում փոփոխություններ կատարելու նախագծերի նախապատրաստման 
աշխատանքներին,  

ղ) աշխատակազմի քարտուղարի հանձնարարությամբ իրականացնում է համայնքային 
ծառայության մասին օրենսդրությամբ սահմանված կարգով աշխատակազմի համայնքային 
ծառայության թափուր պաշտոններ զբաղեցնելու համար անցկացվող մրցույթի, ինչպես նաև 
աշխատակազմի համայնքային ծառայության պաշտոններ զբաղեցնող համայնքային 
ծառայողների ատեստավորման նախապատրաստական աշխատանքները,  

ճ) կազմում է հերթական ատեստավորման ենթակա համայնքային ծառայության պաշտոններ 
զբաղեցնող աշխատակազմի համայնքային ծառայողների ցուցակները  և ներկայացնում  
աշխատակազմի քարտուղարին,   

մ) ապահովում 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 աշխատանքները,  



յ) իրավական ակտերի ընդունման, գործավարաության կանոնների պահպանման, 
կազմակերպման վերաբերյալ մեթոդական ցուցումներ է տալիս համայնքային ենթակայության 
կազմակերպություններին. 

ն) աշխատակազմի 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. 

շ) իրականացնում է բարեվարքության հարցերով կազմակերպչի գործառույթները. 
շա) համայնքային ծառայողներին տրամադրում է անհամատեղելիության պահանջների, այլ 

սահմանափակումների, վարքագծի կանոնների վերաբերյալ մասնագիտական 
խորհրդատվություն, ներկայացնում շահերի բախման իրավիճակի լուծմանն ուղղված քայլեր 
ձեռնարկելու վերաբերյալ առաջարկություն. 

շբ) իրականացնում է բարեվարքության հարցերով վերապատրաստման կարիքների 
բացահայտում և վերապատրաստման ծրագրերի, ինչպես նաև բարեվարքության պահանջների 
պահպանմանն ուղղված այլ ծրագրերի մշակում. 

շգ) աշխատակազմի քարտուղարի հանձնարարությամբ, էթիկայի հանձնաժողովի պահանջով 
կամ Կոռուպցիայի կանխարգելման հանձնաժողովի առաջարկով կատարում է 
բարեվարքության համակարգին առնչվող ուսումնասիրություններ. 
(լր. 31.05.2022թ. թիվ 384 որ.) 

շդ) մշակում է համայնքային ծառայողների բարեվարքության պլանների նախագծերը, դրանք 
ներկայացնում տվյալ մարմնում հաստատման. 

շե) վարում է համայնքային ծառայողների կողմից անհամատեղելիության պահանջների, այլ 
սահմանափակումների, վարքագծի կանոնների խախտումների և շահերի բախման դեպքերի 
վիճակագրություն. 
(լր. 31.05.2022թ. թիվ 384 որ.) 

ո) աշխատակազմի քարտուղարին յուրաքանչյուր կիսամյակ ներկայացնում է հաշվետվություն 
իր կատարած աշխատանքների մասին. 

չ) իրեն անմիջական ենթակա և հաշվետու համայնքային ծառայողների կողմից իրենց 
կատարած աշխատանքների մասին ներկայացրած կիսամյակային հաշվետվությունների 
վերաբերյալ տալիս է համապատասխան եզրակացություններ,  

Բաժնի պետն ունի օրենքով, իրավական այլ ակտերով նախատեսված այլ իրավունքներ և այլ 
պարտականություններ: 
 
Նշված ժամանակավոր թափուր պաշտոնը զբաղեցնելու համար պահանջվում է` 
 

ա) ունի բարձրագույն կրթություն, 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. 



բ) ունի ՀՀ Սահմանադրության, ՀՀ աշխատանքային օրենսգրքի, «ՏԵղական 
ինքնակառավարման մասին», «Համայնքային ծառայության մասին», «Հանրային ծառայության 
մասին», «Նորմատիվ իրավական ակտերի մասին», «Արխիվային գործի մասին», 
«Տեղեկատվության ազատության մասին» Հայաստանի Հանրապետության օրենքների, 
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 լեզվի (կարդում, կարողանում է բացատրվել): 

 
Տվյալ  ժամանակավոր թափուր  պաշտոնների առաջացման հիմքերիի վերացման ժամկետն 
է` մինչև համայնքային ծառայության  թափուր պաշտոնները մրցույթում հաղթող  
ճանաչված մասնակիցների (մասնակիցներից մեկի) կողմից զբաղեցնելը 
 
Դիմումների ընդունման վերջնաժամկետն է` 2023 թվականի նոյեմբերի 20-ը ժամը 10:00: 
 
Խնդրում ենք դիմումներն ուղարկել միայն էլեկտրոնային տարբերակով` e-request.am 
էլեկտրոնային հասցեին: 
 
Համայնքային ծառայության կադրերի ռեզերվում գրանցված անձինք լրացուցիչ 
տեղեկություններ ստանալու համար կարողեն դիմել ՀՀ տարածքային կառավարման և 
ենթակառուցվածքների նախարարության աշխատակազմ (ք. Երևան, Կառավարական տուն N 
3, հեռ. 010-515131): 

ՀՀ տարածքային կառավարման և  
ենթակառուցվածքների նախարարության 

 աշխատակազմ 
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