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

տեղեկացնում է ժամանակավոր թափուր պաշտոնի վերաբերյալ 
 

 
ՀԱՅԱՍՏԱՆԻ ՀԱՆՐԱՊԵՏՈՒԹՅԱՆ ԱՐՄԱՎԻՐԻ ՄԱՐԶԻ ԽՈՅԻ ՀԱՄԱՅՆՔԱՊԵՏԱՐԱՆԻ 

ԱՇԽԱՏԱԿԱԶՄԻ ԱՌԱՋԱՏԱՐ ՄԱՍՆԱԳԵՏ 
3.1-40 

(ծածկագիրը) 
 

ա) պատասխանատու է բնակիչների՝ համայնքի ղեկավարին հասցեագրված դիմումների, 
գրությունների և դրանց կից փաստաթղթերի համայնքապետարան առաքման, բնակիչներին 
տեղեկանքների, հարկային պարտավորությունների վերաբերյալ տեղեկատվության և 
համապատասխան տեղեկանքների տրամադրման և այլ վարչական ծառայությունների 
մատուցման համար. 
բ) ծառայությունների տրամադրումն արդյունավետ իրականացնելու նպատակով կիրառում է 
տեղեկատվական համակարգեր. 
գ) վարում է էլեկտրոնային կառավարման համակարգ՝ միասնական տեղեկատվական հարթակի 
ապահովման նպատակով.  
դ)  իրականացնում է համայնքի Հովտամեջ   գյուղի հարկային եկամուտների (անշարժ գույքի 
հարկ և փոխադրամիջոցի հարկ) հաշվառումն ու հավաքագրումը և հարկային 
պարտավորությունների վերաբերյալ սահմանված ձևանմուշի տեղեկանքների տրամադրմանը. 
ե)  կազմակերպում է տեղեկատվական բազայի վարումը. 
զ) նախապատրաստում է հաշվետվություններ և այլ տեղեկատվական նյութեր և ներկայացնում 
է աշխատակազմի քարտուղարին. 
է) իրականացնում է ֆիզիկական և իրավաբանական անձանց սեփականության իրավունքով 
պատկանող հարկման օբյեկտ համարվող անշարժ գույքի և փոխադրամիջոցների համար 
սահմանված անշարժ գույքի հարկի և փոխադրամիջոցի հարկի  գանձումը և անշարժ գույքի 
հարկ ու փոխադրամիջոցի հարկ վճարողների հաշվառումը, ինչպես նաև սպասարկումը. 
ը)իրականացնում է ֆիզիկական և իրավաբանական անձանցից, այլ կազմակերպություններից 
և հիմնարկներից համայնքապետարան փոստային կապի միջոցով ստացված փաստաթղթերի 
մուտքագրումը. 
թ) իրականացնում է աշխատակազմի փաստաթղթային սպասարկումը` փոստային 
բաժանմունքից և այլ էլեկտրոնային միջոցով ստացված փոստի ընդունումը և ելից 
փաստաթղթերի առաքումը նշված ծառայությունների միջոցով. 
ժ) վարում է էլկտրոնային փաստաթղթաշրջանառություն. 
ժա)  փոստային և էլեկտրոնային տարբերակով` ձեռագրային,  էլեկտրոնային ստորագրության 
կիրառման միջոցով ապահովում է փաստաթղթաշրջանառությունը համայնքապետարանի և այլ 
մարմինների միջև. 
ժբ) պատասխանատու է իր մոտ գտնվող փաստաթղթերի պահպանության համար և 
պարտավոր է խնամքով վերաբերվել դրանց. 
ժգ) պատասխանատու է դիմող քաղաքացիների (նրանց ընտանիքի) մասին ունեցած 
տեղեկությունների և ամբողջ տեղեկատվական բազայի գաղտնիության ապահովման համար. 



ժդ) վարում է  մուտքագրվող և ելքագրվող գրությունների գրանցամատյան 
ժե) կատարում է  հանձնարարությունները` ժամանակին և պատշաճ որակով. 
ժզ) ապահովում է գյուղի փաստաթղթային շրջանառությունը և լրացնում համապատասխան 
փաստաթղթերը. 
ժէ) հետևում է  հանձնարարականների համապատասխան ժամկետներում կատարման 
ընթացքին, որոնց արդյունքների մասին զեկուցում է աշխատակազմի քարտուղարին. 
ժը) ուսումնասիրում է դիմումներում և բողոքներում բարձրացված հարցերը և Հայաստանի 
Հանրապետության օրենսդրությամբ սահմանված կարգով և ժամկետներում 
նախապատրաստում պատասխան. 
ժթ) պաշտոնի նշանակվելիս ծանոթանում է Խոյ համայնքի ավագանու որոշմամբ հաստատված 
համայնքային պաշտոն զբաղեցնող անձի և համայնքային ծառայողի վարքագծի կանոնագրքին 
և ստորագրում է այն. 
ի) հետևում է «Հանրային ծառայության մասին» օրենքով սահմանված անհամատեղելիության 
պահանջներին, այլ սահմանափակումներին և շահերի բախմանն առնչվող կարգավորումներին, 
ինչպես նաև «Համայնքային ծառայության մասին» օրենքով սահմանված համայնքային 
ծառայողի նկատմամբ կիրառվող սահմանափակումներին. 
իա) հետևում է «Հանրային ծառայության մասին» օրենքով սահմանված հանրային ծառայողի 
վարքագծի սկզբունքներին, նվերներ ընդունելու արգելքին, ինչպես նաև Խոյ  համայնքի 
ավագանու որոշմամբ հաստատված համայնքային պաշտոն զբաղեցնող անձի և համայնքային 
ծառայողի վարքագծի կանոնագրքին: 
Առաջատար  մասնագետն ունի oրենքով, իրավական այլ ակտերով նախատեսված այլ 
իրավունքներ և կրում է այդ ակտերով նախատեսված այլ պարտականություններ: 
 
Նշված ժամանակավոր թափուր պաշտոնը զբաղեցնելու համար պահանջվում է` 
 

 
ա) առնվազն միջնակարգ կրթություն. 
բ) ՀՀ Սահմանադրության,  ՀՀ քաղաքացիական օրենսգրքի, ՀՀ Հարկային օրենսգրքի, ՀՀ 
աշխատանքային օրենսգրքի, ՀՀ ընտանեկան օրենսգրքի, <<Պետական և ծառայողական 
գաղտնիքի մասին>>, <<Վարչարարության հիմունքների և վարչական վարույթի մասին>>, 
<<Տեղական տուրքերի և վճարների մասին>>,   <<Անձնական տվյալների պաշտպանության 
մասին>>,  <<Հանրագերի մասին>>,  <<Համայնքային ծառայության մասին>>, <<Հանրային 
ծառայության մասին>>,  <<Նորմատիվ իրավական ակտերի մասին>> Հայաստանի 
Հանրապետության օրենքների, այլ օրենքների, ՀՀ կառավարության՝ իր իրավունքների և 
պարտականությունների կատարմանն առնչվող համապատասխան որոշումների, 
աշխատակազմի կանոնադրության, գործավարության կարգի 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. 

 
 
Դիմումների ընդունման վերջնաժամկետն է` 2024 թվականի նոյեմբերի 26-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 


