
 ՍՊԻՏԱԿԻ ՀԱՄԱՅՆՔԱՊԵՏԱՐԱՆԸ ՀԱՅՏԱՐԱՐՈՒՄ Է ՄՐՑՈՒՅԹՆԵՐ՝ 
ՍՊԻՏԱԿԻ ՀԱՄԱՅՆՔԱՊԵՏԱՐԱՆԻ ԱՇԽԱՏԱԿԱԶՄՈՒՄ ՀԱՄԱՅՆՔԱՅԻՆ 

ԾԱՌԱՅՈՒԹՅԱՆ ՀԵՏԵՎՅԱԼ ԹԱՓՈՒՐ ՊԱՇՏՈՆՆԵՐՆ 
ԶԲԱՂԵՑՆԵԼՈՒ ՀԱՄԱՐ 

 
1․Սպիտակի համայնքապետարանի աշխատակազմի քարտուղարության, անձնակազմի 

կառավարման և տեղեկատվական տեխնոլոգիաների բաժնի պետ (ծածկագիր՝ 2.1-4) 
Աշխատակազմի աշխատակազմի քարտուղարության, անձնակազմի կառավարման և 

տեղեկատվական տեխնոլոգիաների բաժնի պետը՝ 
 կատարում է աշխատակազմի քարտուղարի հանձնարարությունները` ժամանակին և 

պատշաճ որակով. 
 կազմակերպում է բաժնի աշխատանքները, իր իրավասության շրջանակներում տալիս է 

հանձնարարականներ բաժնի աշխատակիցներին և վերահսկում է դրանց ժամանակին և 
պատշաճ որակով կատարումը. 

 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. 

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

 կազմակերպում է իրավական ակտերի հաշվառման մատյանների վարման 
աշխատանքները. 

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

 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. 

 ստորագրում է իր և բաժնի անունից պատրաստվող փաստաթղթերը. 
 համայնքի ղեկավարի և (կամ) աշխատակազմի քարտուղարի հանձնարարությամբ 

ապահովում է իրավական ակտերի նախագծերի, ծրագրային փաստաթղթերի մշակումը և 
նյութերի փորձաքննությունը. 

 ապահովում է Սպիտակի տեղական ինքնակառավարման մարմինների իրավական 
ակտերի ընդունման օրենսդրական պահանջների կատարումը, օրենսդրական տեխնիծկայի 
պահպանման գործընթացը. 

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

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

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



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

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

 անհրաժեշտության դեպքում ստուգում է (կրթության ոլորտի պետական լիազոր մարմին 
պաշտոնական հարցում կատարելու միջոցով) համայնքային ծառայության, համայնքային 
հայեցողական և համայնքային վարչական պաշտոնների հավակնող անձանց բարձրագույն 
կրթությունը հավաստող փաստաթղթի իսկությունը․ 

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

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

 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,  

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

 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,  

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

 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. 

 իրականացնում է բարեվարքության հարցերով կազմակերպչի գործառույթները. 
 համայնքային ծառայողներին տրամադրում է անհամատեղելիության պահանջների, այլ 

սահմանափակումների, վարքագծի կանոնների վերաբերյալ մասնագիտական 



խորհրդատվություն, ներկայացնում շահերի բախման իրավիճակի լուծմանն ուղղված քայլեր 
ձեռնարկելու վերաբերյալ առաջարկություն. 

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

 աշխատակազմի քարտուղարի հանձնարարությամբ, էթիկայի հանձնաժողովի 
պահանջով կամ Կոռուպցիայի կանխարգելման հանձնաժողովի առաջարկով կատարում է 
բարեվարքության համակարգին առնչվող ուսումնասիրություններ. 

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

 վարում է համայնքային ծառայողների կողմից անհամատեղելիության պահանջների, այլ 
սահմանափակումների, վարքագծի կանոնների խախտումների և շահերի բախման դեպքերի 
վիճակագրություն. 

 աշխատակազմի քարտուղարին 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: 

Նշված թափուր պաշտոնն զբաղեցնելու համար պահանջվում է` 
ա) 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) 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) անհրաժեշտ տեղեկատվության տիրապետում. 
դ) համակարգչով և ժամանակակից այլ տեխնիկական միջոցներով աշխատելու 

ունակություն. 
ե) առնվազն մեկ օտար լեզվի տիրապետում (կարդում, կարողանում է բացատրվել):  
 

  



2․ Սպիտակի համայնքապետարանի աշխատակազմի քաղաքաշինության, 
հողաշինության, գյուղատնտեսության, կոմունալ սպասարկման և տրանսպորտի բաժնի 
գլխավոր մասնագետ (ծածկագիր՝ 2.3-10)․ 

Աշխատակազմի քաղաքաշինության, հողաշինության, գյուղատնտեսության, կոմունալ 
սպասարկման և տրանսպորտի բաժնի գլխավոր մասնագետը՝ 

 կատարում է բաժնի պետի հանձնարարությունները՝ ժամանակին և պատշաճ որակով. 
 ապահովում է բնակֆոնդի հաշվառման և բաշխման հետ կապված փաստաթղթային 

սպասարկումը, լրացնում համապատասխան փաստաթղթերը. 
 իրականացնում է համայնքի բնակարանի կարիքավոր ընտանիքների փաստաթղթերի 

ընդունումը, հաշվառումը. 
 իրականացնում է համայնքի ընդհանուր բնակֆոնդի հաշվառումը, համայնքային 

սեփականություն համարվող շենքերի և շինությունների հաշվառումը, մասնակցում ամենամյա 
գույքագրման փաստաթղթերի կազմման աշխատանքներին. 

 մասնակցում է համայնքում կառուցված և շահագործման հանձնված բազմաբնակարան 
բնակելի շենքերի բնակարանների սեփականաշնորհման գործընթացի կազմակերպման 
աշխատանքներին. 

 իրականացնում է համայնքի սեփականություն համարվող շենքերի ու շինությունների 
օտարման ամենամյա և հնգամյա ծրագրերի մշակման և կազմման աշխատանքները. 

  իր լիազորությունների սահմաններում նախապատրաստում և բաժնի պետին է 
ներկայացնում առաջարկություններ, տեղեկանքներ, հաշվետվություններ, զեկուցագրեր և այլ 
գրություններ. 

 իրականացնում է բնակֆոնդի հաշվառման և բաշխման գործառույթներից և խնդիրներից 
բխող իրավական ակտերի նախագծերի, առաջարկությունների և այլ փաստաթղթերի կազմման, 
պահպանության և արխիվացման աշխատանքները. 

 բաժնի պետի համաձայնությամբ կամ հանձնարարությամբ իր իրավասության 
շրջանակներում մասնակցում է համապատասխան տեղական ինքնակառավարման 
մարմինների և այլ կազմակերպությունների կողմից կազմակերպվող քննարկումներին և այլ 
միջոցառումներին. 

 իր իրավասության շրջանակներում մասնակցում է քաղաքացիների դիմում-բողոքների 
սահմանված կարգով և ժամկետներում քննարկման աշխատանքներին և արդյունքները 
ներկայացնում է բաժնի պետին. 

 բաժնի պետին յուրաքանչյուր կիսամյակ ներկայացնում է հաշվետվություն իր կատարած 
աշխատանքների մասին. 

 ստորագրում է իր կողմից պատրաստվող փաստաթղթերը.  
Բաժնի գլխավոր մասնագետն ունի oրենքով, իրավական այլ ակտերով նախատեսված այլ 

իրավունքներ և այլ պարտականություններ: 
Նշված թափուր պաշտոնն զբաղեցնելու համար պահանջվում է` 
ա) 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) ՀՀ Սահմանադրության, «Տեղական ինքնակառավարման մասին», «Համայնքային 
ծառայության մասին», «Հանրային ծառայության մասին», «Նորմատիվ իրավական ակտերի 
մասին», «Բազմաբնակարան շենքի կառավարման մասին» Հայաստանի Հանրապետության 
օրենքների, աշխատակազմի կանոնադրության և իր լիազորությունների հետ կապված 



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 լեզվի տիրապետում (կարդում, կարողանում է բացատրվել):  
 

  



3․Սպիտակի համայնքապետարանի աշխատակազմի մշակույթի, կրթության, սպորտի, 
երիտասարդության և տուրիզմի բաժնի գլխավոր մասնագետ (ծածկագիր՝ 2․3-13)․ 

Աշխատակազմի մշակույթի, կրթության, սպորտի, երիտասարդության և տուրիզմի բաժնի 
գլխավոր մասնագետը՝ 

 կատարում է բաժնի պետի հանձնարարությունները՝ ժամանակին և պատշաճ որակով. 
 մասնակցում է համայնքում իրականացվող պետական երիտասարդական 

քաղաքականությանը վերաբերող ծրագրերի կազմման և իրականացման աշխատանքներին. 
 ֆիզիկական կուլտուրայի և բակային սպորտի մասսայականացման վերաբերյալ 

եզրակացություններ և առաջարկություններ է ներկայացնում համայնքի ղեկավարին. 
 իր լիազորությունների սահմաններում նպաստում է համայնքում ֆիզիկական կուլտուրայի 

և սպորտի զարգացմանը, աջակցում է տարբեր սպորտաձևերի գծով համայնքային մրցումների 
կազմակերպմանը, ինչպես նաև մարզային, հանրապետական և միջազգային մրցումներին 
համայնքի մարզիկների մասնակցության աշխատանքներին, 

 մասնակցում է համայնքի զբոսաշրջային ռեսուրսների (բնական, պատմամշակութային, 
մարդկային) գույքագրման աշխատանքներին. 

 բաժնի պետի հանձնարարությամբ տեղեկատվություն է հավաքում համայնքի 
զբոսաշրջային ռեսուրսների վերաբերյալ. 

 մշակում և բաժնի պետին է ներկայացնում համայնքում զբոսաշրջիկների 
տրանսպորտային փոխադրամիջոցների համար հատուկ կայանման և կանգառի վայրեր 
սահմանելու մասին իրավական ակտի նախագիծ. 

 բաժնի պետի հանձնարարությամբ զբոսաշրջության բնագավառի պետական 
քաղաքականության իրականացման և զբոսաշրջության կայուն զարգացման նպատակով 
համագործակցում է պետական կառավարման մարմինների, մասնավոր հատվածի և 
բնակչության հետ. 

 բաժնի պետի հանձնարարությամբ ձեռնարկում է միջոցներ զբոսաշրջային կառույցների և 
ենթակառուցվածքների ստեղծմանը խթանելու ուղղությամբ, ինչպես նաև զբոսաշրջության 
զարգացմանը միտված միջոցառումների կազմակերպման և անցկացման համար. 

 բաժնի պետին յուրաքանչյուր կիսամյակ ներկայացնում է հաշվետվություն իր կատարած 
աշխատանքների մասին. 

 իր լիազորությունների սահմաններում մասնակցում է քաղաքացիների դիմում-բողոքների 
սահմանված կարգով քննարկմանը և արդյունքները ներկայացնում բաժնի պետին. 

 ստորագրում է իր անունից պատրաստվող փաստաթղթերը. 
 անհրաժեշտության դեպքում բաժնի պետի համաձայնությամբ կամ հանձնարարությամբ 

իր իրավասության շրջանակներում մասնակցում է համապատասխան տեղական 
ինքնակառավարման մարմինների և այլ կազմակերպությունների կողմից կազմակերպվող 
քննարկումներին և այլ միջոցառումներին. 

 իր լիազորությունների սահմաններում նախապատրաստում և բաժնի պետին է 
ներկայացնում առաջարկություններ, տեղեկանքներ, հաշվետվություններ, զեկուցագրեր, 
միջնորդագրեր և այլ գրություններ. 

 բաժնի պետի հանձնարարությամբ իր լիազորությունների շրջանակներում 
իրականացնում է բաժնի առջև դրված գործառույթներից և խնդիրներից բխող իրավական 
ակտերի նախագծերի, առաջարկությունների և այլ փաստաթղթերի կազմման, պահպանության 
և արխիվացման աշխատանքները: 

Նշված թափուր պաշտոնն 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, «Տեղական ինքնակառավարման մասին»,  «Համայնքային 
ծառայության մասին», «Հանրային ծառայության մասին», «Մանկապատանեկան սպորտի 
մասին», «Ֆիզիկական կուլտուրայի և սպորտի մասին» Հայաստանի Հանրապետության 
օրենքների, 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 լեզվի տիրապետում (կարդում, կարողանում է բացատրվել):  

  



4․ Սպիտակի համայնքապետարանի աշխատակազմի քարտուղարության, անձնակազմի 
կառավարման և տեղեկատվական տեխնոլոգիաների բաժնի գլխավոր մասնագետ 
(ծածկագիր՝ 2.3-14)․ 

 կատարում է բաժնի պետի հանձնարարությունները՝ ժամանակին և պատշաճ որակով. 
 կազմում է աձնակազմի կառավարման գծով համայնքի ղեկավարի որոշումների, 

կարգադրությունների և աշխատակազմի քարտուղարի հրամանների նախագծերը. 
 ապահովում է աշխատակազմի աշխատակիցների անձնական գործերի 

նախապատրաստման, վարման, հաշվառման և պահպանման աշխատանքների կատարումը. 
 համայնքային ծառայության մասին օրենսդրությամբ սահմանված  կարգով և 

ժամկետներում իրականացնում է աշխատակազմի համայնքային ծառայողների  
գրանցամատյանային տվյալների հավաքագրման և դրանք լիազոր պետական կառավարման  
մարմին ներկայացնելու աշխատանքները. 

 բաժնի պետի հանձնարարությամբ մասնակցում է աշխատակազմի և համայնքային 
ենթակայության կազմակերպությունների կառուցվածքների և հաստիքացուցակների կազմման 
և դրանցում փոփոխություններ կատարելու աշխատանքներին. 

 բաժնի պետի հանձնարարությամբ կազմում է աշխատակազմի համայնքային 
ծառայության պաշտոնների անձնագրերի, դրանցում փոփոխություններ կատարելու 
նախագծերը. 

 բաժնի պետի հանձնարարությամբ մասնակցում է աշխատակազմում  համայնքային 
ծառայության մասին օրենսդրությամբ նախատեսված գործընթացների (համայնքային 
ծառայության թափուր և ժամանակավոր թափուր պաշտոնների մասին տեղեկացնելու, 
համայնքային ծառայության պաշտոնում նշանակելու, համայնքային ծառայության դասային 
աստիճան շնորհելու, կարգապահական տույժեր կիրառելու, ժամկետային աշխատանքային 
պայմանագրեր կնքելու, համայնքային ծառայության պաշտոն զբաղեցնելու առավելագույն 
ժամկետի, պաշտոնից ազատելու և այլն) ժամկետների պահպանման, ապահովման 
աշխատանքներին. 

 բաժնի պետի հանձնարարությամբ կազմում է աշխատակազմի աշխատակիցների 
արձակուրդների ժամանակացույցը. 

 սահմանված կարգով կազմում է աշխատաժամանակի հաշվառման տեղեկագիրը. 
 անհրաժեշտության դեպքում իր լիազորությունների սահմաններում նախապատրաստում 

և բաժնի պետին  է ներկայացնում առաջարկություններ, տեղեկանքներ, հաշվետվություններ, 
զեկուցագրեր և այլ գրություններ. 

 անհրաժեշտության դեպքում բաժնի պետի համաձայնությամբ կամ հանձնարարությամբ 
իր իրավասության շրջանակներում մասնակցում է համապատասխան տեղական 
ինքնակառավարման մարմինների և այլ կազմակերպությունների կողմից կազմակերպվող 
քննարկումներին և այլ միջոցառումներին. 

 բաժնի պետին յուրաքանչյուր կիսամյակ ներկայացնում է հաշվետվություն իր կատարած 
աշխատանքների մասին. 

 ստորագրում է իր կողմից պատրաստվող փաստաթղթերը. 
 իր իրավասության շրջանակներում մասնակցում է քաղաքացիների դիմում-բողոքների 

սահմանված կարգով  քննարկման աշխատանքներին և արդյունքները ներկայացնում է բաժնի 
պետին: 

Բաժնի գլխավոր մասնագետն ունի օրենքով, իրավական այլ ակտերով նախատեսված այլ 
իրավունքներ և այլ պարտականություններ: 

Նշված թափուր պաշտոնն զբաղեցնելու համար պահանջվում է` 
ա) 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) ՀՀ Սահմանադրության, ՀՀ աշխատանքային օրենսգրքի, «Տեղական 
ինքնակառավարման մասին», «Համայնքային ծառայության մասին», «Հանրային ծառայության 
մասին», «Նորմատիվ իրավական ակտերի մասին», «Ժամանակավոր անաշխատունակության և 
մայրության նպաստների մասին» Հայաստանի Հանրապետության օրենքների, 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 լեզվի տիրապետում (կարդում, կարողանում է բացատրվել):  
 

  



5․Սպիտակի համայնքապետարանի աշխատակազմի քարտուղարության, անձնակազմի 
կառավարման և տեղեկատվական տեխնոլոգիաների բաժնի գլխավոր մասնագետ 
(ծածկագիր՝ 2.3-16)․ 

 կատարում է բաժնի պետի հանձնարարությունները՝ ժամանակին և պատշաճ որակով. 
 անհրաժեշտության դեպքում բաժնի պետի համաձայնությամբ կամ հանձնարարությամբ 

իր իրավասության շրջանակներում մասնակցում է համապատասխան տեղական 
ինքնակառավարման մարմինների և այլ կազմակերպությունների կողմից կազմակերպվող 
քննարկումներին և այլ միջոցառումներին. 

 անհրաժեշտության դեպքում իր լիազորությունների սահմաններում նախապատրաստում 
և բաժնի պետին է ներկայացնում առաջարկություններ, տեղեկանքներ, հաշվետվություններ, 
զեկուցագրեր և այլ գրություններ. 

 իրականացնում է իրավական ակտերի հաշվառման մատյանների վարման, իրավական 
ակտերի բնօրինակների պահպանության և առաքման, բաժնի պետի հանձնարարությամբ 
արխիվացված փաստաթղթերից կրկնօրինակներ կամ քաղվածքներ կազմելու, ներքին 
իրավական ակտերի մասին համապատասխան աշխատողներին տեղեկացնելու 
աշխատանքները. 

 իրականացնում է համայնքի ավագանու, համայնքի ղեկավարի և աշխատակազմի 
քարտուղարի ընդունած իրավական ակտերի և այլ փաստաթղթերի գրանցման, 
պահպանության և արխիվացման աշխատանքները, այդ թվում՝ համայնքային կառավարման 
տեղեկատվական համակարգի միջոցով. 

 բաժնի պետի հանձնարարությամբ կազմում է իրավական ակտերի նախագծեր. 
 մասնակցում է համայնքի ավագանու նիստերի նախապատրաստական 

աշխատանքներին. 
 մասնակցում է համայնքի ավագանու նիստերի արձանագրությունների կազմման 

աշխատանքներին. 
 կազմում է համայնքապետարան ստացված հարցումների պատասխանների նախագծերը 

և ներկայացնում բաժնի պետին.  
 բաժնի պետին յուրաքանչյուր կիսամյակ ներկայացնում է հաշվետվություն իր կատարած 

աշխատանքների մասին. 
 ստորագրում է իր կողմից պատրաստվող փաստաթղթերը: 
  Բաժնի գլխավոր մասնագետն ունի օրենքով, իրավական այլ ակտերով նախատեսված այլ 

իրավունքներ և այլ պարտականություններ: 
Նշված թափուր պաշտոնն զբաղեցնելու համար պահանջվում է` 
ա) 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) ՀՀ Սահմանադրության, «Տեղական ինքնակառավարման մասին», «Համայնքային 
ծառայության մասին», «Հանրային ծառայության մասին», «Տեղեկատվության ազատության 
մասին», «Արխիվային գործի մասին» Հայաստանի Հանրապետության օրենքների, ՀՀ 
կառավարության 2005 թվականի հոկտեմբերի 20-ի՝ «Գործատուի ներքին և անհատական 
իրավական ակտերի հրապարակման, հաշվառման, պահպանման և արխիվացման կարգը 
հաստատելու մասին» թիվ 1882-Ն, ՀՀ կառավարության 2017 թվականի հուլիսի 13-ի՝ 
«Հայաստանի Հանրապետության արխիվային հավաքածուի համալրման, հաշվառման, 
պահպանության և օգտագործման կարգը սահմանելու, Հայաստանի Հանրապետության 



կառավարության մի շարք որոշումներում փոփոխություններ ու լրացում կատարելու և 
Հայաստանի Հանրապետության կառավարության մի շարք որոշումներ ուժը կորցրած 
ճանաչելու մասին» թիվ 884-Ն, ՀՀ կառավարության 2019 թվականի ապրիլի 4-ի՝ 
«Պահպանության ժամկետների նշումով արխիվային փաստաթղթերի օրինակելի ցանկը 
սահմանելու և Հայաստանի Հանրապետության կառավարության 2006 թվականի մարտի 9-ի 
թիվ 351-Ն որոշումն ուժը կորցրած ճանաչելու մասին» թիվ 397-Ն որոշումների, 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 լեզվի տիրապետում (կարդում, կարողանում է բացատրվել):  
 

  



6․ Սպիտակի համայնքապետարանի աշխատակազմի գլխավոր մասնագետ (ծածկագիր՝ 
2.3-18)․ 

 
 կատարում է աշխատակազմի քարտուղարի հանձնարարությունները՝ ժամանակին և 

պատշաճ որակով.  
 մասնակցում է համայքի ավագանու, համայնքի ղեկավարի որոշումների, 

կարգադրությունների և աշխատակազմի քարտուղարի հրամանների նախագծերի 
նախապատրաստմանը. 

 որպես ներկայացուցիչ հանդես է գալիս բոլոր դատական ատյաններում. 
 բնակիչների դիմում-բողոքների հետ կապված հարցերով, անհրաժեշտության դեպքում, 

կազմակերպում է ստուգայցեր և արդյունքների մասին զեկուցում աշխատակազմի 
քարտուղարին. 

 կազմում է դատարան ներկայացվող դիմումներ, հայցադիմումներ, միջնորդություններ, 
հայցադիմումների պատասխաններ. 

 իր կողմից մշակված իրավական ակտերի նախագծերի, ծրագրային փաստաթղթերի և 
նյութերի փորձաքննության ուղարկելու անհրաժեշտության մասին առաջարկություններ է 
ներկայացնում աշխատակազմի քարտուղարին. 

 իրականացնում է համայնքի ղեկավարի, աշխատակազմի քարտուղարի ստորագրմանը 
ներկայացվող որոշումների, կարգադրությունների, հրամանների նախագծերի վերաբերյալ ՀՀ 
օրենսդրությանը համապատասխանության վերաբերյալ իրավական եզրակացությունների 
տրամադրումը` նշագրման միջոցով. 

 իրավական խորհրդատվություն է ապահովում աշխատակազմի և համայնքային 
ենթակայության կազմակերպությունների և ազգաբնակչության  համար. 

 նախապատրաստում է կնքման ենթակա պայմանագրերի օրինակելի ձևեր. 
 իր իրավասության շրջանակներում միջոցներ է ձեռնարկում պաշտպանելու համայնքի 

բնակիչների ու տնտեսվարող սուբյեկտների իրավունքները և օրինական շահերը. 
 մասնակցում է վարչական իրավախախտումներ կատարած անձանց 

պատասխանատվության ենթարկելու գործընթացին. 
 մասնակցում է խնամակալության և հոգաբարձության հանձնաժողովի աշխատանքներին. 
 անհրաժեշտության դեպքում իր լիազորությունների սահմաններում նախապատրաստում 

և աշխատակազմի քարտուղարին է ներկայացնում առաջարկություններ, տեղեկանքներ, 
հաշվետվություններ, զեկուցագրեր, միջնորդագրեր, ակտեր,  եզրակացություններ, 
պարզաբանումներ և այլ գրություններ. 

 աշխատակազմի քարտուղարի հանձնարարությամբ մասնակցում է աշխատակազմի 
համայնքային ծառայության պաշտոնների անձնագրերի, դրանցում փոփոխություններ 
կատարելու նախագծերի նախապատրաստման աշխատանքներին. 

 անհրաժեշտության դեպքում աշխատակազմի քարտուղարի համաձայնությամբ կամ 
հանձնարարությամբ իր իրավասության շրջանակներում մասնակցում է համապատասխան 
տեղական ինքնակառավարման մարմինների և այլ կազմակերպությունների կողմից 
կազմակերպվող քննարկումներին և այլ միջոցառումներին. 

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

 իր իրավասության շրջանակներում մասնակցում է քաղաքացիների դիմում-բողոքների 
սահմանված կարգով  քննարկման աշխատանքներին և արդյունքները ներկայացնում է 
աշխատակազմի քարտուղարին. 

 ստորագրում է իր կողմից պատրաստվող փաստաթղթերը․ 
 կատարում է հակակոռուպցիոն ծրագրերի պատասխանատուի գործառույթներները․ 



- իր իրավասության շրջանակներում համագործակցում է իրավասու մարմինների հետ, 
ապահովում ռազմավարական փաստաթղթերով նախատեսված հակակոռուպցիոն ոլորտի 
միջոցառումների իրականացումը, հաշվետվությունների տրամադրումը, ինքնագնահատման 
զեկույցների կազմումը, հարցաշարերի լրացումը, մասնակցությունը հակակոռուպցիոն ոլորտին 
առնչվող քննարկումներին, 

- տրամադրում է համապատասխան մարմնի գործառույթներին առնչվող ռազմավարական 
փաստաթղթերով նախատեսված՝ հակակոռուպցիոն ոլորտի միջոցառումների և ոլորտային 
միջազգային պարտավորությունների կատարման վերաբերյալ տեղեկատվություն, 
պարզաբանումներ, միջոցներ է ձեռնարկում համապատասխան մարմնի կողմից ոլորտային 
միջազգային պարտավորությունների կատարումն ապահովելու ուղղությամբ, 

- հակակոռուպցիոն ծրագրերի շրջանակներում՝ համայնքապետարանի աշխատողներից 
իրավունք ունի պահանջելու և ստանալու տեղեկատվություն, 

- հակակոռուպցիոն քաղաքականության և մոնիտորինգի համար պատասխանատու 
մարմնից իրավունք ունի պահանջելու և ստանալու մեթոդական աջակցություն, 
խորհրդատվություն ռազմավարական փաստաթղթերով նախատեսված հակակոռուպցիոն 
ոլորտի միջոցառումների և ոլորտային միջազգային պարտավորությունների վերաբերյալ: 

 
  Աշխատակազմի գլխավոր մասնագետն ունի օրենքով, իրավական այլ ակտերով 

նախատեսված այլ իրավունքներ և այլ պարտականություններ: 
 
Նշված թափուր պաշտոնն զբաղեցնելու համար պահանջվում է` 
ա) իրավագիտություն մասնագիտությամբ 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) ՀՀ Սահմանադրության, ՀՀ քաղաքացիական օրենսգրքի, ՀՀ հողային օրենսգրքի, ՀՀ 
աշխատանքային օրենսգրքի, ՀՀ ընտանեկան օրենսգրքի, ՀՀ քաղաքացիական 
դատավարության օրենսգրքի, ՀՀ վարչական դատավարության օրենսգրքի, ՀՀ վարչական 
իրավախախտումների վերաբերյալ օրենսգրքի, «Տեղական ինքնակառավարման մասին», 
«Համայնքային ծառայության մասին», «Հանրային ծառայության մասին»,  «Նորմատիվ 
իրավական ակտերի մասին», «Վարչարարության հիմունքների և վարչական վարույթի մասին» 
Հայաստանի Հանրապետության օրենքների, աշխատակազմի կանոնադրության և իր 
լիազորությունների հետ կապված 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 լեզվի տիրապետում (կարդում, կարողանում է բացատրվել):  
 

  



7․ Սպիտակի համայնքապետարանի աշխատակազմի գլխավոր մասնագետ (ծածկագիր՝ 
2.3-20)․ 

 կատարում է աշխատակազմի քարտուղարի հանձնարարությունները՝ ժամանակին և 
պատշաճ որակով.  

 իր լիազորությունների սահմաններում նախապատրաստում և աշխատակազմի 
քարտուղարին է ներկայացնում իր աշխատանքային ծրագրերը, ինչպես նաև 
առաջարկություններ, տեղեկանքներ, հաշվետվություններ, զեկուցագրեր և այլ գրություններ. 

 սահմանված կարգով վարում է համայնքում հաշվառված զինապարտների վերաբերյալ 
գրանցամատյանը. 

 տարածքային զինվորական կոմիսարիատ ներկայացնելու համար սահմանված կարգով 
կազմում և աշխատակազմի քարտուղարին է ներկայացնում զինապարտների վերաբերյալ 
ցուցակները և դրանցում կատարված փոփոխությունները. 

 տարածքային զինվորական կոմիսարիատ ներկայացնելու համար՝ զինապարտների 
գրանցամատյանի գրառումների հիման վրա, սահմանված ժամկետում կազմում և 
աշխատակազմի քարտուղարին է ներկայացնում աշխատակազմի պահեստազորայինների, 
ինչպես նաև զորակոչային տարիքի և պարտադիր զինվորական ծառայություն չանցած անձանց 
ցուցակները. 

 մասնակցում է զորակոչի, զորահավաքի ու վարժական հավաքների կազմակերպման 
աշխատանքներին. 

 իրենց պարտականությունները խախտած զինապարտ քաղաքացիների վերաբերյալ 
տեղեկություններ ունենալու դեպքում այդ մասին անհապաղ տեղեկացնում է աշխատակազմի 
քարտուղարին. 

 մշակում է զորահավաքային պլանները. 
 աջակցում է պարտադիր զինվորական ծառայության զորակոչի, պահեստազորային 

պատրաստության միջոցառումների և զորահավաքային զորակոչի իրականացման, զինված 
ուժերը պայմանագրային զինծառայողներով համալրման աշխատանքներին. 

 մասնակցում է զորահավաքի ժամանակ զորահավաքային զորակոչի ենթակա 
քաղաքացիներին ծանուցման, տրանսպորտային միջոցները հավաքակայան կամ զորամասեր 
առաքման, զորահավաքային պլանների համաձայն` շենքեր, կառույցներ և հողամասեր, 
հաղորդակցության, տրանսպորտային և այլ նյութական միջոցների տրամադրման 
աշխատանքներին. 

 իրականացնում է գաղտնի փաստաթղթերի գործավարությունը՝ կազմում, տպագրում, 
գրանցում. 

 աշխատակազմի քարտուղարի հանձնարարությամբ համապատասխան պետական 
մարմիններ է առաքում գաղտի փաստաթղթեր և ստանում գաղտի փաստաթղթեր 
համապատասխան պետական մարմիններից. 

 պարտավոր է պահպանել պետական կամ ծառայողական գաղտնիք կազմող 
տեղեկությունների գաղտնիությունը. 

 հետևում է աշխատակազմի քարտուղարի հանձնարարականների համապատասխան 
ժամկետներում կատարման ընթացքին և արդյունքների մասին զեկուցում է աշխատակազմի 
քարտուղարին. 

 իր իրավասության շրջանակներում մասնակցում է քաղաքացիների դիմում-բողոքների 
սահմանված կարգով  և ժամկետներում քննարկման աշխատանքներին և արդյունքները 
ներկայացնում է աշխատակազմի քարտուղարին. 

 



 աշխատակազմի քարտուղարին յուրաքանչյուր կիսամյակ ներկայացնում է 
հաշվետվություն իր կատարած աշխատանքների մասին:  

Աշխատակազմի գլխավոր մասնագետն ունի oրենքով, իրավական այլ ակտերով 
նախատեսված այլ իրավունքներ և այլ պարտականություններ: 

Նշված թափուր պաշտոնն զբաղեցնելու համար պահանջվում է` 
ա) 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) ՀՀ Սահմանադրության, «ՏԵղական ինքնակառավարման մասին», «Համայնքային 
ծառայության մասին», «Հանրային ծառայության մասին», «Զինվորական ծառայության և 
զինծառայողի կարգավիճակի մասին», «Պաշտպանության մասին», «Պետական և 
ծառայողական գաղտնիքի մասին» Հայաստանի Հանրապետության օրենքների, 
աշխատակազմի կանոնադրության և իր լիազորությունների հետ կապված այլ իրավական 
ակտերի անհրաժեշտ իմացություն, ինչպես նաև տրամաբանելու, տարբեր իրավիճաներում 
կողմնորոշվելու ունակություն, 

գ) անհրաժեշտ տեղեկատվության տիրապետում, 
դ) համակարգչով և ժամանակակից այլ տեխնիկական միջոցներով աշխատելու 

ունակություն, 
ե) առնվազն մեկ օտար լեզվի տիրապետում (կարդում, կարողանում է բացատրվել): 
 
 

  



8․ Սպիտակի համայնքապետարանի աշխատակազմի գլխավոր մասնագետ (ծածկագիր՝ 
2.3-21)․ 

 կատարում է աշխատակազմի քարտուղարի հանձնարարությունները՝ ժամանակին և 
պատշաճ որակով.  

 նպաստում է համայնքի տնտեսական զարգացման ընդհանուր տեսլականի և 
նպատակների ձևակերպմանը, ինչպես նաև գործողությունների ու նախագծերի սահմանմանը. 

 աշխատակազմի քարտուղարի հանձնարարությամբ մշակում և կազմում է համայնքի 
հնգամյա զարգացման ծրագիրը, դրանից բխող Տեղական տնտեսական զարգացման պլանի 
(այսուհետ՝ ՏՏԶՊ) և Տարեկան աշխատանքային պլանի (այսուհետ՝ ՏԱՊ) նախագծերը, այդ 
ծրագրի նկատմամբ կատարում է մշտադիտարկում՝  համագործակցելով համայնքապետարանի 
աշխատակազմի համապատասխան ստորաբաժանումների և աշխատողների, տեղական 
ինքնակառավարման մարմինների (այսուհետ՝ ՏԻՄ), համապատասխան պետական 
մարմինների հետ. 

 մշակում է գործողությունների պլան՝ առկա բյուջեի և համայնքապետարանի կողմից 
սահմանված առաջնահերթությունների շրջանակներում. 

 աշխատակազմի քարտուղարի հանձնարարությամբ աջակցում է մրցակցային 
առավելությունների հիման վրա համայնքի տնտեսական զարգացմանը և կայուն 
աշխատատեղերի ստեղծմանը. 

 համապատասխանեցնում է Տեղական տնտեսական զարգացման պլանն առկա այլ 
փաստաթղթերի, ներառյալ՝ մշակված ռազմավարությունների, ծրագրերի և մասնավոր 
հատվածի պլանների հետ. 

 աշխատակազմի քարտուղարի հանձնարարությամբ համագործակցում է 
համայնքապետարանի համապատասխան ստորաբաժանումների, այլ տեղական 
ինքնակառավարման մարմինների (այսուհետ՝ ՏԻՄ), տնտեսական զարգացման նպատակ 
հետապնդող պետական այլ հաստատությունների, տեղական ձեռնարկությունների, պոտենցիալ 
ներդրողների, հասարակական կազմակերպությունների (այսուհետ՝ ՀԿ-ներ) հետ. 

 վարում է համայնքի (բնակավայրերի) վարչական շտեմարանը․ 
 
 նախաձեռնում և իրականացնում է գործողություններ, որոնք ուղղված են 

գյուղատնտեսության, գյուղատնտեսական ենթակառուցվածքների, գործարար միջավայրի 
զարգացմանը համայնքում. 

 կազմում է համայնքի սուբվենցիոն ծրագրերի հայտերը, նախապատրաստում է դրանց 
վերաբերյալ փաստաթղթերը և մասնակցում է ծրագրերի իրականացման աշխատանքներին. 

   համայնքի ղեկավարի հաստատմանը ներկայացնելու նպատակով կազմում է 
դրամաշնորհային ծրագրերի մասնակցության պայմանագրերը և ներկայացում աշխատակազմի 
քարտուղարին. 

 բացահայտում է տեղական գործարարության զարգացման կարիքները, աջակցում է 
արդյունավետ մարքեթինգային խրախուսման միջոցառումների իրականացմանը՝ ներդրումների 
ներգրավման նպատակով․ 

 աշխատակազմի քարտուղարի հանձնարարությամբ գույքագրում է հյուրանոցային 
տնտեսությունները ու զբոսաշրջության բնագավառում համագործակցում է հյուրանոցային 
տնտեսությունների և այլ կազմակերպությունների հետ․  

 աշխատակազմի քարտուղարի հանձնարարությամբ մասնակցում է համայնքի 
բնակչության համար հանգստի վայրերի կազմակերպման և համայնքի տարածքում տուրիզմի 
զարգացման աշխատանքներին․ 



 կազմում է տարածաշրջանի տեսարժան վայրերի, պատմամշակութային կոթողների, 
հուշահամալիրների ուղեցույցներ․  

 աշխատակազմի քարտուղարի հանձնարարությամբ աշխատանքներ է իրականացնում 
համայնքի տարածքում փոքր և միջին ձեռնարկությունների զարգացմանը խթանելու 
ուղղությամբ․ 

 մասնակցում է զբոսաշրջության  զարգացմանը նպաստող միջոցառումների 
իրականացմանը․ 

 մասնակցում է տեղական տնտեսական վերլուծությունների իրականացմանը հետևյալ 
թեմաների շրջանակներում՝ տեղական համագործակցություն, ֆինանսների հասանելիություն, 
տնտեսության կառուցվածք, ենթակառուցվածքներ և ընթացակարգեր, մարդկային կապիտալ, 
արտաքին դիրքավորում և մարքեթինգ. 

 բացահայտում է տնտեսական զարգացման ծրագրերի և նախագծերի ֆինանսավորման 
տարբեր հնարավորություններ.  

 առաջարկում է գաղափարներ բիզնես ենթակառուցվածքների զարգացման ուղղությամբ՝ 
բիզնես-ինկուբատոր, արդյունաբերական գոտի, արդյունաբերական պարկ և այլն. 

 աշխատակազմի քարտուղարի հանձնարարությամբ գործում է որպես հիմնական 
կոնտակտային անձ՝ գործարարաների և ներդրողների, ինչպես նաև պետական 
գործակալությունների համար. 

 տրամադրում է տնտեսական և գործարար զարգացման վերաբերյալ տեղեկատվություն՝ 
ՏԻՄ-երին, ՀՀ կառավարության ներկայացուցիչներին, գործարարներին և շահագրգիռ այլ 
խմբերին. 

 աշխատակազմի քարտուղարի հանձնարարությամբ մաuնակցում է պետական և 
տեղական ինքնակառավարման մարմիններում, կազմակերպություններում` իրեն 
հանձնարարված բնագավառներին վերաբերող հարցերի քննարկումներին. 

 անհրաժեշտության դեպքում իր լիազորությունների սահմաններում նախապատրաստում 
և աշխատակազմի քարտուղարին է ներկայացնում առաջարկություններ, տեղեկանքներ, 
հաշվետվություններ, զեկուցագրեր, միջնորդագրեր, ակտեր,  եզրակացություններ, 
պարզաբանումներ և այլ գրություններ. 

 ստորագրում է իր կողմից պատրաստվող փաստաթղթերը. 
 աշխատակազմի քարտուղարին յուրաքանչյուր կիսամյակ ներկայացնում է 

հաշվետվություն իր կատարած աշխատանքների մասին.  
Աշխատակազմի գլխավոր մասնագետն ունի օրենքով, իրավական այլ ակտերով 

նախատեսված այլ իրավունքներ և այլ պարտականություններ: 
 
Նշված թափուր պաշտոնն զբաղեցնելու համար պահանջվում է` 
ա) 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) ՀՀ Սահմանադրության, «Տեղական ինքնակառավարման մասին», «Համայնքային 
ծառայության մասին», «Հանրային ծառայության մասին», «Հայաստանի Հանրապետության 
բյուջետային համակարգի մասին» Հայաստանի Հանրապետության օրենքների, 
աշխատակազմի կանոնադրության, ինչպես նաև իր լիազորությունների հետ կապված այլ 
իրավական ակտերի անհրաժեշտ իմացություն, տրամաբանելու, տարբեր իրավիճակներում 



կողմնորոշվելու ունակություն. 
գ) անհրաժեշտ տեղեկատվության տիրապետում, 
դ) համակարգչով և ժամանակակից այլ տեխնիկական միջոցներով աշխատելու 

ունակություն, 
ե) առնվազն մեկ օտար լեզվի տիրապետում (կարդում, կարողանում է բացատրվել):  
 

  



9․ Սպիտակի համայնքապետարանի աշխատակազմի գլխավոր մասնագետ (ծածկագիր՝ 
2.3-22)․ 

 կատարում է աշխատակազմի քարտուղարի հանձնարարությունները` ժամանակին և 
պատշաճ որակով. 

 իրականացնում է համայնքի սոցիալական կարիքների գնահատման, համայնքի 
սոցիալական պլանավորման, սոցիալական ծրագրերի մշակման, սոցիալապես անապահով 
ընտանիքների հաշվառման, նրանց ցուցաբերվող տարաբնույթ սոցիալական օգնություների 
տրամադրման, հաշմանդամների, կերակրողին կորցրած ընտանիքների, սոցիալապես 
անապահով այլ խավերի խոցելի խմբերի սոցիալական պայմանների բարելավման ուղղված 
աշխատանքներ. 

 սոցիալական աջակցության պետական ծրագրերի հասցեականության մեծացման 
նպատակով, իր իրավասության սահմաններում, միջոցներ է ձեռնարկում անհրաժեշտության 
դեպքում` տնային այցելությունների միջոցով, սոցիալական աջակցության կարիք ունեցող 
անձանց և ընտանիքներին հայտնաբերելու ուղղությամբ ու աջակցում է նրանց սոցիալական 
աջակցության տարածքային մարմին դիմելու հարցում. 

 առաջարկություններ է ներկայացնում իր իրավասության սահմաններում ձեռնարկված 
միջոցների արդյունքում համայնքում հայտնաբերված կյանքի դժվարին իրավիճակում 
հայտնված անձանց (ընտանիքների) սոցիալական պայմանների բարելավման, այդ թվում՝ 
համայնքի կողմից սոցիալական ծառայությունների հնարավոր տեսակների տրամադրման 
ուղղությամբ.  

 ուսումնասիրում է սոցիալական աջակցություն ստանալու համար դիմած քաղաքացիների 
(ընտանիքների) սոցիալական և նյութական պայմանները՝ ըստ անհրաժեշտության կատարելով 
տնային այցելություններ և արդյունքների մասին զեկուցում է աշխատակազմի քարտուղարին. 

 սոցիալական աջակցություն ստանալու համար դիմած անձին օգնում է բացահայտել և 
օգտագործել դժվարություններ հաղթահարելու իր կարողությունը. 

 պահպանում է իր կողմից սպասարկվող անձանց (ընտանիքներին) սոցիալական 
աջակցություն տրամադրելու ընթացքում իրեն հայտնի դարձած տեղեկությունների 
գաղտնիությունը. 

 ամփոփում և աշխատակազմի քարտուղարին է ներկայացնում սոցիալական 
ծառայությունների տրամադրման աջակցող ցանցի մյուս մասնակիցների կողմից համայնքի 
տարածքում իրականացվող սոցիալական ծառայությունների տրամադրման ծրագրերի և առկա 
ռեսուրսների մասին ստացված տեղեկատվությունը, ինչպես նաև աջակցող ցանցի մյուս 
մասնակիցներին է փոխանցում համայնքի կողմից իրականացվող սոցիալական 
ծառայությունների տրամադրման ծրագրերի և առկա ռեսուրսների մասին իր աշխատակազմի 
քարտուղարի հետ ճշտված տեղեկատվությունը. 

 
 առաջարկություններ է ներկայացնում սոցիալական ծառայությունների տրամադրման 

գործընթացի բարելավման ուղղությամբ. 
 առաջարկություններ է ներկայացնում սոցիալական ծառայությունների տրամադրմանը 

աջակցող ցանցի մյուս մասնակիցների հետ սոցիալական համագործակցության 
համաձայնագիր ընդունելու կամ դրան միանալու վերաբերյալ. 

 անհրաժեշտության դեպքում աշխատակազմի քարտուղարի հանձնարարությամբ կամ 
համաձայնությամբ մասնակցում է համայնքապետարանի, համալիր սոցիալական ծառայության 
տարածքային կենտրոնի, և այլ կազմակերպությունների կողմից կազմակերպվող 
քննարկումներին և այլ միջոցառումներին. 



 մասնակցում է համայնքի խնամակալության և հոգաբարձության մարմնին Հայաստանի 
Հանրապետության օրենսդրությամբ վերապահված գործառույթների իրականացման 
աշխատանքներին, ներկայացնում է առաջարկություններ. 

 իր լիազորությունների սահմաններում նախապատրաստում և աշխատակազմի 
քարտուղարին է ներկայացնում իր աշխատանքային ծրագրերը, ինչպես նաև 
առաջարկություններ, տեղեկանքներ, հաշվետվություններ, զեկուցագրեր և այլ գրություններ. 

 իր իրավասությունների շրջանակներում մասնակցում է անձանց գրությունների, դիմում-
բողոքների սահմանված կարգով քննարկումը և արդյունքները ներկայացնում է աշխատակազմի 
քարտուղարին. 

 իր լիազորությունների շրջանակներում իրականացնում է աշխատակազմի առջև դրված 
խնդիրներից բխող իրավական ակտերի նախագծերի և այլ փաստաթղթերի կազմման, 
պահպանության և արխիվացման աշխատանքները. 

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

 ստորագրում է իր կողմից պատրաստվող փաստաթղթերը: 
 
Աշխատակազմի գլխավոր մասնագետն ունի օրենքով, իրավական այլ ակտերով 

նախատեսված այլ իրավունքներ և այլ պարտականություններ: 
Նշված թափուր պաշտոնն զբաղեցնելու համար պահանջվում է` 
ա) «Սոցիալական աշխատանքի» բարձրագույն մասնագիտական կրթություն կամ այլ 

մասնագիտությամբ բարձրագույն կրթություն և «Սոցիալական աշխատանք» մասնագիտության 
հատուկ դասընթացներն ավարտելու վերաբերյալ համապատասխան վկայական և 
սոցիալական ոլորտի աշխատանքի առնվազն մեկ տարվա փորձ, 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) ՀՀ Սահմանադրության, «Հանրային ծառայության մասին», «Համայնքային ծառայության 
մասին», «Տեղական ինքնակառավարման մասին», «Սոցիալական աջակցության մասին», 
«Երեխաների իրավունքների մասին», «Առանց ծնողական խնամքի մնացած երեխաների 
սոցիալական պաշտպանության մասին», «Կանանց և տղամարդկանց հավասար իրավունքների 
և հավասար հնարավորությունների ապահովման մասին» ՀՀ օրենքների, 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, տիրապետում է սոցիալական աջակցություն հայցողի, 
ինչպես նաև ստացողի իրավունքների ու օրինական շահերի պաշտպանությանն առնչվող 
Հայաստանի Հանրապետության օրենսդրությանը, ինչպես նաև ունի տրամաբանելու, տարբեր 
իրավիճակներում կողմնորոշվելու կարողություն.   

գ) տիրապետում է խոցելի խմբերի՝ երեխաների, տարեցների, հաշմանդամություն ունեցող 
անձանց, ազգային փոքրամասնությունների ներկայացուցիչների և այլ գենդերային ու 
սոցիալական խոցելի խմբերի (նրանց ընտանիքների) սոցիալական կարիքների գնահատման, 
այդ կարիքների բավարարմանն ուղղված անհատական ծրագրերի կազմման մեթոդներին ու 
տեխնիկային, առկա ռեսուրսների և հնարավորությունների մասին տեղեկատվությանը.  



դ) համակարգչով և ժամանակակից այլ տեխնիկական միջոցներով աշխատելու 
ունակություն. 

ե) տիրապետում է առնվազն մեկ օտար լեզվի (կարդում, կարողանում է բացատրվել): 
 
Մրցույթները կկայանան Սպիտակի համայնքապետարանի վարչական շենքում՝ 
1)աշխատակազմի քարտուղարության, անձնակազմի կառավարման և տեղեկատվական 

տեխնոլոգիաների բաժնի պետ (ծածկագիր՝ 2.1-4)` 2024թ. դեկտեմբերի 20-ին ժամը 11:00-ին, 
2)աշխատակազմի մշակույթի, կրթության, սպորտի, երիտասարդության և տուրիզմի բաժնի 

գլխավոր մասնագետ (ծածկագիր՝ 2.3-13)` 2024թ. դեկտեմբերի 20-ին ժամը 11:00-ին, 
3)աշխատակազմի քարտուղարության, անձնակազմի կառավարման և տեղեկատվական 

տեխնոլոգիաների բաժնի գլխավոր մասնագետ (ծածկագիր՝ 2.3-14)` 2024թ. դեկտեմբերի 20-ին 
ժամը 11:00-ին, 

4)աշխատակազմի քարտուղարության, անձնակազմի կառավարման և տեղեկատվական 
տեխնոլոգիաների բաժնի գլխավոր մասնագետ (ծածկագիր՝ 2.3-16)` 2024թ. դեկտեմբերի 20-
ին ժամը 11:00-ին, 

5) աշխատակազմի գլխավոր մասնագետ (ծածկագիր՝ 2.3-18)` 2024թ. դեկտեմբերի 20-ին 
ժամը 11:00-ին, 

6)աշխատակազմի քաղաքաշինության, հողաշինության, գյուղատնտեսության, կոմունալ 
սպասարկման և տրանսպորտի բաժնի գլխավոր մասնագետ (ծածկագիր՝ 2.3-10)` 2024թ. 
դեկտեմբերի 20-ին ժամը 14:00-ին, 

7) աշխատակազմի գլխավոր մասնագետ (ծածկագիր՝ 2.3-20)` 2024թ. դեկտեմբերի 20-ին 
ժամը 14:00-ին, 

8)աշխատակազմի գլխավոր մասնագետ (ծածկագիր՝ 2.3-21)` 2024թ. դեկտեմբերի 20-ին 
ժամը 14:00-ին, 

9) աշխատակազմի գլխավոր մասնագետ (ծածկագիր՝ 2.3-22)` 2024թ. դեկտեմբերի 20-ին 
ժամը 14:00-ին: 

Մրցույթներին 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 ՀՀ Լոռու մարզպետի աշխատակազմի տարածքային կառավարման 
և տեղական ինքնակառավարման հարցերի վարչությունում (ք. Վանաձոր, Հայքի հրապարակ 1, 
1-ին հարկ, հեռ.՝ 0322- 2-21-04), 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) : 

 
Դիմումների ընդունման վերջին ժամկետն է 2024թ. դեկտեմբերի 5-ը՝ ժամը 18:00-ն: 

 
Սպիտակի համայնքապետարանի աշխատակազմ 

 
 


