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(ծածկագիր՝ 1.1-1) 

 

Աշխատակազմի քարտուղարը իրականացնում է հետևյալ գործառույթները՝ 

 
1) ապահովում է աշխատակազմում համայնքային ծառայության մասին օրենսդրությամբ և 

այլ իրավական ակտերով անձնակազմի կառավարման հետ կապված գործառույթների 
իրականացումը. 

2) մասնակցում է աշխատակազմի կառուցվածքային, հաստիքային, ինչպես նաև 
համայնքային ծառայության պաշտոնների անվանացանկում փոփոխություններ 
կատարելու նախապատրաստման աշխատանքներին. 

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

4) 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. 

5) աշխատակազմի համայնքային ծառայության առաջատար պաշտոնների խմբի 2-րդ և 3-
րդ ենթախմբերի, ինչպես նաև կրտսեր պաշտոնների խմբի թափուր պաշտոններ 
զբաղեցնելու համար անցկացված մրցույթի արդյունքների մասին մրցութային 
հանձնաժողովի եզրակացությունը, իսկ այդ արդյունքների գրավոր բողոքի առկայության 
դեպքում նաև Հայաստանի Հանրապետության կառավարության լիազորած պետական 
կառավարման մարմնի համապատասխան որոշումն ստանալուց հետո, աշխատանքային 
երեք օրվա ընթացքում, մրցույթի արդյունքում հաղթող ճանաչված մասնակցին 
(մասնակիցներից մեկին) նշանակում է տվյալ պաշտոնում. 

6) 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. 

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

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

9) աշխատակազմի համայնքային ծառայության առաջատար պաշտոնների խմբի 2-րդ և 3-
րդ ենթախմբերի, ինչպես նաև կրտսեր պաշտոնների խմբի պաշտոններ զբաղեցնող 
համայնքային ծառայողների ատեստավորման արդյունքում զբաղեցրած պաշտոնին 
չհամապատասխանելու դեպքում, ինչպես նաև ատեստավորման արդյունքների գրավոր 
բողոքի առկայության դեպքում Հայաստանի Հանրապետության կառավարության 
լիազորած պետական կառավարման մարմնի համապատասխան որոշման հիման վրա 
օրենքով սահմանված ժամկետում ընդունում է տվյալ համայնքային ծառայողին 
զբաղեցրած պաշտոնից ազատելու մասին որոշում. 

10) օրենքով սահմանված կարգով և ժամկետներում աշխատակազմի համայնքային 
ծառայողներին շնորհում է Հայաստանի Հանրապետության համայնքային ծառայության 
2-րդ և 3-րդ դասի առաջատար ծառայողի ու Հայաստանի Հանրապետության 
համայնքային ծառայության 1-ին, 2-րդ և 3-րդ դասի կրտսեր ծառայողի դասային 
աստիճաններ. 

11) իր կողմից համայնքային ծառայության դասային աստիճան շնորհած աշխատակազմի 
համայնքային ծառայողին օրենքով նախատեսված հիմքերով զբաղեցրած պաշտոնից 
ազատելու հետ միաժամանակ իր հրամանով զրկում է նաև տվյալ դասային աստիճանից. 

12) օրենքով նախատեսված դեպքերում սահմանված կարգով և ժամկետներում 
արտամրցութային կարգով նշանակումներ է կատարում աշխատակազմի համայնքային 
ծառայության առաջատար պաշտոնների խմբի 2-րդ և 3-րդ ենթախմբերի, ինչպես նաև 
կրտսեր պաշտոնների խմբի պաշտոններում. 

13) համայնքային ծառայության մասին ՀՀ օրենսդրությամբ սահմանված կարգով և 
ժամկետներում իր հայեցողությամբ որոշում է աշխատակազմի համայնքային 
ծառայության առաջատար պաշտոնների խմբի 2-րդ և 3-րդ ենթախմբերի, ինչպես նաև 
կրտսեր պաշտոնների խմբի ժամանակավոր թափուր պաշտոնները փոխարինող 
համայնքային ծառայողների կողմից զբաղեցնելու հարցը.  

14) օրենքով նախատեսված դեպքերում աշխատակազմի համայնքային ծառայության 
առաջատար պաշտոնների խմբի 2-րդ և 3-րդ ենթախմբերի, ինչպես նաև կրտսեր 
պաշտոնների խմբի ժամանակավոր թափուր պաշտոններ զբաղեցնելու համար 
համայնքային ծառայության կադրերի ռեզերվում գտնվող` տվյալ պաշտոնի անձնագրի 
պահանջները բավարարող անձի, իսկ դրա անհնարինության դեպքում այլ անձի հետ 
Հայաստանի Հանրապետության օրենսդրությամբ սահմանված կարգով և ժամկետներում 
կնքում է ժամկետային աշխատանքային պայմանագրեր. 

15) աշխատակազմի համայնքային ծառայության առաջատար պաշտոնների խմբի 2-րդ և 3-
րդ ենթախմբերի, ինչպես նաև կրտսեր պաշտոնների խմբի պաշտոններ զբաղեցնող 
անձանց նկատմամբ կիրառում է օրենքով նախատեսված խրախուսանքներ և 
կարգապահական տույժեր. 

16) 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 
թույլտվության մասին.  

17) կազմակերպում է աշխատակազմում քննարկումների և խորհրդակցությունների 
անցկացման աշխատանքները. 

18) համայնքի ղեկավարին է զեկուցում ամենօրյա փոստը և թղթակցությունները. 
19) համայնքի ղեկավարի ստորագրությանն է ներկայացնում նրա որոշումները և 

կարգադրությունները. 
20) աշխատակազմում կազմակերպում է տեխնիկական սպասարկման աշխատանքները. 
21) իա)ապահովում է համագործակցությունը Հայաստանի Հանրապետության այլ 

համայնքների աշխատակազմերի հետ. 
22) ) համայնքի ղեկավարին կիսամյակը մեկ ներկայացնում է հաշվետվություն իր կատարած 

աշխատանքների մասին. 
23) իրեն անմիջական ենթակա և հաշվետու համայնքային ծառայողների կողմից իրենց 

կատարած աշխատանքների մասին ներկայացրած կիսամյակային հաշվետվությունների 
վերաբերյալ տալիս է համապատասխան եզրակացություններ. 

24) ապահովում է աշխատակազմի գործավարության, նամակագրության և արխիվային  
գործի վարումը. 

25) ապահովում է համայնքի ավագանու նիuտերի նախապատրաuտումը, արձանագրումը և 
նիuտին ներկա ավագանու անդամների կողմից արձանագրության վավերացումը. 

26) կազմակերպում և ապահովում է համայնքապետարանի աշխատակազմի աջակցությունն 
ավագանու անդամների կողմից համայնքի ավագանու որոշումների նախագծերի 
նախապատրաստմանը. 

27) կազմակերպում և ապահովում է համայնքի ղեկավարի որոշումների, 
կարգադրությունների նախագծերի  նախապատրաստումը. 

28) ապահովում է ավագանու և համայնքի ղեկավարի որոշումների և ուղերձների 
հրատարակումը. 

29) կազմակերպում է համայնքի ղեկավարի և ավագանու կողմից քաղաքացիների 
ընդունելությունը, հսկողություն է իրականացնում նրանց առաջարկությունների, 
դիմումների ու բողոքների քննարկման և ընթացքի նկատմամբ. 

30) վերահսկողություն է իրականացնում համայնքի ղեկավարի և ավագանու 
որոշումների կատարման, ինչպեu նաև համայնքապետարանի աշխատակազմի 
աշխատանքային կարգապահության պահպանման  նկատմամբ. 

31) ապահովում է ավագանու որոշումների առաքումը համապատաuխան մարզպետարան` 
յոթնoրյա ժամկետում. 

32) օրենքով սահմանված կարգով վարում է համայնքի զինապարտների 
գրանցամատյան,համայնքի ղեկավարին է ներկայացնում առաջարկություն` 
զինապարտների վերաբերյալ ցուցակները, ինչպես նաև ըստ բնակության վայրի 
հաշվառումից հանվելու, աշխատանքի ընդունվելու և աաշխատանքից ազատվելու 
վերաբերյալ տվյալները տարածքային զինվորական կոմիսարիատ ներկայացնելու 
համար: 

33) օրենքով սահմանված դեպքերում և կարգով մասնակցում է զորակոչի, զորահավաքի ու 
վարժական հավաքների կազմակերպման աշխատանքներին: 

34) իրենց պարտականությունները խախտած զինապարտ քաղաքացիների վերաբերյալ 
տեղեկություններ ունենալու դեպքում համայնքի ղեկավարին անհապաղ ներկայացնում է 
առաջարկություն` տարածքային զինվորական կոմիսարիատին այդ մասին գրավոր 
տեղեկատվություն տրամադրելու վերաբերյալ: 



35) իրավասության սահմաններում մասնակցում է նախազորակոչային, զորակոչային 
տարիքի անձանց և պահեստազորայինների զինվորական հաշվառման բնագավառում 
ՀՀ օրենսդրությամբ տեղական ինքնակառավարման մարմինների պաշտոնատար 
անձանց վերապահված լիազորությունների իրականացումը:  

36) անհրաժեշտ տեղեկատվություն է տրամադրում Հայաստանի Հանրապետության 
կառավարության լիազորած պետական կառավարման մարմին: 

37) համակարգում է համայնքապետարանի խնամակալության և հոգաբարձության 
հանձնաժողովի աշխատանքները,  

38) իրականացնում է սույն պաշտոնի անձնագրով սահմանված այլ  լիազորություններ. 
39) համակարգում է համայնքի տուրիզմի և տնտեսական զարգացման  

համապատասխան գործառույթները 
40) վերահսկողություն է իրականացնում համայնքում աղբահանության, սանիտարական  

մաքրման և կոմունալ տնտեսության աշխատանքների կատարման ուղղությամբլԼժ) 
վերահսկում և համակարգում է համայնքում գյուղատնտեսական, շրջակա միջավայրի 
զարգացման միջոցառումների հետ կապված գործառույթները: 

41) իրականացնում և ապահովում է գաղտնի փաստաթղթերի մշակման, գաղտնի 
գործավարության վարման և գաղտնիության ռեժիմի աշխատանքները: 

 
 
Նշված ժամանակավոր թափուր պաշտոնը զբաղեցնելու համար պահանջվում է` 

 
1) 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 
հայեցողական կամ քաղաքացիական 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. 

2) ՀՀ Սահմանադրության, «Համայնքային ծառայության մասին», «Հանրային ծառայության 
մասին», «Տեղական ինքնակառավարման մասին», «Նորմատիվ իրավական ակտերի 
մասին», «Զինապարտության մասին», «Վարչարաչության հիմունքների և վարչական 
վարույթի մասին», «Արխիվային գործի մասին», «Քաղաքաշինության մասին», 
«Աղբահանության և սանիտարական մաքրման մասին», Հայաստանի Հանրապետության 
օրենքների, աշխատակազմի կանոնադրության և  իր լիազորությունների հետ կապված 
այլ  իրավական ակտերի անհրաժեշտ իմացություն, ինչպես նաև տրամաբանելու, 
տարբեր իրավիճակներում կողմնորոշվելու ունակություն. 

3) տիրապետում է անհրաժեշտ տեղեկատվությանը. 
4) համակարգչով և ժամանակակից այլ տեխնիկական միջոցներով  աշխատելու 

ունակություն,  ինչպես նաև սոցիալական մեդիայի տիրապետում. 
5) տիրապետում է (ազատ կարդում և կարող է բացատրվել) օտար լեզվի (լեզուների)։ 



Դիմումների ընդունման վերջնաժամկետն է` 2025 թվականի մայիսի 5-ը ժամը 10:00: 
 
Խնդրում ենք դիմումներն ուղարկել միայն էլեկտրոնային տարբերակով` e-request.am կամ 
mtai.secretariat@gmail.com էլեկտրոնային հասցեներին: 
 
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. 010-515132): 

ՀՀ տարածքային կառավարման և  
ենթակառուցվածքների նախարարության 

 աշխատակազմ 


