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Հ Ա Յ Տ Ա Ր Ա Ր Ո Ւ Թ Յ Ո Ւ Ն   
                                  

            Համայնքային ծառայության կադրերի ռեզերվում գրանցված անձանց                       
ՀՀ տարածքային կառավարման և ենթակառուցվածքների նախարարությունը 
տեղեկացնում է Հայաստանի Հանրապետության Արմավիրի մարզի Մեծամորի 
համայնքապետարանի  աշխատակազմի ժամանակավոր թափուր պաշտոնների 

վերաբերյալ 
 

1. Աշխատակազմի  քարտուղարության  բաժնի  առաջին  կարգի  մասնագետ  (ծածկագիր՝ 
3․2-9),  

2. աշխատակազմի արտաքին կապերի, զարգացման ծրագրերի, տուրիզմի, սպասարկման 
և  գովազդի  բաժնի պետ (ծածկագիր՝ 2․1-5), 

3. աշխատակազմի առաջատար մասնագետ (ծածկագիր՝ 3․1-37) 
4. աշխատակազմի քարտուղարության, անձնակազմի կառավարման, տեղեկատվական 

տեխնոլոգիաների   բաժնի առաջատար մասնագետ (ծածկագիր՝ 3․1-23) 
5. աշխատակազմի ֆինանսատնտեսագիտական  և գնումների   բաժնի երկրորդ կարգի 

մասնագետ (ծածկագիր՝ 3․3-2): 

 
Տվյալ ժամանակավոր թափուր պաշտոնների առաջացման հիմքի վերացման ժամկետն է` 
մինչև համայնքային ծառայության թափուր պաշտոնը մրցույթում հաղթող ճանաչված 
մասնակցի (մասնակիցներից մեկի) կողմից  զբաղեցնելը։  
 
Դիմումների ընդունման վերջնաժամկետն է` 2025 թվականի  հուլիսի 15-ը ժամը 10:00: 
Դիմումներն ուղարկել միայն էլեկտրոնային տարբերակով` e-request.am էլեկտրոնային 
հասցեին: 
 
Համայնքային ծառայության կադրերի ռեզերվում գրանցված անձինք լրացուցիչ 
տեղեկություններ ստանալու համար կարող են դիմել ՀՀ տարածքային կառավարման և 
ենթակառուցվածքների նախարարության աշխատակազմ (ք. Երևան, Կառավարական տուն N 
3, հեռ. 010 515-131): 

 
 

ՀՀ տարածքային կառավարման և ենթակառուցվածքների  
նախարարության աշխատակազմ 
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                    2024ԹՎԱԿԱՆԻ  ՀՈՒՆՎԱՐԻ  11-Ի  ԹԻՎ  17   ՈՐՈՇՄԱՄԲ 
 

ՀԱՄԱՅՆՔԱՅԻՆ ԾԱՌԱՅՈՒԹՅԱՆ  ՊԱՇՏՈՆԻ ԱՆՁՆԱԳԻՐ 
ՀԱՅԱՍՏԱՆԻ ՀԱՆՐԱՊԵՏՈՒԹՅԱՆ ԱՐՄԱՎԻՐԻ ՄԱՐԶԻ ԽՈՅԻ ՀԱՄԱՅՆՔԱՊԵՏԱՐԱՆԻ 

ԱՇԽԱՏԱԿԱԶՄԻ ՔԱՐՏՈՒՂԱՐՈՒԹՅԱՆ ԲԱԺՆԻ ԱՌԱՋԻՆ ԿԱՐԳԻ ՄԱՍՆԱԳԵՏԻ 
3.2-9 

 (ծածկագիրը) 
 

I. ԸՆԴՀԱՆՈՒՐ ԴՐՈՒՅԹՆԵՐ 
 
1.  Հայաստանի Հանրապետության Արմավիրի մարզի Խոյի համայնքապետարանի 

աշխատակազմի (այսուհետ՝ աշխատակազմ) քարտուղարության բաժնի (այսուհետ՝ բաժին) առաջին 
կարգի մասնագետի պաշտոնն ընդգրկվում է համայնքային ծառայության կրտսեր պաշտոնների խմբի 
երկրորդ ենթախմբում: 

2. Բաժնի առաջին կարգի մասնագետին <<Համայնքային ծառայության մասին>> Հայաստանի 
Հանրապետության օրենքով (այսուհետ՝ օրենք) սահմանված կարգով պաշտոնում նշանակում և 
պաշտոնից  ազատում է աշխատակազմի քարտուղարը (այսուհետ՝ քարտուղար): 

 
 

II. ԱՇԽԱՏԱՆՔԻ ԿԱԶՄԱԿԵՐՊՄԱՆ ԵՎ ՂԵԿԱՎԱՐՄԱՆ  
ՊԱՏԱՍԽԱՆԱՏՎՈՒԹՅՈՒՆԸ 

 
3. Բաժնի առաջին կարգի մասնագետը անմիջականորեն ենթակա և հաշվետու է բաժնի պետին: 
4. Բաժնի առաջին կարգի մասնագետը իրեն ենթակա աշխատողներ չունի: 
5. Բաժնի առաջին կարգի մասնագետի բացակայության դեպքում նրան փոխարինում է բաժնի այլ 

մասնագետը` քարտուղարի հայեցողությամբ:  
Օրենքով նախատեսված դեպքերում բաժնի առաջին կարգի մասնագետին փոխարինում է 

համայնքային ծառայության կադրերի ռեզերվում գտնվող` սույն պաշտոնի անձնագրի պահանջները 
բավարարող անձը, իսկ դրա անհնարինության դեպքում այլ անձը` Հայաստանի Հանրապետության 
օրենսդրությամբ սահմանված կարգով և ժամկետներում: 

Բաժնի առաջին կարգի մասնագետը բաժնի այլ մասնագետի բացակայության դեպքում 
փոխարինում է նրանց` քարտուղարի հայեցողությամբ: 

6. Բաժնի առաջին կարգի մասնագետը՝ 
ա) բաժնի աշխատանքների կազմակերպման, ծրագրման, համակարգման, ղեկավարման և 

վերահսկման լիազորություններ չունի. 
բ) կատարում է բաժնի պետի հանձնարարականները. 
գ) պատասխանատվություն է կրում  օրենքների և այլ իրավական ակտերի պահանջները և տրված 

հանձնարարականները չկատարելու կամ ոչ պատշաճ կատարելու, լիազորությունները վերազանցելու 
համար: 

 
 

III. ՈՐՈՇՈՒՄՆԵՐ ԿԱՅԱՑՆԵԼՈՒ ԼԻԱԶՈՐՈՒԹՅՈՒՆՆԵՐԸ 
 
7. Բաժնի առաջին կարգի մասնագետը բաժնի պետի հանձնարարությամբ մասնակցում է 

հիմնախնդիրների լուծմանը, որոշումների ընդունմանը և հանձնարարականների կատարմանը: 
 

IV. ՇՓՈՒՄՆԵՐԸ  ԵՎ ՆԵՐԿԱՅԱՑՈՒՑՉՈՒԹՅՈՒՆԸ 
 
8. Բաժնի առաջին կարգի մասնագետը՝ 



ա) աշխատակազմի և բաժնի ներսում շփվում է իր լիազորությունների շրջանակներում` 
աշխատակազմի աշխատողների, այդ թվում` այլ բաժինների աշխատողների և պաշտոնատար անձանց 
հետ. 

բ) աշխատակազմից դուրս շփվում է բաժնի պետի հանձնարարությամբ. 
գ) աշխատակազմից դուրս որպես ներկայացուցիչ հանդես է գալիս համապատասխան 

լիազորագրով: 
 

V. ԽՆԴԻՐՆԵՐԻ ԲԱՐԴՈՒԹՅՈՒՆԸ ԵՎ ԴՐԱՆՑ ՍՏԵՂԾԱԳՈՐԾԱԿԱՆ ԼՈՒԾՈՒՄԸ 
 
9. Բաժնի առաջին կարգի մասնագետը, բաժնի պետի հանձնարարությամբ, մասնակցում է բաժնի 

առջև դրված գործառույթներից բխող խնդիրների լուծմանը և գնահատմանը:  
Բաժնի առաջին կարգի մասնագետը բաժնի առջև դրված գործառույթներից բխող բարդ 

խնդիրների բացահայտմանը, դրանց ստեղծագործական և այլընտրանքային լուծումներին 
մասնակցելու լիազորություններ չունի: 

 
VI. ԳԻՏԵԼԻՔՆԵՐԸ ԵՎ ՀՄՏՈՒԹՅՈՒՆՆԵՐԸ 

 
10. Բաժնի առաջին կարգի մասնագետը՝ 
ա) ունի առնվազն միջնակարգ կրթություն. 
բ) ունի ՀՀ Սահմանադրության,  ՀՀ քաղաքացիական օրենսգրքի, ՀՀ հարկային օրենսգրքի, ՀՀ 

աշխատանքային օրենսգրքի, ՀՀ ընտանեկան օրենսգրքի, <<Պետական և ծառայողական գաղտնիքի 
մասին>> ՀՀ օրենքի, <<Վարչարարության հիմունքների և վարչական վարույթի մասին>> ՀՀ օրենքի, 
<<Տեղական տուրքերի և վճարների մասին>> ՀՀ օրենքի,   <<Անձնական տվյալների պաշտպանության 
մասին>>,  <<Հանրագերի մասին>> ՀՀ օրենքի,  <<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: 
 

VII. ԻՐԱՎՈՒՆՔՆԵՐԸ ԵՎ ՊԱՐՏԱԿԱՆՈՒԹՅՈՒՆՆԵՐԸ 
 

11. Բաժնի առաջին կարգի մասնագետը`  
ա) բաժնի պետի հանձնարարությամբ իրականացնում է ֆիզիկական և իրավաբանական 

անձանցից, այլ կազմակերպություններից և հիմնարկներից համայնքապետարան փոստային կապի 
միջոցով ստացված փաստաթղթերի մուտքագրումը. 

բ) բաժնի պետի հանձնարարությամբ իրականացնում է աշխատակազմի փաստաթղթային 
սպասարկումը` փոստային բաժանմունքից և այլ էլեկտրոնային միջոցով ստացված փոստի ընդունումը 
և ելից փաստաթղթերի առաքումը նշված ծառայությունների միջոցով. 

գ) վարում է էլկտրոնային փաստաթղթաշրջանառություն. 
դ) բաժնի պետի հանձնարարությամբ փոստային և էլեկտրոնային տարբերակով` ձեռագրային,  

էլեկտրոնային ստորագրության կիրառման միջոցով ապահովում է փաստաթղթաշրջանառությունը 
համայնքապետարանի և այլ մարմինների միջև. 

ե) պատասխանատու է իր մոտ գտնվող փաստաթղթերի պահպանության համար և պարտավոր է 
խնամքով վերաբերվել դրանց. 

զ) պատասխանատու է բաժին դիմած քաղաքացիների (նրանց ընտանիքի) մասին ունեցած 
տեղեկությունների և ամբողջ տեղեկատվական բազայի գաղտնիության ապահովման համար. 

է) բաժնի պետի հանձնարարությամբ իրականացնում է քաղաքացիների հերթագրում՝ համայնքի 
ղեկավարի մոտ ընդունելության համար.   

ը) բաժնի պետի հանձնարարությամբ համայնքապետարանի արխիվային տվյալների հիման վրա 
կազմում է  տեղեկանքներ և քաղվածքներ. 



թ) իրականացնում է համայնքապետարանի արխիվացման ենթակա փաստաթղթերի համալրման, 
հաշվառուման, պահպանման,  օգտագործման  հետ կապված գործառույթներ.  

ժ) կատարում է բաժնի պետի հանձնարարությունները` ժամանակին և պատշաճ որակով. 
ժա) ապահովում է բաժնի փաստաթղթային շրջանառությունը և լրացնում համապատասխան 

փաստաթղթերը. 
ժբ) հետևում է բաժնի պետի հանձնարարականների համապատասխան ժամկետներում 

կատարման ընթացքին, որոնց արդյունքների մասին զեկուցում է բաժնի պետին. 
ժգ) իր լիազորությունների սահմաններում, անհրաժեշտության դեպքում,  նախապատրաստում և 

բաժնի պետին է ներկայացնում  իր աշխատանքային ծրագրերը, ինչպես նաև առաջարկություններ, 
տեղեկանքներ, հաշվետվություններ, միջնորդագրեր, զեկուցագրեր և այլ գրություններ. 

ժդ) բաժնի պետի հանձնարարությամբ մասնակցում է բաժնի աշխատանքային ծրագրերի 
մշակման աշխատանքներին. 

ժե) բաժնի պետի հանձնարարությամբ ուսումնասիրում է դիմումներում և բողոքներում 
բարձրացված հարցերը և Հայաստանի Հանրապետության օրենսդրությամբ սահմանված կարգով և 
ժամկետներում նախապատրաստում պատասխան. 

ժզ) պաշտոնի նշանակվելիս ծանոթանում է Խոյ  համայնքի ավագանու որոշմամբ հաստատված 
համայնքային պաշտոն զբաղեցնող անձի և համայնքային ծառայողի վարքագծի կանոնագրքին և 
ստորագրում է այն.  

ժէ) 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. 

ժը) 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: 

Բաժնի առաջին կարգի մասնագետն ունի oրենքով, իրավական այլ ակտերով նախատեսված այլ 
իրավունքներ և կրում է այդ ակտերով նախատեսված այլ պարտականություններ: 

 
VIII.ՀԱՄԱՅՆՔԱՅԻՆ ԾԱՌԱՅՈՒԹՅԱՆ ԴԱՍԱՅԻՆ ԱՍՏԻՃԱՆԸ 

 
12. Բաժնի առաջին կարգի մասնագետին օրենքով սահմանված կարգով շնորհվում է Հայաստանի 

Հանրապետության համայնքային ծառայության 2-րդ դասի կրտսեր ծառայողի  դասային աստիճան: 
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ՀԱՄԱՅՆՔԱՅԻՆ ԾԱՌԱՅՈՒԹՅԱՆ  ՊԱՇՏՈՆԻ ԱՆՁՆԱԳԻՐ 

ՀԱՅԱՍՏԱՆԻ ՀԱՆՐԱՊԵՏՈՒԹՅԱՆ ԱՐՄԱՎԻՐԻ ՄԱՐԶԻ ԽՈՅԻ ՀԱՄԱՅՆՔԱՊԵՏԱՐԱՆԻ 
ԱՇԽԱՏԱԿԱԶՄԻ  ԱՐՏԱՔԻՆ ԿԱՊԵՐԻ,  ԶԱՐԳԱՑՄԱՆ  ԾՐԱԳՐԵՐԻ,  ՏՈՒՐԻԶՄԻ,  

ՍՊԱՍԱՐԿՄԱՆ ԵՎ  ԳՈՎԱԶԴԻ  ԲԱԺՆԻ ՊԵՏԻ 
 

2.1-5 
(ծածկագիրը) 

 
I. ԸՆԴՀԱՆՈՒՐ ԴՐՈՒՅԹՆԵՐ 

 
1. Հայաստանի Հանրապետության Արմավիրի մարզի Խոյի համայնքապետարանի 

աշխատակազմի (այսուհետ՝ աշխատակազմ) արտաքին կապերի, զարգացման ծրագրերի, 
տուրիզմի, սպասարկման և  գովազդի  բաժնի (այսուհետ՝ բաժին) պետի պաշտոնն ընդգրկվում է 
համայնքային ծառայության առաջատար  պաշտոնների խմբի առաջին ենթախմբում: 

2. Բաժնի պետին <<Համայնքային ծառայության մասին>> Հայաստանի Հանրապետության 
օրենքով (այսուհետ՝ օրենք) սահմանված կարգով պաշտոնում նշանակում  և պաշտոնից  ազատում է 
Հայաստանի Հանրապետության Արմավիրի մարզի Խոյ  համայնքի ղեկավարը (այսուհետ՝ 
համայնքի ղեկավար): 

 
II. ԱՇԽԱՏԱՆՔԻ ԿԱԶՄԱԿԵՐՊՄԱՆ ԵՎ ՂԵԿԱՎԱՐՄԱՆ  

ՊԱՏԱՍԽԱՆԱՏՎՈՒԹՅՈՒՆԸ 
 
3. Բաժնի պետը անմիջականորեն ենթակա և հաշվետու է աշխատակազմի քարտուղարին: 
4. Բաժնի պետին անմիջականորեն ենթակա և հաշվետու են բաժնի աշխատողները:  
5. Բաժնի պետի բացակայության դեպքում նրան փոխարինում է բաժնի այլ մասնագետը` 

համայնքի ղեկավարի հայեցողությամբ:  
Օրենքով նախատեսված դեպքերում բաժնի պետին փոխարինում է համայնքային ծառայության 

կադրերի ռեզերվում գտնվող` սույն պաշտոնի անձնագրի պահանջները բավարարող անձը, իսկ դրա 
անհնարինության դեպքում այլ անձը` Հայաստանի Հանրապետության  օրենսդրությամբ 
սահմանված կարգով և ժամկետներում: 

6. Բաժնի պետը՝ 
ա) բաժնում կազմակերպում, ծրագրում, համակարգում, ղեկավարում և վերահսկում է 

աշխատանքները. 
բ) կատարում է բաժնի գործունեության բնագավառում վարվող քաղաքականության մասով` 

համայնքի ղեկավարի, իսկ համայնքային ծառայության ղեկավարման և կազմակերպման մասով` 
աշխատակազմի քարտուղարի հանձնարարականները.   

գ) պատասխանատվություն է կրում օրենքների, համայնքի ղեկավարի որոշումների և 
կարգադրությունների, այլ իրավական ակտերի պահանջները չկատարելու կամ ոչ պատշաճ 
կատարելու, կամ լիազորությունները վերազանցելու, բաժնի առջև դրված խնդիրները և տրված 
հանձնարարականները չկատարելու կամ ոչ պատշաճ կատարելու համար: 

 
III. ՈՐՈՇՈՒՄՆԵՐ ԿԱՅԱՑՆԵԼՈՒ ԼԻԱԶՈՐՈՒԹՅՈՒՆՆԵՐԸ 

7. Բաժնի պետը՝ 
ա) լուծում է  բաժնի առջև դրված գործառույթներից բխող հիմնախնդիրներ, ընդունում 

որոշումներ. 



բ) Բաժնի պետը իրեն անմիջականորեն ենթակա աշխատողներին տալիս է համապատասխան 
ցուցումներ և հանձնարարականներ: 

 
IV. ՇՓՈՒՄՆԵՐԸ  ԵՎ ՆԵՐԿԱՅԱՑՈՒՑՉՈՒԹՅՈՒՆԸ 

8. Բաժնի պետը՝ 
ա) աշխատակազմի ներսում իր լիազորությունների շրջանակներում շփվում է համայնքի 

ղեկավարի, համայնքի ղեկավարի տեղակալների, համայնքի ավագանու անդամների, 
աշխատակազմում հայեցողական և վարչական պաշտոններ զբաղեցնող անձանց, աշխատակազմի 
քարտուղարի,  ինչպես նաև աշխատակազմի ստորաբաժանումների պետերի և այլ աշխատողների 
հետ. 

բ) բաժնի ներսում շփվում է  իր լիազորությունների շրջանակներում. 
գ) ապահովում է բաժնի փոխհարաբերությունները աշխատակազմի այլ ստորաբաժանումների 

հետ. 
դ) համայնքի ղեկավարի և (կամ) քարտուղարի հանձնարարությամբ աշխատակազմից դուրս իր 

լիազորությունների շրջանակներում շփվում և հանդես է գալիս որպես ներկայացուցիչ, մասնակցում 
է Հայաստանի Հանրապետության, Հայաստանի Հանրապետության այլ համայնքների և այլ 
կազմակերպությունների իրավասու մարմինների ներկայացուցիչների հետ հանդիպումներին, 
խորհրդակցություններին, գիտաժողովներին, սեմինարներին, ինչպես նաև հանդես է գալիս 
առաջարկություններով, զեկուցումներով  և այլն: 

 
V. ԽՆԴԻՐՆԵՐԻ ԲԱՐԴՈՒԹՅՈՒՆԸ ԵՎ ԴՐԱՆՑ ՍՏԵՂԾԱԳՈՐԾԱԿԱՆ ԼՈՒԾՈՒՄԸ 

9. Բաժնի պետը՝ 
ա) Համայնքի ղեկավարի և (կամ) քարտուղարի հանձնարարությամբ մասնակցում է տեղական 

ինքնակառավարման մարմինների և աշխատակազմի ռազմավարական, կազմակերպական և 
մասնագիտական նշանակության խնդիրների  բացահայտմանը, վերլուծմանը, ինչպես նաև դրանց 
ստեղծագործական և այլընտրանքային լուծումներ տալու աշխատանքներին. 

բ) բացահայտում, վերլուծում և գնահատում է բաժնի առջև դրված գործառույթներից բխող 
մասնագիտական նշանակության խնդիրները, ինչպես նաև դրանց տալիս է ստեղծագործական և 
այլընտրանքային լուծումներ: 

 
VI. ԳԻՏԵԼԻՔՆԵՐԸ ԵՎ ՀՄՏՈՒԹՅՈՒՆՆԵՐԸ 

10. Բաժնի պետը՝  
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>>, <<Հարային ծառայության մասին>>, <<Նորմատիվ 
իրավական ակտերի մասին>>, «Միջազգային պայմանագրերի մասին» <<Գովազդի մասին>> 
Հայաստանի Հանրապետության   օրենքների,   ՀՀ կառավարության՝    իր  իրավունքների և 
պարտականությունների կատարմանն  առնչվող  համապատասխան  որոշումների,    
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  ռուսերենին (ազատ)  և մեկ այլ օտար (կարդում, կարողանում է   

բացատրվել) լեզվին: 
 

 



VII. ԻՐԱՎՈՒՆՔՆԵՐԸ ԵՎ ՊԱՐՏԱԿԱՆՈՒԹՅՈՒՆՆԵՐԸ 
 

11. Բաժնի պետը  
ա) հանդիսանում  է     համայնքի  տնտեսական  զարգացման  պատասխանատու 
 բ) մշակում  է  առաջարկություններ համապատասխան բնագավառին առնչվող օրենսդրության 

կիրառման պրակտիկայի և կատարելագործման վերաբերյալ. 
գ) մասնակցում է  համապատասխան ոլորտի առաջնային խնդիրների բացահայտմանը, 

պետական աջակցության ծրագրերի մշակմանը և իրականացման մոնիթորինգին. 
դ) բաժնի առջև դրված գործառույթների և խնդիրների իրականացման հետ կապված, ինչպես 

նաև համայնքի  ղեկավարի գիտությամբ, հրավիրել խորհրդակցություններ` դրանց մասնակից 
դարձնելով համապատասխան մարմինների պաշտոնատար անձանց, մասնագետների, 
փորձագետների. 

ե) ըստ անհրաժեշտության ներկայացնում  է համապատասխան զեկուցումներ` իր կողմից 
սպասարկվող ոլորտին առնչվող համապատասխան մարմիններում, ինչպես նաև պաշտոնատար 
անձանց կողմից կատարվող աշխատանքների վիճակի մասին. 

զ) համապատասխան ոլորտին առնչվող հարցերի վերաբերյալ Բաժնի լիազորությունների 
շրջանակներում նախապատրաստել առաջարկություններ, տեղեկանքներ, հաշվետվություններ, 
միջնորդագրեր, զեկուցագրեր և այլ փաստաթղթեր. 

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

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

թ) ստորագրում է իր և բաժնի անունից պատրաստվող փաստաթղթերը. 
ժ)    կատարում է համայնքի ղեկավարի հանձնարարականները. 
ժա) պաշտոնի նշանակվելիս ծանոթանում է Խոյ  համայնքի ավագանու որոշմամբ հաստատված 

համայնքային պաշտոն զբաղեցնող անձի և համայնքային ծառայողի վարքագծի կանոնագրքին և 
ստորագրում է այն. 

ժբ) 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. 

ժգ) 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 
      ժդ) համայնքի տնտեսական զարգացման ընդհանուր տեսլականի և նպատակների 
ձևակերպում. 
      ժե)  համայնքի հնգամյա զարգացման ծրագրից բխող տեղական տնտեսական զարգացման 
պլանի և տարեկան աշխատանքային պլանի նախագծերի կազմում, ինչպես նաև այդ ծրագրի 
իրականացման նկատմամբ մշտադիտարկում՝ համագործակցելով համայնքապետարանի 
աշխատակազմի համապատասխան ստորաբաժանումների, տեղական ինքնակառավարման 
մարմինների և համապատասխան պետական մարմինների հետ. 
     ժզ) գործողությունների պլանի մշակում և իրականացում՝ առկա բյուջեի և համայնքապետարանի 
կողմից սահմանված առաջնահերթությունների շրջանակներում. 
     ժէ) համայնքի տնտեսական զարգացմանը և կայուն աշխատատեղերի ստեղծմանն 
աջակցություն. 



     ժը) տեղական տնտեսական զարգացման պլանի համապատասխանեցում առկա այլ 
փաստաթղթերի, ներառյալ՝ մշակված ռազմավարությունների, ծրագրերի և մասնավոր հատվածի 
պլանների հետ․ 
    ժթ) համայնքապետարանի համապատասխան ստորաբաժանումների, տնտեսական զարգացման 
նպատակ հետապնդող պետական այլ հաստատությունների, տեղական ձեռնարկությունների, 
պոտենցիալ ներդրողների և հասարակական կազմակերպությունների հետ համագործակցություն. 
   ի) համայնքի (բնակավայրերի) վարչական շտեմարանի վարում․ 
   իա) համայնքում գործարար միջավայրի զարգացմանն ուղղված գործողությունների 
նախաձեռնում. 
   իբ) համայնքի սուբվենցիոն ծրագրերի հայտերի կազմում, փաստաթղթերի նախապատրաստում և 
մասնակցություն ծրագրերի իրականացման աշխատանքներին. 
   իգ) դրամաշնորհային ծրագրերի մասնակցության պայմանագրերի կազմում և ներկայացում 
համայնքի ղեկավարի հաստատմանը. 
   իդ) տեղական գործարարության զարգացման կարիքների բացահայտում և աջակցություն 
արդյունավետ մարքեթինգային խրախուսման միջոցառումների իրականացմանը՝ ներդրումների 
ներգրավման նպատակով․ 
    իե) հյուրանոցային տնտեսությունների գույքագրում ու հյուրանոցային տնտեսությունների և այլ 
կազմակերպությունների հետ զբոսաշրջության բնագավառում համագործակցություն.  
   իզ) համայնքի բնակչության համար հանգստի վայրերի կազմակերպում և համայնքի տարածքում 
տուրիզմի զարգացում․ 
   իէ) տարածաշրջանի տեսարժան վայրերի, պատմամշակութային կոթողների, հուշահամալիրների 
ուղեցույցների կազմում․  
    իը) համայնքի տարածքում փոքր և միջին ձեռնարկությունների զարգացման խթանում․ 
    իթ)  զբոսաշրջության  զարգացմանը նպաստող միջոցառումների իրականացում։ 
    լ ) պարտավոր է իր իրավասության շրջանակներում համագործակցել իրավասու մարմինների 
հետ, ապահովել ռազմավարական փաստաթղթերով նախատեսված հակակոռուպցիոն ոլորտի 
միջոցառումների իրականացումը, հաշվետվությունների տրամադրումը, ինքնագնահատման 
զեկույցների կազմումը, հարցաշարերի լրացումը, մասնակցությունը հակակոռուպցիոն ոլորտին 
առնչվող քննարկումներին, 

   լա)  պարտավոր է տրամադրել համապատասխան մարմնի գործառույթներին առնչվող 
ռազմավարական փաստաթղթերով նախատեսված՝ հակակոռուպցիոն ոլորտի միջոցառումների և 
ոլորտային միջազգային պարտավորությունների կատարման վերաբերյալ տեղեկատվություն, 
պարզաբանումներ, միջոցներ ձեռնարկել համապատասխան մարմնի կողմից ոլորտային 
միջազգային պարտավորությունների կատարումն ապահովելու ուղղությամբ, 

   լբ)   իրավունք ունի համապատասխան պետական կամ տեղական ինքնակառավարման մարմնի 
կողմից իրականացվող հակակոռուպցիոն ծրագրերի շրջանակներում տվյալ մարմնի 
ստորաբաժանումներից պահանջելու և ստանալու տեղեկատվոթյուն, 

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

Բաժնի պետն ունի օրենքով, իրավական այլ ակտերով նախատեսված այլ իրավունքներ և կրում 
է այդ ակտերով նախատեսված այլ պարտականություններ: 

 
 

VIII. ՀԱՄԱՅՆՔԱՅԻՆ    ԾԱՌԱՅՈՒԹՅԱՆ    ԴԱՍԱՅԻՆ  ԱՍՏԻՃԱՆԸ 
 
12. Բաժնի պետին օրենքով սահմանված կարգով շնորհվում է Հայաստանի Հանրապետության 

համայնքային ծառայության 1-ին դասի առաջատար ծառայողի  դասային աստիճան: 
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3.1-37 

(ծածկագիրը) 
 

I. ԸՆԴՀԱՆՈՒՐ ԴՐՈՒՅԹՆԵՐ 
 
1.  Հայաստանի Հանրապետության Արմավիրի մարզի Խոյի համայնքապետարանի 

աշխատակազմի (այսուհետ՝ աշխատակազմ)  առաջատար մասնագետի պաշտոնն ընդգրկվում է 
համայնքային ծառայության կրտսեր պաշտոնների խմբի առաջին ենթախմբում: 

2. Բաժնի առաջատար մասնագետին <<Համայնքային ծառայության մասին>> Հայաստանի 
Հանրապետության օրենքով (այսուհետ՝ օրենք) սահմանված կարգով պաշտոնում նշանակում և 
պաշտոնից  ազատում է աշխատակազմի քարտուղարը (այսուհետ՝ քարտուղար): 

 
 

II. ԱՇԽԱՏԱՆՔԻ ԿԱԶՄԱԿԵՐՊՄԱՆ ԵՎ ՂԵԿԱՎԱՐՄԱՆ  
ՊԱՏԱՍԽԱՆԱՏՎՈՒԹՅՈՒՆԸ 

 
3. Բաժնի առաջատար մասնագետը անմիջականորեն ենթակա և հաշվետու է բաժնի պետին: 
4. Բաժնի առաջատար մասնագետը իրեն ենթակա աշխատողներ չունի: 
5. Բաժնի առաջատար մասնագետի բացակայության դեպքում նրան փոխարինում է բաժնի այլ 

մասնագետը` քարտուղարի հայեցողությամբ:  
Օրենքով նախատեսված դեպքերում բաժնի առաջատար մասնագետին փոխարինում է 

համայնքային ծառայության կադրերի ռեզերվում գտնվող` սույն պաշտոնի անձնագրի պահանջները 
բավարարող անձը, իսկ դրա անհնարինության դեպքում այլ անձը` Հայաստանի Հանրապետության 
օրենսդրությամբ սահմանված կարգով և ժամկետներում: 

Բաժնի առաջատար մասնագետը բաժնի այլ մասնագետի բացակայության դեպքում փոխարինում 
է նրանց` քարտուղարի հայեցողությամբ: 

6. Բաժնի առաջատար մասնագետը՝ 
ա) բաժնի աշխատանքների կազմակերպման, ծրագրման, համակարգման, ղեկավարման և 

վերահսկման լիազորություններ չունի. 
բ) կատարում է բաժնի պետի հանձնարարականները. 
գ) պատասխանատվություն է կրում  օրենքների և այլ իրավական ակտերի պահանջները և տրված 

հանձնարարականները չկատարելու կամ ոչ պատշաճ կատարելու, լիազորությունները վերազանցելու 
համար: 

 
 

III. ՈՐՈՇՈՒՄՆԵՐ ԿԱՅԱՑՆԵԼՈՒ ԼԻԱԶՈՐՈՒԹՅՈՒՆՆԵՐԸ 
 
7. Բաժնի առաջատար մասնագետը բաժնի պետի հանձնարարությամբ մասնակցում է 

հիմնախնդիրների լուծմանը, որոշումների ընդունմանը և հանձնարարականների կատարմանը: 
 

IV. ՇՓՈՒՄՆԵՐԸ  ԵՎ ՆԵՐԿԱՅԱՑՈՒՑՉՈՒԹՅՈՒՆԸ 
 
8. Բաժնի առաջատար մասնագետը՝ 



ա) աշխատակազմի և բաժնի ներսում շփվում է իր լիազորությունների շրջանակներում` 
աշխատակազմի աշխատողների, այդ թվում` այլ բաժինների աշխատողների և պաշտոնատար անձանց 
հետ. 

բ) աշխատակազմից դուրս շփվում է բաժնի պետի հանձնարարությամբ. 
գ) աշխատակազմից դուրս որպես ներկայացուցիչ հանդես է գալիս համապատասխան 

լիազորագրով: 
 

V. ԽՆԴԻՐՆԵՐԻ ԲԱՐԴՈՒԹՅՈՒՆԸ ԵՎ ԴՐԱՆՑ ՍՏԵՂԾԱԳՈՐԾԱԿԱՆ ԼՈՒԾՈՒՄԸ 
 
9. Բաժնի առաջատար մասնագետը, բաժնի պետի հանձնարարությամբ, մասնակցում է բաժնի 

առջև դրված գործառույթներից բխող խնդիրների լուծմանը և գնահատմանը:  
Բաժնի առաջատար մասնագետը բաժնի առջև դրված գործառույթներից բխող բարդ խնդիրների 

բացահայտմանը, դրանց ստեղծագործական և այլընտրանքային լուծումներին մասնակցելու 
լիազորություններ չունի: 

 
VI. ԳԻՏԵԼԻՔՆԵՐԸ ԵՎ ՀՄՏՈՒԹՅՈՒՆՆԵՐԸ 

 
10. Բաժնի առաջատար մասնագետը՝ 
ա) ունի առնվազն միջնակարգ կրթություն. 
բ) ունի ՀՀ Սահմանադրության,  ՀՀ քաղաքացիական օրենսգրքի, ՀՀ Հարկային օրենսգրքի, ՀՀ 

աշխատանքային օրենսգրքի, ՀՀ ընտանեկան օրենսգրքի, <<Պետական և ծառայողական գաղտնիքի 
մասին>> ՀՀ օրենքի, <<Վարչարարության հիմունքների և վարչական վարույթի մասին>> ՀՀ օրենքի, 
<<Տեղական տուրքերի և վճարների մասին>> ՀՀ օրենքի,   <<Անձնական տվյալների պաշտպանության 
մասին>>,  <<Հանրագերի մասին>> ՀՀ օրենքի,  <<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: 
 

VII. ԻՐԱՎՈՒՆՔՆԵՐԸ ԵՎ ՊԱՐՏԱԿԱՆՈՒԹՅՈՒՆՆԵՐԸ 
 

11. Բաժնի առաջատար մասնագետը`  
ա) բաժնի պետի հանձնարարությամբ իրականացնում է ֆիզիկական և իրավաբանական 

անձանցից, այլ կազմակերպություններից և հիմնարկներից համայնքապետարան փոստային կապի 
միջոցով ստացված փաստաթղթերի մուտքագրումը. 

բ) բաժնի պետի հանձնարարությամբ իրականացնում է աշխատակազմի փաստաթղթային 
սպասարկումը` փոստային բաժանմունքից և այլ էլեկտրոնային միջոցով ստացված փոստի ընդունումը 
և ելից փաստաթղթերի առաքումը նշված ծառայությունների միջոցով. 

գ) վարում է էլեկտրոնային փաստաթղթաշրջանառություն. 
դ) ներկայացնում է համայնքապետարանի ելից փաստաթղթերը փոստային բաժանմունք 

հասցեատերերին առաքման նպատակով.  
ե) բաժնի պետի հանձնարարությամբ փոստային և էլեկտրոնային տարբերակով` ձեռագրային,  

էլեկտրոնային ստորագրության կիրառման միջոցով ապահովում է փաստաթղթաշրջանառությունը 
համայնքապետարանի և այլ մարմինների միջև. 

զ) պատասխանատու է իր մոտ գտնվող փաստաթղթերի պահպանության համար և պարտավոր է 
խնամքով վերաբերվել դրանց. 

է) պատասխանատու է բաժին դիմած քաղաքացիների (նրանց ընտանիքի) մասին ունեցած 
տեղեկությունների և ամբողջ տեղեկատվական բազայի գաղտնիության ապահովման համար. 

ը) բաժնի պետի հանձնարարությամբ իրականացնում է քաղաքացիների հերթագրում՝ համայնքի 
ղեկավարի մոտ ընդունելության համար.   



թ) մասնակցում է բաժնի պետի կողմից քաղաքացիների կողմից բարձրացված հարցերի շուրջ 
նախնական քննարկումներին. 

ժ) վարում է  մուտքագրվող և ելքագրվող գրությունների գրանցամատյան. 
ժա) բաժնի պետի հանձնարարությամբ համայնքապետարանի արխիվային տվյալների հիման վրա 

կազմում է  տեղեկանքներ և քաղվածքներ. 
ժբ) իրականացնում է համայնքապետարանի արխիվացման ենթակա փաստաթղթերի համալրման, 

հաշվառուման, պահպանման,  օգտագործման  հետ կապված գործառույթներ.  
ժգ) կատարում է բաժնի պետի հանձնարարությունները` ժամանակին և պատշաճ որակով. 
ժդ) ապահովում է բաժնի փաստաթղթային շրջանառությունը և լրացնում համապատասխան 

փաստաթղթերը. 
ժե) հետևում է բաժնի պետի հանձնարարականների համապատասխան ժամկետներում 

կատարման ընթացքին, որոնց արդյունքների մասին զեկուցում է բաժնի պետին. 
ժզ) իր լիազորությունների սահմաններում, անհրաժեշտության դեպքում,  նախապատրաստում և 

բաժնի պետին է ներկայացնում  իր աշխատանքային ծրագրերը, ինչպես նաև առաջարկություններ, 
տեղեկանքներ, հաշվետվություններ, միջնորդագրեր, զեկուցագրեր և այլ գրություններ. 

ժէ) իրականացնում է քաղաքացիների հերթագրում՝ բաժնի պետի մոտ ընդունելության համար.   
ժը) բաժնի պետի հանձնարարությամբ մասնակցում է բաժնի աշխատանքային ծրագրերի 

մշակման աշխատանքներին. 
ժթ) բաժնի պետի հանձնարարությամբ ուսումնասիրում է դիմումներում և բողոքներում 

բարձրացված հարցերը և Հայաստանի Հանրապետության օրենսդրությամբ սահմանված կարգով և 
ժամկետներում նախապատրաստում պատասխան. 

ի) պաշտոնի նշանակվելիս ծանոթանում է Խոյ  համայնքի ավագանու որոշմամբ հաստատված 
համայնքային պաշտոն զբաղեցնող անձի և համայնքային ծառայողի վարքագծի կանոնագրքին և 
ստորագրում է այն. 

իա) 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. 

իբ) 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: 

Բաժնի առաջատար մասնագետն ունի oրենքով, իրավական այլ ակտերով նախատեսված այլ 
իրավունքներ և կրում է այդ ակտերով նախատեսված այլ պարտականություններ: 
 

VIII. ՀԱՄԱՅՆՔԱՅԻՆ ԾԱՌԱՅՈՒԹՅԱՆ ԴԱՍԱՅԻՆ ԱՍՏԻՃԱՆԸ 
 
12. Բաժնի առաջատար մասնագետին օրենքով սահմանված կարգով շնորհվում է Հայաստանի 

Հանրապետության համայնքային ծառայության 1-ին դասի կրտսեր ծառայողի դասային աստիճան: 
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3.1-23 
(ծածկագիրը) 

 
I. ԸՆԴՀԱՆՈՒՐ ԴՐՈՒՅԹՆԵՐ 

 
1.  Հայաստանի Հանրապետության Արմավիրի մարզի Խոյի համայնքապետարանի 

աշխատակազմի (այսուհետ՝ աշխատակազմ) քարտուղարության, անձնակազմի կառավարման, 
տեղեկատվական տեխնոլոգիաների   բաժնի (այսուհետ՝ բաժին) առաջատար մասնագետի պաշտոնն 
ընդգրկվում է համայնքային ծառայության կրտսեր պաշտոնների խմբի առաջին ենթախմբում: 

2. Բաժնի առաջատար մասնագետին <<Համայնքային ծառայության մասին>> Հայաստանի 
Հանրապետության օրենքով (այսուհետ՝ օրենք) սահմանված կարգով պաշտոնում նշանակում և 
պաշտոնից  ազատում է աշխատակազմի քարտուղարը (այսուհետ՝ քարտուղար): 

 
 

II. ԱՇԽԱՏԱՆՔԻ ԿԱԶՄԱԿԵՐՊՄԱՆ ԵՎ ՂԵԿԱՎԱՐՄԱՆ  
ՊԱՏԱՍԽԱՆԱՏՎՈՒԹՅՈՒՆԸ 

 
3. Բաժնի առաջատար մասնագետը անմիջականորեն ենթակա և հաշվետու է բաժնի պետին: 
4. Բաժնի առաջատար մասնագետը իրեն ենթակա աշխատողներ չունի: 
5. Բաժնի առաջատար մասնագետի բացակայության դեպքում նրան փոխարինում է բաժնի այլ 

մասնագետը` քարտուղարի հայեցողությամբ:  
Օրենքով նախատեսված դեպքերում բաժնի առաջատար մասնագետին փոխարինում է 

համայնքային ծառայության կադրերի ռեզերվում գտնվող` սույն պաշտոնի անձնագրի պահանջները 
բավարարող անձը, իսկ դրա անհնարինության դեպքում այլ անձը` Հայաստանի Հանրապետության 
օրենսդրությամբ սահմանված կարգով և ժամկետներում: 

Բաժնի առաջատար մասնագետը բաժնի այլ մասնագետի բացակայության դեպքում փոխարինում 
է նրանց` քարտուղարի հայեցողությամբ: 

6. Բաժնի առաջատար մասնագետը՝ 
ա) բաժնի աշխատանքների կազմակերպման, ծրագրման, համակարգման, ղեկավարման և 

վերահսկման լիազորություններ չունի. 
բ) կատարում է բաժնի պետի հանձնարարականները. 
գ) պատասխանատվություն է կրում  օրենքների և այլ իրավական ակտերի պահանջները և տրված 

հանձնարարականները չկատարելու կամ ոչ պատշաճ կատարելու, լիազորությունները վերազանցելու 
համար: 

 
 

 
 

III. ՈՐՈՇՈՒՄՆԵՐ ԿԱՅԱՑՆԵԼՈՒ ԼԻԱԶՈՐՈՒԹՅՈՒՆՆԵՐԸ 
 
7. Բաժնի առաջատար մասնագետը բաժնի պետի հանձնարարությամբ մասնակցում է 

հիմնախնդիրների լուծմանը, որոշումների ընդունմանը և հանձնարարականների կատարմանը: 
 



IV. ՇՓՈՒՄՆԵՐԸ  ԵՎ ՆԵՐԿԱՅԱՑՈՒՑՉՈՒԹՅՈՒՆԸ 
 
8. Բաժնի առաջատար մասնագետը՝ 
ա) աշխատակազմի և բաժնի ներսում շփվում է իր լիազորությունների շրջանակներում` 

աշխատակազմի աշխատողների, այդ թվում` այլ բաժինների աշխատողների և պաշտոնատար անձանց 
հետ. 

բ) աշխատակազմից դուրս շփվում է բաժնի պետի հանձնարարությամբ. 
գ) աշխատակազմից դուրս որպես ներկայացուցիչ հանդես է գալիս համապատասխան 

լիազորագրով: 
 

V. ԽՆԴԻՐՆԵՐԻ ԲԱՐԴՈՒԹՅՈՒՆԸ ԵՎ ԴՐԱՆՑ ՍՏԵՂԾԱԳՈՐԾԱԿԱՆ ԼՈՒԾՈՒՄԸ 
 
9. Բաժնի առաջատար մասնագետը, բաժնի պետի հանձնարարությամբ, մասնակցում է բաժնի 

առջև դրված գործառույթներից բխող խնդիրների լուծմանը և գնահատմանը:  
Բաժնի առաջատար մասնագետը բաժնի առջև դրված գործառույթներից բխող բարդ խնդիրների 

բացահայտմանը, դրանց ստեղծագործական և այլընտրանքային լուծումներին մասնակցելու 
լիազորություններ չունի: 

 
VI. ԳԻՏԵԼԻՔՆԵՐԸ ԵՎ ՀՄՏՈՒԹՅՈՒՆՆԵՐԸ 

 
10. Բաժնի առաջատար մասնագետը՝ 
ա) ունի առնվազն միջնակարգ կրթություն. 
բ) ունի ՀՀ Սահմանադրության,  ՀՀ քաղաքացիական օրենսգրքի, ՀՀ Հարկային օրենսգրքի, ՀՀ 

աշխատանքային օրենսգրքի, ՀՀ ընտանեկան օրենսգրքի, <<Պետական և ծառայողական գաղտնիքի 
մասին>> ՀՀ օրենքի, <<Վարչարարության հիմունքների և վարչական վարույթի մասին>> ՀՀ օրենքի, 
<<Տեղական տուրքերի և վճարների մասին>> ՀՀ օրենքի,   <<Անձնական տվյալների պաշտպանության 
մասին>>,  <<Հանրագերի մասին>> ՀՀ օրենքի,  <<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: 
 

VII. ԻՐԱՎՈՒՆՔՆԵՐԸ ԵՎ ՊԱՐՏԱԿԱՆՈՒԹՅՈՒՆՆԵՐԸ 
 

11. Բաժնի առաջատար մասնագետը`  
ա) բաժնի պետի հանձնարարությամբ իրականացնում է ֆիզիկական և իրավաբանական 

անձանցից, այլ կազմակերպություններից և հիմնարկներից համայնքապետարան փոստային կապի 
միջոցով ստացված փաստաթղթերի մուտքագրումը. 

բ) բաժնի պետի հանձնարարությամբ իրականացնում է աշխատակազմի փաստաթղթային 
սպասարկումը` փոստային բաժանմունքից և այլ էլեկտրոնային միջոցով ստացված փոստի ընդունումը 
և ելից փաստաթղթերի առաքումը նշված ծառայությունների միջոցով. 
    գ) վարում է էլկտրոնային փաստաթղթաշրջանառություն. 

դ) ներկայացնում է համայնքապետարանի ելից փաստաթղթերը փոստային բաժանմունք 
հասցեատերերին առաքման նպատակով.  

ե) բաժնի պետի հանձնարարությամբ փոստային և էլեկտրոնային տարբերակով` ձեռագրային,  
էլեկտրոնային ստորագրության կիրառման միջոցով ապահովում է փաստաթղթաշրջանառությունը 
համայնքապետարանի և այլ մարմինների միջև. 

զ) պատասխանատու է իր մոտ գտնվող փաստաթղթերի պահպանության համար և պարտավոր է 
խնամքով վերաբերվել դրանց. 



է) պատասխանատու է բաժին դիմած քաղաքացիների (նրանց ընտանիքի) մասին ունեցած 
տեղեկությունների և ամբողջ տեղեկատվական բազայի գաղտնիության ապահովման համար. 

ը) բաժնի պետի հանձնարարությամբ իրականացնում է քաղաքացիների հերթագրում՝ համայնքի 
ղեկավարի մոտ ընդունելության համար.   

թ) մասնակցում է բաժնի պետի կողմից քաղաքացիների կողմից բարձրացված հարցերի շուրջ 
նախնական քննարկումներին. 

ժ) վարում է  մուտքագրվող և ելքագրվող գրությունների գրանցամատյան. 
ժա) բաժնի պետի հանձնարարությամբ համայնքապետարանի արխիվային տվյալների հիման վրա 

կազմում է  տեղեկանքներ և քաղվածքներ. 
ժբ) իրականացնում է համայնքապետարանի արխիվացման ենթակա փաստաթղթերի համալրման, 

հաշվառուման, պահպանման,  օգտագործման  հետ կապված գործառույթներ.  
ժգ) կատարում է բաժնի պետի հանձնարարությունները` ժամանակին և պատշաճ որակով. 
ժդ) ապահովում է բաժնի փաստաթղթային շրջանառությունը և լրացնում համապատասխան 

փաստաթղթերը. 
ժե) հետևում է բաժնի պետի հանձնարարականների համապատասխան ժամկետներում 

կատարման ընթացքին, որոնց արդյունքների մասին զեկուցում է բաժնի պետին. 
ժզ) իր լիազորությունների սահմաններում, անհրաժեշտության դեպքում,  նախապատրաստում և 

բաժնի պետին է ներկայացնում  իր աշխատանքային ծրագրերը, ինչպես նաև առաջարկություններ, 
տեղեկանքներ, հաշվետվություններ, միջնորդագրեր, զեկուցագրեր և այլ գրություններ. 

ժէ) իրականացնում է քաղաքացիների հերթագրում՝ բաժնի պետի մոտ ընդունելության համար.   
ժը) բաժնի պետի հանձնարարությամբ մասնակցում է բաժնի աշխատանքային ծրագրերի 

մշակման աշխատանքներին. 
ժթ) բաժնի պետի հանձնարարությամբ ուսումնասիրում է դիմումներում և բողոքներում 

բարձրացված հարցերը և Հայաստանի Հանրապետության օրենսդրությամբ սահմանված կարգով և 
ժամկետներում նախապատրաստում պատասխան. 

ի) պաշտոնի նշանակվելիս ծանոթանում է Խոյ  համայնքի ավագանու որոշմամբ հաստատված 
համայնքային պաշտոն զբաղեցնող անձի և համայնքային ծառայողի վարքագծի կանոնագրքին և 
ստորագրում է այն. 

իա) 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. 

իբ) 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: 

Բաժնի առաջատար մասնագետն ունի oրենքով, իրավական այլ ակտերով նախատեսված այլ 
իրավունքներ և կրում է այդ ակտերով նախատեսված այլ պարտականություններ: 
 

VIII. ՀԱՄԱՅՆՔԱՅԻՆ ԾԱՌԱՅՈՒԹՅԱՆ ԴԱՍԱՅԻՆ ԱՍՏԻՃԱՆԸ 
 
12. Բաժնի առաջատար մասնագետին օրենքով սահմանված կարգով շնորհվում է Հայաստանի 

Հանրապետության համայնքային ծառայության 1-ին դասի կրտսեր ծառայողի դասային աստիճան: 
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ՀԱՄԱՅՆՔԱՅԻՆ ԾԱՌԱՅՈՒԹՅԱՆ  ՊԱՇՏՈՆԻ ԱՆՁՆԱԳԻՐ 

ՀԱՅԱՍՏԱՆԻ ՀԱՆՐԱՊԵՏՈՒԹՅԱՆ ԱՐՄԱՎԻՐԻ ՄԱՐԶԻ ԽՈՅԻ ՀԱՄԱՅՆՔԱՊԵՏԱՐԱՆԻ 
ԱՇԽԱՏԱԿԱԶՄԻ ՖԻՆԱՆՍԱՏՆՏԵՍԱԳԻՏԱԿԱՆ   ԵՎ ԳՆՈՒՄՆԵՐԻ   ԲԱԺՆԻ                          

ԵՐԿՐՈՐԴ ԿԱՐԳԻ ՄԱՍՆԱԳԵՏԻ 
3.3-2 

(ծածկագիրը) 
 

I. ԸՆԴՀԱՆՈՒՐ ԴՐՈՒՅԹՆԵՐ 
 

1.  Հայաստանի Հանրապետության Արմավիրի մարզի Խոյի համայնքապետարանի 
աշխատակազմի (այսուհետ աշխատակազմ) ֆինանսատնտեսագիտական  և գնումների   բաժնի 
(այսուհետ բաժին) երկրորդ կարգի մասնագետի պաշտոնն ընդգրկվում է համայնքային ծառայության 
կրտսեր պաշտոնների խմբի երրորդ ենթախմբում: 

2. Բաժնի երկրորդ կարգի մասնագետին <<Համայնքային ծառայության մասին>> Հայաստանի 
Հանրապետության օրենքով (այսուհետ` օրենք) սահմանված կարգով պաշտոնում նշանակում և 
պաշտոնից  ազատում է աշխատակազմի քարտուղարը (այսուհետ` քարտուղար):  

 
II. ԱՇԽԱՏԱՆՔԻ ԿԱԶՄԱԿԵՐՊՄԱՆ ԵՎ ՂԵԿԱՎԱՐՄԱՆ ՊԱՏԱՍԽԱՆԱՏՎՈՒԹՅՈՒՆԸ 

 
3. Բաժնի երկրորդ կարգի մասնագետը անմիջականորեն ենթակա և հաշվետու է բաժնի պետին: 
4. Բաժնի երկրորդ կարգի մասնագետը իրեն ենթակա աշխատողներ չունի: 
5. Բաժնի երկրորդ կարգի մասնագետի բացակայության դեպքում նրան փոխարինում է բաժնի այլ 

մասնագետը`  քարտուղարի հայեցողությամբ:  
Օրենքով նախատեսված դեպքերում բաժնի երկրորդ  կարգի մասնագետին փոխարինում է 

համայնքային ծառայության կադրերի ռեզերվում գտնվող` սույն պաշտոնի անձնագրի պահանջները 
բավարարող անձը, իսկ դրա անհնարինության դեպքում այլ անձը` Հայաստանի Հանրապետության 
օրենսդրությամբ սահմանված կարգով և ժամկետներում: 

Բաժնի երկրորդ կարգի մասնագետը բաժնի այլ մասնագետի բացակայության դեպքում 
փոխարինում է նրան` քարտուղարի հայեցողությամբ: 

 6. Բաժնի երկրորդ կարգի մասնագետը 
ա) բաժնի աշխատանքների կազմակերպման, ծրագրման, համակարգման, ղեկավարման և 

վերահսկման լիազորություններ չունի. 
բ) կատարում է բաժնի պետի հանձնարարականները. 
գ) պատասխանատվություն է կրում  օրենքների և այլ իրավական ակտերի պահանջները և տրված 

հանձնարարականները չկատարելու կամ ոչ պատշաճ կատարելու, լիազորությունները վերազանցելու 
համար: 

 
III. ՈՐՈՇՈՒՄՆԵՐ ԿԱՅԱՑՆԵԼՈՒ ԼԻԱԶՈՐՈՒԹՅՈՒՆՆԵՐԸ 

 
7. Բաժնի երկրորդ կարգի մասնագետը բաժնի պետի հանձնարարությամբ մասնակցում է 

հիմնախնդիրների լուծմանը, որոշումների ընդունմանը և հանձնարարականների կատարմանը: 
 

IV. ՇՓՈՒՄՆԵՐԸ  ԵՎ ՆԵՐԿԱՅԱՑՈՒՑՉՈՒԹՅՈՒՆԸ 
 

8. Բաժնի երկրորդ կարգի մասնագետը 
ա) աշխատակազմի և բաժնի ներսում շփվում է իր լիազորությունների շրջանակներում` 

աշխատակազմի աշխատողների, այդ թվում` այլ բաժինների աշխատողների և պաշտոնատար անձանց 
հետ. 



բ) աշխատակազմից դուրս շփվում է բաժնի պետի հանձնարարությամբ. 
գ) աշխատակազմից դուրս որպես ներկայացուցիչ հանդես է գալիս համապատասխան 

լիազորագրով: 
 

V. ԽՆԴԻՐՆԵՐԻ ԲԱՐԴՈՒԹՅՈՒՆԸ ԵՎ ԴՐԱՆՑ ՍՏԵՂԾԱԳՈՐԾԱԿԱՆ ԼՈՒԾՈՒՄԸ 
 

9. Բաժնի երկրորդ կարգի մասնագետը, բաժնի պետի հանձնարարությամբ, մասնակցում է բաժնի 
առջև դրված գործառույթներից բխող խնդիրների լուծմանը և գնահատմանը:  

Բաժնի երկրորդ կարգի մասնագետը բաժնի առջև դրված գործառույթներից բխող բարդ 
խնդիրների բացահայտմանը, դրանց ստեղծագործական և այլընտրանքային լուծումներին 
մասնակցելու լիազորություններ չունի: 

 
VI. ԳԻՏԵԼԻՔՆԵՐԸ ԵՎ ՀՄՏՈՒԹՅՈՒՆՆԵՐԸ 

 
10. Բաժնի երկրորդ  կարգի մասնագետը՝ 
ա) ունի առնվազն միջնակարգ կրթություն. 
բ) ունի ՀՀ Սահմանադրության, Վարչական իրավախախտումների վերաբերյալ ՀՀ օրենսգրքի, ՀՀ 

քաղաքացիական օրենսգրքի, ՀՀ հողային օրենսգրքի, <<Քաղաքաշինության մասին>>, 
<<Քաղաքաշինության բնագավառում իրավախախտումների համար պատասխանատվության 
մասին>>, <<Հրապարակային սակարկությունների մասին>>, <<Գույքի նկատմամբ իրավունքների 
պետական գրանցման մասին>>, <<Տեղական ինքնակառավարման մասին>>, <<Հանրային 
ծառայության մասին>>, <<Համայնքային ծառայության մասին>>, <<Նորմատիվ իրավական ակտերի 
մասին>> Հայաստանի Հանրապետության օրենքների, ՀՀ կառավարության՝ իր իրավունքների և 
պարտականությունների կատարմանն առնչվող համապատասխան որոշումների, 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: 
 

VII. ԻՐԱՎՈՒՆՔՆԵՐԸ ԵՎ ՊԱՐՏԱԿԱՆՈՒԹՅՈՒՆՆԵՐԸ 
 

11. Բաժնի երկրորդ կարգի մասնագետը`  
 ա) մասնակցում  է   համայնքի  բյուջեի նախագծի  կազմմանը.                                                                              

բ) մասնակցում  է   տեղական  տուրքերի  և  վճարների    դրույքաչափերը  սահմանելու վերաբերյալ  

որոշման  նախագծերի   նախապատրաստման  աշխատանքներին.                                                                   

գ) Çñ³Ï³Ý³óÝáõÙ  ¿ Ñ³ßíիչ    դրամական միջոցների   մուտքագրման,  դուրս  գրման  գործառույթները     

դ)  իրականացնում  է  հաշվապահական  հաշվառման   վարման,  վճարման,  փաստաթղթերի  

կազմման,  ներկայացման,  հաշվետվությունների ստուգման,  ամփոփման  և  ներկայացման  

աշխատանքները․                                                                                                                                                       

ե) Ï³ï³ñáõÙ  ¿  բաժնի պետի  Ñ³ÝÓÝ³ñ³ñáõÃÛáõÝÝ»ñÁ  Å³Ù³Ý³ÏÇÝ  ¨  å³ïß³×  áñ³Ïáí.                                   
զ) ³å³ÑáíáõÙ  ¿  աßË³ï³Ï³½ÙÇ  ÷³ëï³ÃÕÃ³ÛÇÝ  ßñç³Ý³éáõÃÛáõÝÁ  ¨  Éñ³óÝáõÙ  

Ñ³Ù³å³ï³ëË³Ý  ÷³ëï³ÃÕÃ»ñÁ                                                                                                                        
է) Çñ³Ï³Ý³óÝáõÙ ¿ բաժնի  ³éç¨ ¹ñí³Í  ·áñÍ³éáõÛÃÝ»ñÇó  ¨ ËÝ¹ÇñÝ»ñÇó  µËáÕ Çñ³í³Ï³Ý ³Ïï»ñÇ,  

³é³ç³ñÏáõÃÛáõÝÝ»ñÇ ,  »½ñ³Ï³óáõÃÛáõÝÝ»ñÇ  ¨  ³ÛÉ  ÷³ëï³ÃÕÃ»ñÇ  å³Ñå³ÝáõÃÛ³Ý  ¨  
³ñËÇí³óÙ³Ý  ³ßË³ï³ÝùÝ»ñÁ.                                                                                                                             
ը) պաշտոնի նշանակվելիս ծանոթանում է Խոյ  համայնքի ավագանու որոշմամբ հաստատված 

համայնքային պաշտոն զբաղեցնող անձի և համայնքային ծառայողի վարքագծի կանոնագրքին և այն 
ստորագրում.                                                                                                                                                                                                  
թ)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 կիրառվողսահմանափակումներին.                                                                                              
ժ) 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: 

Բաժնի երկրորդ կարգի մասնագետն ունի oրենքով, իրավական այլ ակտերով նախատեսված այլ 
իրավունքներ և կրում է այդ ակտերով նախատեսված այլ պարտականություններ: 

 
VIII. ՀԱՄԱՅՆՔԱՅԻՆ    ԾԱՌԱՅՈՒԹՅԱՆ    ԴԱՍԱՅԻՆ  ԱՍՏԻՃԱՆԸ 

 
12. Բաժնի երկրորդ կարգի մասնագետին օրենքով սահմանված կարգով շնորհվում է Հայաստանի 

Հանրապետության համայնքային ծառայության 3-րդ դասի կրտսեր ծառայողի  դասային աստիճան: 
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