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

տեղեկացնում է ժամանակավոր թափուր պաշտոնի վերաբերյալ 
 

ՀԱՅԱՍՏԱՆԻ ՀԱՆՐԱՊԵՏՈՒԹՅԱՆ ԱՐՄԱՎԻՐԻ ՄԱՐԶԻ ՎԱՂԱՐՇԱՊԱՏ 

ՀԱՄԱՅՆՔԻ ԱՇԽԱՏԱԿԱԶՄԻ ՓԱՍՏԱԹՂԹԱՇՐՋԱՆԱՌՈՒԹՅԱՆ ԵՎ  ՄԱՐԴԿԱՅԻՆ 

ՌԵՍՈՒՐՍՆԵՐԻ ԿԱՌԱՎԱՐՄԱՆ ԲԱԺՆԻ ԱՌԱՋԻՆ ԿԱՐԳԻ ՄԱՍՆԱԳԵՏ 

(ծածկագիր3.2-41) 

 

Առաջին կարգի մասնագետը իրականացնում է հետևյալ գործառույթները՝ 

1) պատասխանատու է բնակիչների՝ համայնքի ղեկավարին հասցեագրված դիմումների, 
գրությունների և դրանց կից փաստաթղթերի համայնքապետարան առաքման, բնակիչներին 
տեղեկանքների, հարկային պարտավորությունների վերաբերյալ տեղեկատվության և 
համապատասխան տեղեկանքների տրամադրման և այլ վարչական ծառայությունների 
մատուցման համար. 

2) ծառայությունների տրամադրումն արդյունավետ իրականացնելու նպատակով կիրառում է 
տեղեկատվական համակարգեր. 

3) վարում է էլեկտրոնային կառավարման համակարգ՝ միասնական տեղեկատվական 
հարթակի ապահովման նպատակով.   

4) բաժնի պետի հանձնարարությամբ իրականացնում է համայնքի Արշալույս բնակավայրի 
հարկային եկամուտների (անշարժ գույքի հարկ և փոխադրամիջոցի հարկ) հաշվառումն ու 
հավաքագրումը և հարկային պարտավորությունների վերաբերյալ սահմանված ձևանմուշի 
տեղեկանքների տրամադրմանը.  

5) բաժնի պետի հանձնարարությամբ կազմակերպում է տեղեկատվական բազայի վարումը.  
6) կազմակերպում է տեղեկատվական բազայի վարման ծրագրային և տեխնիկական 

(համակարգչային միջոցների) անխափան աշխատանքը, արդիականացումը.  
7) նախապատրաստում է հաշվետվություններ և այլ տեղեկատվական նյութեր և 

ներկայացնում է բաժնի պետին.  
8) բաժնի պետի քննարկմանն է ներկայացնում հավաքագրողների հետ ծագած 

վիճահարույց հարցերի լուծման առաջարկները. 
9) իրականացնում է ֆիզիկական և իրավաբանական անձանց սեփականության 

իրավունքով պատկանող հարկման օբյեկտ համարվող անշարժ գույքի և փոխադրամիջոցների 
համար սահմանված անշարժ գույքի հարկի և փոխադրամիջոցի հարկի  գանձումը և անշարժ 
գույքի հարկ ու փոխադրամիջոցի հարկ վճարողների հաշվառումը, ինչպես նաև սպասարկումը. 

10) իրականացնում է համայնքի կողմից կառավարվող բազմաբնակարան շենքերի 
ընդհանուր բաժնային սեփականության պահպանման պարտադիր նորմերի կատարման 



համար և համայնքի կողմից աղբահանության վճար վճարողների համար աղբահանության 
աշխատանքները կազմակերպելու համար ՝ համայնքի կողմից կամ համայնքի պատվերով 
մատուցված ծառայությունների դիմաց փոխհատուցման վճարի գանձման աշխատանքները. 

11)բաժնի պետի հանձնարարությամբ իրականացնում է ֆիզիկական և իրավաբանական 
անձանցից, այլ կազմակերպություններից և հիմնարկներից համայնքապետարան փոստային 
կապի միջոցով ստացված փաստաթղթերի մուտքագրումը. 

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

13) վարում է էլկտրոնային փաստաթղթաշրջանառություն. 
14) բաժնի պետի հանձնարարությամբ փոստային և էլեկտրոնային տարբերակով` 

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

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

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

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

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

19) վարում է  մուտքագրվող և ելքագրվող գրությունների գրանցամատյան․ 
20) իր լիազորությունների սահմաններում նախապատրաստում է առաջարկություններ, 

տեղեկանքներ, հաշվետվություններ, զեկուցագրեր, միջնորդագրեր և այլ գրություններ.  
21) կատարում է բաժնի պետի հանձնարարությունները` ժամանակին և պատշաճ որակով. 
22) ապահովում է բաժնի փաստաթղթային շրջանառությունը և լրացնում 

համապատասխան փաստաթղթերը. 
23) բաժնի պետի հանձնարարությամբ ուսումնասիրում է դիմումներում և բողոքներում 

բարձրացված հարցերը և Հայաստանի Հանրապետության օրենսդրությամբ սահմանված 
կարգով և ժամկետներում նախապատրաստում պատասխանների նախագծեր. 

24) իր կողմից մշակված իրավական ակտերի նախագծերի, ծրագրային փաստաթղթերի և 
նյութերի փորձաքննության ուղարկելու անհրաժեշտության մասին առաջարկություններ է 
ներկայացնում բաժնի պետին.  

25) անհրաժեշտության դեպքում` բաժնի պետի համաձայնությամբ կամ 
հանձնարարությամբ, մասնակցում է համապատասխան տեղական ինքնակառավարման 
մարմինների և այլ կազմակերպությունների կողմից կազմակերպվող քննարկումներին և այլ 
միջոցառումներին.  

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

27) 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. 



28) հետևում է «Հանրային ծառայության մասին» օրենքով սահմանված հանրային 
ծառայողի վարքագծի սկզբունքներին, նվերներ ընդունելու արգելքին, ինչպես նաև 
Վաղարշապատ 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։ 
 
Նշված ժամանակավոր թափուր պաշտոնը զբաղեցնելու համար պահանջվում է` 
 

1) առնվազն միջնակարգ կրթություն. 
2) ՀՀ Սահմանադրության,  ՀՀ քաղաքացիական օրենսգրքի, «Պետական և ծառայողական 

գաղտնիքի մասին»,  «Վարչարարության հիմունքների և վարչական վարույթի մասին», 
«Տեղական տուրքերի և վճարների մասին», «Անձնական տվյալների պաշտպանության մասին»,  
«Հանրագրերի մասին», «Արխիվային գործի մասին», «Տեղական ինքնակառավարման մասին», 
«Հանրային ծառայության մասին», «Համայնքային 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․ 

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

ունակություն։ 
 

Տվյալ  ժամանակավոր թափուր  պաշտոնի առաջացման հիմքերի վերացման ժամկետն է` 
մինչև համայնքային ծառայողի հղիության և ծննդաբերության արձակուրդից 
վերադառնալը: 
 
Դիմումների ընդունման վերջնաժամկետն է` 2026 թվականի հուլիսի 30-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 


