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(ծածկագիր՝ 3.2-2)
I. ԸՆԴՀԱՆՈՒՐ ԴՐՈՒՅԹՆԵՐ
1. Հայաստանի Հանրապետության Լոռու մարզի Լոռի Բերդի համայնքապետարանի աշխատակազմի (այսուհետ՝ աշխատակազմ) առաջին կարգի մասնագետի (այսուհետ՝ ա​ռա​ջին կար​գի մասնագետ) պաշ​տոնն ընդ​գրկ​վում է համայնքային ծառայության կրտսեր պաշտոննե​րի խմբի 2-րդ ենթա​խմբում:
2. Առաջին կարգի մասնագետին Համայնքային ծառայության մասին Հայաստանի Հան​րապետության օրենքով (այսուհետ՝ օրենք) սահմանված կարգով պաշտոնում նշա​նա​կում և պաշտոնից ազատում է Հայաստանի Հանրապետության Լոռու մարզի Լոռի Բերդի համայնքապետարանի աշխատակազմի քարտուղարը (այսուհետ՝ քարտուղար):
II. ԱՇԽԱՏԱՆՔԻ ԿԱԶՄԱԿԵՐՊՄԱՆ ԵՎ ՂԵԿԱՎԱՐՄԱՆ ՊԱՏԱՍԽԱՆԱՏՎՈՒԹՅՈՒՆԸ
3. Առաջին կարգի մասնագետն անմիջականորեն ենթակա և հաշվետու է քարտու​ղա​րին:
4. Առաջին կարգի մասնագետն իրեն ենթակա աշխատողներ չունի:
5. Առաջին կարգի մասնագետի բացակայության դեպքում նրան փոխարինում է աշ​խա​տա​կազմի առաջատար մասնագետը կամ առաջին կարգի մասնագետներից մեկը`  քար​​տու​ղարի հայեցողությամբ:
Օրենքով նախատեսված դեպքերում առաջին կարգի մասնագետին փոխարինում է հա​մայն​քային ծառայության կադրերի ռեզերվում գտնվող` սույն պաշտոնի անձնագրի պա​հանջ​ները բավարարող անձը, իսկ դրա անհնարինության դեպքում այլ անձը` Հա​յաս​տա​նի Հանրապետության օրենսդրությամբ սահմանված կարգով և ժամկետներում:
Առաջին կարգի մասնագետը աշխատակազմի առաջատար մասնագետի կամ առա​ջին կարգի մաս​նագետի բացակայության դեպքում փոխարինում է նրան` քարտուղարի հայե​ցո​ղու​թյամբ:
Առաջին կարգի մասնագետը աշխատակազմի քարտուղարի բացակայության դեպքում փոխարինում է նրան՝ համայնքի ղեկավարի հայեցողությամբ:

6. Առաջին կարգի մասնագետը`
1) աշխատանքների, ղեկավարման և վերահսկման լիազորություններ չունի.
2) կատարում է քարտուղարի հանձնարարականները.
3) մասնակցում է աշխատակազմի աշխատանքների ծրագրմանը, իսկ քարտուղարի հանձնարարությամբ նաև կազմակերպմանը.
4) պատասխանատվություն է կրում օրենքների և այլ իրավական ակտերի պա​հանջ​նե​րը և տրված հանձնարարականները չկատարելու կամ ոչ պատշաճ կատարելու, լիա​զո​րու​թյունները վերազանցելու համար:
III. ՈՐՈՇՈՒՄՆԵՐ ԿԱՅԱՑՆԵԼՈՒ ԼԻԱԶՈՐՈՒԹՅՈՒՆՆԵՐԸ
7. Առաջին կարգի մասնագետը մասնակցում է հիմնախնդիրների լուծմանը, որո​շում​ների ընդունմանը և հանձնարարականների կատարմանը:
IV. ՇՓՈՒՄՆԵՐԸ  ԵՎ ՆԵՐԿԱՅԱՑՈՒՑՉՈՒԹՅՈՒՆԸ
8. Առաջին կարգի մասնագետը`
1) աշխատակազմի ներսում շփվում է իր լիազորությունների շրջանակներում` աշ​խա​տակազմի աշխատողների հետ.
2) աշխատակազմից դուրս շփվում է քարտուղարի հանձնարարությամբ:
V. ԽՆԴԻՐՆԵՐԻ ԲԱՐԴՈՒԹՅՈՒՆԸ ԵՎ ԴՐԱՆՑ ՍՏԵՂԾԱԳՈՐԾԱԿԱՆ ԼՈՒԾՈՒՄԸ
9. Առաջին կարգի մասնագետը քարտուղարի հանձնարարությամբ մասնակցում է աշ​խա​տակազմի առջև դրված գործառույթներից բխող խնդիրների լուծմանը և գնահատ​մանը:
VI. ԳԻՏԵԼԻՔՆԵՐԸ ԵՎ ՀՄՏՈՒԹՅՈՒՆՆԵՐԸ
10. Առաջին կարգի մասնագետը`
1) ունի միջնակարգ կրթություն.
2) ունի Հայաստանի Հանրապետության Սահմանադրության, Հայաստանի Հան​րա​պե​տության աշխատանքային օրենսգրքի, Հայաստանի Հան​րա​պե​տության հարկային օրենսգրքի, Տեղական ինքնակառավարման մասին, Հա​մայն​քային ծառայության մասին, Նվազագույն աշխատավարձի մասին, Գանձա​պե​տա​կան համակարգի մասին, Գույքահարկի մասին,  Հաշվապահական հաշվառման մասին, Հողի հարկի մասին, Տեղական տուրքերի և վճարների մասին Հա​յաս​տանի Հանրապետության օրենքների, աշխատակազմի կանոնադրության և իր լիազո​րու​թյունների հետ կապված այլ իրավական ակտերի անհրաժեշտ իմացություն, ինչպես նաև տրամաբանելու, տարբեր իրավիճակներում կողմնորոշվելու ունակություն.
3) տիրապետում է անհրաժեշտ տեղեկատվությանը.
4) ունի համակարգչով և ժամանակակից այլ տեխնիկական միջոցներով  աշխա​տե​լու ունակություն:
VII. ԻՐԱՎՈՒՆՔՆԵՐԸ ԵՎ ՊԱՐՏԱԿԱՆՈՒԹՅՈՒՆՆԵՐԸ
11. Առաջին կարգի մասնագետը`
1) կատարում է քարտուղարի հանձնարարությունները` ժամանակին և պատշաճ որա​կով.
2) կատարում է քարտուղարի հանձնարարությունները` ժամանակին և որակով.
3) ապահովում է աշխատակազմի փաստաթղթային շրջանառությունը և լրացնում համապատասխան փաստաթղթերը.
4) հետևում է քարտուղարի հանձնարարականների, համապատասխան ժամկետնե​րում, կատարման ընթացքին, որոնց արդյունքների մասին զեկուցում է քարտուղարին.
5) այլ մարմիններից, պաշտոնատար անձանցից ստանում է աշխատակազմի առջև դրված գործառույթների և խնդիրների իրականացման հետ կապված անհրաժեշտ տե​ղե​կա​տվություն և նյութեր.
6) օրենքով սահմանված կարգով իրականացնում է հողի հարկի և գույքահարկի, վար​ձավճարների, տեղական տուրքերի և վճարների գանձումը.
7) մասնակցում է համայնքի տարեկան բյուջեի նախագծի և բյուջեի փոփոխու​թյուն​ների նախագծերի կազմման աշխատանքներին.
8) մասնակցում է բյուջեի կատարաման տարեկան հաշվետվության և բյուջեի ըն​թաց​քի եռամսյակային հաղորդումների նախագծերի կազմման աշխատանքներին.
9) կազմում է պայմանագրերի նախագծեր.
10) իրականացնում է հաշվապահի պարտականություններ.
11) իր լիազորությունների սահմաններում, անհրաժեշտության դեպքում,  նախա​պատ​րաստում և քարտուղարին է ներկայացնում է իր աշխատանքային ծրագրերը, ինչպես նաև առաջարկություններ, տեղեկանքներ, հաշվետվություններ, միջնորդագրեր, զեկու​ցա​գրեր և այլ գրություններ.
12) քարտուղարի հանձնարարությամբ մասնակցում է աշխատանքային ծրագրերի մշակման աշխատանքներին.
13) քարտուղարի հանձնարարությամբ կազմում է համայնքի բյուջեի նախագիծը, դրա​​նում առաջարկվող փոփոխությունները.
14) քարտուղարի հանձնարարությամբ օրենքով սահմանված կարգով վերահսկում է հողի հարկի և գույքահարկի, տեղական տուրքերի և վճարների գանձման աշխա​տանք​ները.
15) քարտուղարի հանձնարարությամբ ուսումնասիրում է դիմումներում և բողոքնե​րում բարձրացված հարցերը և Հայաստանի Հանրապետության օրենսդրությամբ սահ​ման​ված կարգով և ժամկետներում նախապատրաստում պատասխան.
16) իրականացնում է սույն պաշտոնի անձնագրով սահմանված այլ լիազորու​թյուն​ներ:
Առաջին կարգի մասնագետն ունի օրենքով, իրավական այլ ակտերով նախատես​ված այլ իրավունքներ և կրում է այդ ակտերով նախատեսված այլ պարտականություններ:
VIII. ՀԱՄԱՅՆՔԱՅԻՆ ԾԱՌԱՅՈՒԹՅԱՆ ԴԱՍԱՅԻՆ ԱՍՏԻՃԱՆԸ
12. Աշխատակազմի առաջին կարգի մասնագետին օրենքով սահմանված կարգով շնորհ​վում է Հայաստանի Հանրապետության համայնքային ծառայության 2-րդ դասի կրտ​սեր ծառայողի դասային աստիճան:
ԼՈՌԻ ԲԵՐԴ ՀԱՄԱՅՆՔԻ ՂԵԿԱՎԱՐ`


Ա. ՆԵՐՍԻՍՅԱՆ
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