






ՀԱՎԵԼՎԱԾ N 3
ՀԱՅԱՍՏԱՆԻ ՀԱՆՐԱՊԵՏՈՒԹՅԱՆ 
ԳԵՂԱՐՔՈՒՆԻՔԻ ՄԱՐԶԻ
 ՍԵՎԱՆ ՀԱՄԱՅՆՔԻ ՂԵԿԱՎԱՐԻ՝
2016թ.  փետրվարի 18-ի N 49-Ա ՈՐՈՇՄԱՆ

փոփոխությունը` Սևան համայնքի ղեկավարի` 
30.01.2018թ. թիվ 29-Ա որոշման
ՀԱՄԱՅՆՔԱՅԻՆ ԾԱՌԱՅՈՒԹՅԱՆ ՊԱՇՏՈՆԻ ԱՆՁՆԱԳԻՐ
Հայաստանի Հանրապետության Գեղարքունիքի մարզի Սևանի համայնքապետարանի աշխատակազմի ֆինանսատնտեսագիտական բաժնի պետ-գլխավոր ֆինանսիստ
/Ծածկագիրը` 2.1-1/
I. ԸՆԴՀԱՆՈՒՐ   ԴՐՈՒՅԹՆԵՐ
1. Հայաստանի Հանրապետության Գեղարքունիքի մարզի Սևանի համայնքապետարանի աշխատակազմի (այսուհետ` Աշխատակազմ) ֆինանսատնտեսագիտական բաժնի պետ-գլխավոր ֆինանսիստի (այսուհետ` Բաժնի պետ) պաշտոնն ընդգրկվում է համայնքային ծառայության առաջատար պաշտոնների առաջին ենթախմբում:
2. Բաժնի պետին «Համայնքային ծառայության մասին» Հայաստանի Հանրապետության օրենքով (այսուհետ` Օրենք) սահմանված կարգով պաշտոնի նշանակում և պաշտոնից ազատում է Հայաստանի Հանրապետության Գեղարքունիքի մարզի Սևանի համայնքի ղեկավարը (այսուհետ` համայնքի ղեկավար):
II. ԱՇԽԱՏԱՆՔԻ ԿԱԶՄԱԿԵՐՊՄԱՆ ԵՎ ՂԵԿԱՎԱՐՄԱՆ ՊԱՏԱՍԽԱՆԱՏՎՈՒԹՅՈՒՆԸ
3. Բաժնի պետն անմիջականորեն ենթակա և հաշվետու է աշխատակազմի քարտուղարին:
4. Բաժնի պետին անմիջականորեն ենթակա և հաշվետու են տվյալ բաժնի աշխատողները: 
5. Բաժնի պետի բացակայության դեպքում  նրան փոխարինում է  բաժնի գլխավոր մասնագետներից մեկը` 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)աշխատակազմի համապատասխան բաժնում կազմակերպում, ծրագրում, համակարգում, ղեկավարում և վերահսկում է աշխատանքները,

բ) ենթակա և հաշվետու է իր անմիջական ղեկավարին,

գ) ունի իրեն ենթակա աշխատողներ,

դ) պատասխանատվություն է կրում իրավական ակտերի պահանջները և իրեն վերապահված լիազորությունները չկատարելու կամ ոչ պատշաճ կատարելու, կամ վերազանցելու համար.

III.  ՈՐՈՇՈՒՄՆԵՐԸ   ԿԱՅԱՑՆԵԼՈՒ  ԼԻԱԶՈՐՈՒԹՅՈՒՆՆԵՐԸ

7. Բաժնի պետը՝
ա) լուծում է հիմնախնդիրներ, ընդունում որոշումներ և տալիս  հանձնարարականներ.

IV.ՇՓՈՒՄՆԵՐԸ  ԵՎ  ՆԵՐԿԱՅԱՑՈՒՑՉՈՒԹՅՈՒՆԸ

8. Բաժնի պետը`
ա)աշխատակազմում շփվում է իր լիազո​րու​թյունների շրջանակներում.

բ) իր անմիջական ղեկավարի հանձնարարությամբ տվյալ աշխատակազմից դուրս իր լիազո​րու​թյունների շրջանակներում շփվում և հանդես է գալիս որպես ներկայացուցիչ, մասնակցում է Հայաստանի Հանրապետության, Հայաստանի Հանրապետության մյուս 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) իր լիազո​րու​թյունների շրջանակներում բացահայտում, վերլուծում և գնահատում է մասնագիտական և կազմակերպական նշանակության խնդիրներ, ինչպես նաև դրանց տալիս է ստեղծագործական և այլընտրանքային  լուծումներ.

VI.  ԳԻՏԵԼԻՔՆԵՐԸ  ԵՎ ՀՄՏՈՒԹՅՈՒՆՆԵՐԸ
10. Բաժնի պետը`

ա) ունի բարձրագույն տնտեսագիտական / հարակից մասնագիտություններ / կրթություն, համայնքային ծառայության կամ պետական ծառայության պաշտոններում առնվազն երկու տարվա ստաժ կամ վերջին երեք տարվա ընթացքում քաղաքական կամ հայեցողական կամ քաղաքացիական 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 կամ  մինչև 2018 թվականի հունվարի 1-ը համայնքային ծառայության, պետական և (կամ) համայնքային կառավարման ոլորտի առնվազն մեկ տարվա աշխատանքային ստաժ:
բ)  ունի Հայաստանի  Հանրապետության  Սահմանադրության, «Համայնքային ծառայության մասին», «Տեղական ինքնակառավարման մասին», «Իրավական ակտերի մասին», «Բյուջետային համակարգի մասին», «Գանձապետական համակարգի մասին», «Տեղական տուրքերի և վճարների մասին», «Աղբահանության և սանիտարական մաքրման մասին», «Գնումների մասին», Հայաստանի Հանրապետության օրենքների, «Վարչական իրավախախտումների վերաբերյալ» Հայաստանի Հանրապետության  օրենքների և իր լիազորությունների հետ կապված իրավական 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 ռուսերեն կամ անգլերեն լեզուներին (կարդում և   կարող է բացատրվել)
VII . ԻՐԱՎՈՒՆՔՆԵՐԸ ԵՎ  ՊԱՐՏԱԿԱՆՈՒԹՅՈՒՆՆԵՐԸ
ա) Կազմակերպում է աշխատակազմի և ՏԻՄ-ին ենթակա հիմնարկների, կազմակերպությունների հաշվապահական հաշվառման վարումը, հաշվետվությունների հավաքման, ստուգման, ամփոփման,  տեղեկատվությունների  հաղորդման աշխատանքները,  ամփոփ ձևով  ներկայացնում է աշխատակազմի քարտուղարին: Կազմակերպում և ղեկավարում է համայնքի բյուջեի եկամուտների հաշվառման, գանձման, տեղեկատվությունների հավաքագրման և ներկայացման աշխատանքները:


   Վերահսկում է բաժնի կողմից իրականացվող տեղական տուրքերի, ֆիզիկական եւ իրավաբանական անձանց հողի հարկի, գույքահարկի հաշվառման, հավաքագրման, գանձման, շենք-շինությունների հաշվառման, փոխադրամիջոցների գրանցման, գույքահարկի վճարման, ավագանու կողմից դրանց զիջումների ապառքների հաշվառման ողջ գործընթացը եւ Հայաստանի Հանրապետության  օրենքով սահմանված կարգով պատասխանատու է հիշյալ գործառույթները չկատարելու կամ ոչ պատշաճ կատարելու համար,
բ) Համակարգում է աշխատակազմի և ենթակա կազմակերպությունների պահպանման ծախսերի նախահաշիվներով նախատեսված դրամական միջոցների վճարման փաստաթղթերի պատրաստման, գանձապետական բաժանմունքներից դրանց փոխանցման գործը.
գ) Իրականացնում է «Համայնքային կառավարման էլեկտրոնային համակարգ»  ծրագրի «Համայնքի բյուջետավարման համակարգ» ենթահամակարգը:
դ) Իր լիազորությունների շրջանակներում իրականացնում է ՏԻՄ-ում ֆինանսատնտեսագիտական քաղաքականությունը և ֆինանսների բնագավառում Հայաստանի Հանրապետության  օրենքների պահանջների կատարումը.
ե) Պատասխանատու է ՏԻՄ-ի բյուջեի կազմման, նրա Հայաստանի Հանրապետության  օրենքներին համապատասխանության, Հայաստանի Հանրապետության  պետբյուջեից համայնքին տրվող դոտացիայի, սուբվենցիաների նպատակային օգտագործման համար. կազմակերպում է համայնքի բյուջեի ժամանակագրական հաշվետվությունների ներկայացման աշխատանքները: Վերահսկում է համայնքի բյուջեի եկամուտների գանձումը, ծախսումը՝ ամենօրյա տեղեկատվություն է ներկայացնում համայնքի ղեկավարին: 
զ) Ապահովում է բաժնի գործառություններից բխող իրավական ակտերի նախագծերի, առաջարկությունների, եզրակացությունների և այլ փաստաթղթերի նախապատրաստումը՝ ներկայացնելով համայնքի ավագանու քննարկմանը:
է) Աշխատակազմի քարտուղարին առաջարկություններ է ներկայացնում իր անմիջական ենթակայության տակ գտնվող համայնքային ծառայողներին Հայաստանի Հանրապետության  օրենքով սահմանված կարգով արտահերթ ատեստավորելու, վերապատրաստելու, կարգապահական տույժի ենթարկելու և խրախուսելու վերաբերյալ.

ը) Առաջարկություն է ներկայացնում բաժնի համայնքային ծառայողների բացակայության, արձակուրդի դեպքում նրանց փոխարինելու մասին, իսկ ատեստավորումից երկու շաբաթ առաջ ներկայացնում է ատեստավորվողի ծառայողական բնութագիրը.
թ) Կատարում է քաղաքացիների ընդունելություն, հսկում է բաժին մուտքագրված դիմումների ու գրությունների ուսումնասիրման, քննարկման և պատասխանելու աշխատանքները.
ժ) Աշխատակազմի քարտուղարին է ներկայացնում բաժնի աշխատանքային ծրագիրը և պլանները.
ժա) ՏԻՄ-ից և այլ մարմիններից ստանում է բաժնի առջև դրված գործողությունների հետ կապված անհրաժեշտ տեղեկատվություն և նյութեր.
ժբ) Ստորագրում է բաժնի և համայնքի անունից պատրաստվող փաստաթղթերը.
ժգ) Բաժնի լիազորությունների շրջանակներում նախապատրաստում է առաջարկություններ, տեղեկանքներ, հաշվետվություններ և այլ գրություններ.
ժդ) Յուրաքանչյուր 6 ամիսը մեկ ընդունում է բաժնի ծառայողների հաշվետվությունները և համապատասխան եզրակացությամբ հանձնարարում է աշխատակազմի քարտուղարին.
ժե) Աշխատակազմի քարտուղարի գիտությամբ հրավիրում է խորհրդակցություններ, որին կարող է մասնակից դարձնել այլ մասնագետների.
ժզ) Իրականացնում է սույն պաշտոնի անձնագրով սահմանված այլ լիազորություններ.
  Բաժնի պետն ունի օրենքով,այլ իրավական ակտերով նախատեսված այլ իրավունքներ(սոցիալական երաշխիքներ)և կատարում է այդ ակտերով նախատեսված այլ պարտականություններ (սահմանափակումներ):
VIII.ՀԱՄԱՅՆՔԱՅԻՆ   ԾԱՌԱՅՈՒԹՅԱՆ  ԴԱՍԱՅԻՆ ԱՍՏԻՃԱՆԸ
Բաժնի պետին օրենքով սահմանված կարգով շնորհվում է Հայաստանի Հանրապետության համայնքային ծառայության առաջին դասի առաջատար ծառայողի դասային աստիճան:
