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Հայաստանի Հանրապետության Գեղարքունիքի մարզի Սևանի համայնքապետարանի աշխատակազմի ֆինանսատնտեսագիտական  բաժնի առաջատար մասնագետի
/Ծածկագիր` 3.1-20/

I. ԸՆԴՀԱՆՈՒՐ   ԴՐՈՒՅԹՆԵՐ
1. Հայաստանի Հանրապետության Գեղարքունիքի մարզի Սևանի համայնքապետարանի աշխատակազմի (այսուհետ` Աշխատակազմ) ֆինանսատնտեսագիտական  բաժնի առաջատար մասնագետի (այսուհետ` Առաջատար մասնագետ) պաշտոնն ընդգրկվում է համայնքային ծառայության կրտսեր պաշտոնների առաջին ենթախմբում:

2. Առաջատար մասնագետին «Համայնքային ծառայության մասին» Հայաստանի Հանրապետության օրենքով (այսուհետ` Օրենք) սահմանված կարգով պաշտոնի նշանակում և պաշտոնից ազատում է Հայաստանի Հանրապետության Գեղարքունիքի մարզի Սևանի համայնքապետարանի աշխատակազմի քարտուղարը  (այսուհետ` քարտուղար):

II. ԱՇԽԱՏԱՆՔԻ ԿԱԶՄԱԿԵՐՊՄԱՆ ԵՎ ՂԵԿԱՎԱՐՄԱՆ ՊԱՏԱՍԽԱՆԱՏՎՈՒԹՅՈՒՆԸ
3. Բաժնի առաջատար մասնագետն անմիջականորեն ենթակա և հաշվետու է բաժնի պետին: 

4. Բաժնի առաջատար մասնագետն իրեն ենթակա աշխատողներ չունի: 

5. Բաժնի առաջատար մասնագետի բացակայության դեպքում նրան փոխարինում է բաժնի գլխավոր մասնագետը կամ բաժնի այլ առաջատար մասնագետը  ` քարտուղարի հայոցողությամբ:

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 գլխավոր մասնագետի կամ բաժնի այլ առաջատար մասնագետի  բացակայության դեպքում փոխարինում է նրանց` աշխատակազմի քարտուղարի հայեցողությամբ:

6. Առաջատար մասնագետը` 

ա)  չունի աշխատանքների կազմակերպման, ծրագրման, համակարգման,  ղեկավարման և վերահսկման լիազորություններ,

բ) ենթակա և հաշվետու է իր անմիջական ղեկավարին,
գ) չունի 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. Առաջատար մասնագետը`

ա) իր պաշտոնի անձնագրով նախատեսված դեպքում մասնակցում է  հիմնախնդիրների լուծմանը, որոշումների ընդունմանը և հանձնարարականների կատարմանը.

IV.ՇՓՈՒՄՆԵՐԸ  ԵՎ  ՆԵՐԿԱՅԱՑՈՒՑՉՈՒԹՅՈՒՆԸ
8. Առաջատար  մասնագետը`

ա)   իր բաժնի (դրա բացակայության դեպքում` աշխատակազմի) ներսում շփվում է  իր լիազորությունների շրջանակներում,

բ) աշխատակազմի այլ բաժինների  աշխատողների  և պաշտոնատար անձանց հետ շփվում և հանդես է գալիս որպես ներկայացուցիչ՝ իր լիազորությունների շրջանակներում,

գ)  աշխատակազմից դուրս շփվում է իր անմիջական ղեկավարի հանձնարարությամբ, 

դ)   աշխատակազմից դուրս որպես ներկայացուցիչ հանդես գալու լիազորություններ չունի.
V. ԽՆԴԻՐՆԵՐԻ ԲԱՐԴՈՒԹՅՈՒՆԸ ԵՎ ԴՐԱՆՑ ՍՏԵՂԾԱԳՈՐԾԱԿԱՆ ԼՈՒԾՈՒՄԸ

9. Առաջատար  մասնագետը`

ա) իր անմիջական ղեկավարի հանձնարարությամբ մասնակցում է խնդիրների լուծմանը և գնահատմանը,

բ) բարդ խնդիրների բացահայտմանը, դրանց ստեղծագործական և այլընտրանքային  լուծումներին մասնակցելու լիազորություններ չունի.

VI.  ԳԻՏԵԼԻՔՆԵՐԸ  ԵՎ ՀՄՏՈՒԹՅՈՒՆՆԵՐԸ
10. Առաջատար  մասնագետը`

ա)  ունի  առնվազն միջնակարգ կրթություն.

բ) ունի Հայաստանի  Հանրապետության  Սահմանադրության, «Համայնքային ծառայության մասին», «Տեղական ինքնակառավարման մասին», «Իրավական ակտերի մասին», «Գույքահարկի մասին», «Հողի հարկի մասին» Հայաստանի Հանրապետության  օրենքների, աշխատակազմի կանոնադրության 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
11. Առաջատար մասնագետը`

ա) իրականացնում է «Համայնքային կառավարման էլեկտրոնային համակարգ»  ծրագրի համայնքի «Գույքային հարկերի պարտքեր» ենթաբաժինը. 
բ) իրականացնում է իրավաբանական և ֆիզիկական անձանց գծով դրամական պարտավորությունների հարկադիր գանձման գործառույթներ. 
գ)  իրականացնում է իրավաբանական և ֆիզիկական անձանց հողի հարկի, գույքահարկի հաշվառում,  
     վճարումների, կադաստրային փոփոխությունների գրանցումներ, անճշտությունների ուղղումներ, կադաստրային 
      և ՀՔԲ-ի գործառույթների հետ կապված այլ աշխատանքներ.
դ) համակարգչային բազաների միջոցով իրականացնում է իրավաբանական անձանց հաշվետվությունների ընդունում, ֆիզիկական և իրավաբանական անձանց հողի հարկի  և գույքահարկի հաշվառում, վճարների գրանցումներ՝ ներկայացնելով տեղեկատվություն ըստ պատկանելիության: Յուրաքանչյուր ամիս մարզպետարան է ներկայացնում հողի հարկի և գույքահարկի արխիվացման բազան.
ե) ձևավորում է իրավաբանական անձանց հողի հարկի և գույքահարկի անձնական հաշվառման քարտերը, տանում է դրանց հաշվառումը.
զ) իրականացնում է գրությունների, նամակների պատասխանների, ծանուցագրերի, արձանագրությունների, համայնքի ղեկավարի որոշման նախագծերի  համակարգչային տպագրման աշխատանքներ.
է) պատրաստում և անհրաժեշտության դեպքում բաժնի պետին է ներկայացում հաշվառված անձանց ապառքացուցակները.
ը)  իրականացնում է սույն պաշտոնի անձնագրով սահմանված այլ լիազորություններ:
    
Առաջատար մասնագետն ունի օրենքով, այլ իրավական ակտերով նախատեսված (սոցիալական երաշխիքներ) և կրում է իրավական ակտերով նախատեսված այլ պարտականություններ  (սահմանափակումներ):

VIII ՀԱՄԱՅՆՔԱՅԻՆ ԾԱՌԱՅՈՒԹՅԱՆ ԴԱՍԱՅԻՆ ԱՍՏԻՃԱՆԸ
12. Առաջատար մասնագետին օրենքով սահմանված կարգով շնորհվում է Հայաստանի Հանրապետության համայնքային ծառայության առաջին  դասի կրտսեր ծառայողի դասային աստիճան:
