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ՔԱՂԱՔԱՑԻԱԿԱՆ ԾԱՌԱՅՈՒԹՅԱՆ ՊԱՇՏՈՆԻ ԱՆՁՆԱԳԻՐ 

ԱՇԽԱՏԱՆՔԻ ԵՎ ՍՈՑԻԱԼԱԿԱՆ ՀԱՐՑԵՐԻՆԱԽԱՐԱՐՈՒԹՅԱՆ ՖԻՆԱՆՍԱԿԱՆ ԵՎ ՀԱՇՎԱՊԱՀԱԿԱՆ ՀԱՇՎԱՌՄԱՆ ՎԱՐՉՈՒԹՅԱՆ ՊԵՏ

	1.Ընդհանուր դրույթներ

	1.1 Պաշտոնի անվանումը, ծածկագիրը
Աշխատանքի և սոցիալական հարցերի նախարարության ֆինանսական և հաշվապահական հաշվառման վարչության (այսուհետ` Վարչություն) պետ  (ծածկագիրը` 10-33.4-Ղ3-1)
1.2  Ենթակա և հաշվետու է 
Վարչության  պետը հաշվետու և անմիջական ենթակա է Նախարարին, անմիջական հաշվետու է Գլխավոր քարտուղարին։ 
1.3 Ենթակա և հաշվետու պաշտոններ 
Վարչության պետին  անմիջական ենթակա և հաշվետու են Բաժինների պետերը
1.4  Փոխարինող պաշտոնի կամ պաշտոնների անվանումները
Վարչության պետի բացակայության դեպքում նրան փոխարինում է Բաժինների պետերից մեկը: 
1.5 Աշխատավայրը
Հայաստան, ք.Երևան, Կենտրոն վարչական շրջան, Կառավարական շենք N3

	2. Պաշտոնի բնութագիր
2.1 Աշխատանքի բնույթը, իրավունքները, պարտականությունները 
1. Կազմակերպում է Հայաստանի Հանրապետության տվյալ տարվա պետական բյուջեի հաշվին Նախարարության միջոցով իրականացվող ծրագրերի ծախսերի տարեկան նախահաշիվների, ֆինանսական պարտավորությունների կատարման ժամանակացույցերի կազմման, հաստատման ներկայացման աշխատանքները,
2. Կազմակերպում է Հայաստանի Հանրապետության պետական միջնաժամկետ ծախսերի ծրագրի, ինչպես նաև հաջորդ տարվա պետական բյուջեի նախագծում ընդգրկվելիք ծախսային ծրագրերի կազմման նպատակով Նախարարության ճյուղային ստորաբաժանումների կողմից ներկայացված հայտերի ֆինանսական հաշվարկների և արդյունքային ցուցանիշների իրականացման, լիազոր մարմնի կողմից սահմանված ձևաչափերին համապատասխան ֆինանսական հաշվարկների և արդյունքային ցուցանիշների կազմման և ըստ ծրագրերի ամփոփման աշխատանքները,
3. Կազմակերպում է Հայաստանի Հանրապետության պետական  միջնաժամկետ ծախսերի ծրագրի, ինչպես նաև հաջորդ տարվա պետական բյուջեի նախագծում ընդգրկվելիք ծախսային ծրագրերի բյուջետային հայտերի փաթեթների կազմման և Հայաստանի Հանրապետության ֆինանսների նախարարություն ներկայացման աշխատանքները,
4. Կազմակերպում է Հայաստանի Հանրապետության պետական բյուջեով նախատեսված ծրագրերի գծով ներքին հոդվածային վերաբաշխման փաստաթղթերի փաթեթի կազմման աշխատանքները,
5. Կազմակերպում է Հայաստանի Հանրապետության պետական բյուջեով նախատեսված ծրագրերի գծով միջծրագրային վերաբաշխման փաստաթղթերի փաթեթի կազմման աշխատանքները,
6. Կազմակերպում է Հայաստանի Հանրապետության պետական բյուջեի հաշվին Նախարարության միջոցով իրականացվող ծրագրերի գծով ամենամսյա ֆինանսավորման բյուջետային և միջգանձապետական հայտերի կազմման և ներկայացման աշխատանքները,
7. Կազմակերպում է Հայաստանի Հանրապետության պետական բյուջեի Նախարարության միջոցով իրականացվող ծրագրերի գծով նախատեսված միջոցների եռամսյակային սահմանաքանակների իրացման վերաբերյալ տեղեկատվության ամփոփման և Հայաստանի Հանրապետության ֆինանսների նախարարություն ներկայացման գործընթացին աշխատանքներըը, 
8. Կազմակերպում է Նախարարության ֆինանսական և ոչ ֆինանսական ցուցանիշների (արդյունքային) ամփոփ եռամսյակային հաշվետվության ֆինանսական մասի կազմման աշխատանքներին մասնակցությունը,
9. Կազմակերպում է Նախորդ բյուջետային տարվա ընթացքում Հայաստանի Հանրապետության պետական բյուջեով նախատեսված` Նախարարության միջոցով ֆինանսավորվող, ծախսային ծրագրերի կատարման վերաբերյալ տարեկան ամփոփ հաշվետվության կազմման աշխատանքները,
10. Կազմակերպում է սոցիալական պաշտպանության ոլորտին վերաբերվող նորմատիվ իրավական ակտերի նախագծերի ազդեցության ֆինանսական գնահատականի վերաբերյալ եզրակացությունների տրամադրման աշխատանքները,
11. Կազմակերպում է Նախարարության համակարգի ֆինանսական բնույթի չափորոշիչների մշակման և հաստատման ներկայացման աշխատանքները,
12. Կազմակերպում է Նախարարությունում մշակվող ֆինանսական և հաշվապահական հաշվառման բնույթի փաստաթղթերի իրավական կարգավորման ապահովումը, 
13. Կազմակերպում է Վարչության կանոնադրական խնդիրներին և գործառույթներին առնչվող դիմում-բողոքների կապակցությամբ Նախարարության վարչական լսումներ իրականացնող հանձնաժողովի կողմից հրավիրված նիստի նախապատրաստական աշխատանքներին Վարչության մասնակցությունը,
14. Կազմակերպում է Նախարարության հաստիքացուցակների կազմման, համաձայնեցման և հաստատման ներկայացման աշխատանքները,
15. Կազմակերպում է Հայաստանի Հանրապետության տվյալ տարվա պետական բյուջեով հաստատված և Նախարարության միջոցով իրականացվող ծախսային ծրագրերով նախատեսված գնումների մասին օրենսդրությունից չբխող միջոցների բաշխումը` ըստ կատարողների,
16. Կազմակերպում է Հայաստանի Հանրապետության տվյալ տարվա պետական բյուջեի հաշվին Նախարարության միջոցով իրականացվող ծրագրերի գնումների մասին օրենսդրությունից չբխող պայմանագրերից քաղվածքների կազմման, հաստատման ներկայացման աշխատանքները,
17. Կազմակերպում է Հայաստանի Հանրապետության տվյալ տարվա պետական բյուջեի հաշվին Նախարարության միջոցով իրականացվող ծրագրերի գծով գնումների մասին օրենսդրությունից չբխող պայմանագրերի կազմման աշխատանքները,
18. Կազմակերպում է Հայաստանի Հանրապետության տվյալ տարվա պետական բյուջեի հաշվին Նախարարության միջոցով իրականացվող ծրագրերի գծով գնումների մասին օրենսդրությունից չբխող` կնքված պայմանագերի շրջանակներում ֆինանսական հաշվետվությունների և կատարողականների փաստաթղթային ընդունման, ամփոփման և հաստատման ներկայացման աշխատանքները,
19. Կազմակերպում է Նախարարության համակարգի կազմակերպությունների կողմից հումանիտար և մարդասիրական օգնությունների կարգով ստացված դրամական և ապրանքանյութական արժեքների վերաբերյալ ներկայացվող ամսական հաշվետվությունների ընդունման, ամփոփման և ներկայացման աշխատանքները,
20. Կազմակերպում է Նախարարության կազմակերպությունների կարիքների համար ձեռք բերման ենթակա ապրանքների, աշխատանքների և ծառայությունների ելակետային գների գնագոյացման աշխատանքներին մասնակցությունը` համաձայն սահմանված կարգի,
21. Կազմակերպում է Հայաստանի Հանրապետության պետական բյուջեի միջնաժամկետ ծախսերի ծրագրի և հաջորդ տարվա պետական բյուջեի նախագծում ընդգրկվելիք ծախսային ծրագրերի բյուջետային հայտերի փաթեթների կազմման աշխատանքներին մասնակցությունը,
22. Կազմակերպում է Նախարարության համակարգի պետական ոչ առևտրային և առևտրային կազմակերպություններին ֆինանսական հարցերով մեթոդական և խորհրդատվական օգնությունների ցուցաբերման աշխատանքները, 
23. Կազմակերպում է Նախարարության համակարգի կազմակերպությունների կողմից «Թափուր աշխատատեղերի, աշխատողներին թվաքանակի և աշխատատեղերի շարժի մասին» պետական վիճակագրական հաշվետվությունների ընդունման, ամփոփման և ՀՀ վիճակագրական կոմիտե ներկայացման աշխատանքները,
24. Կազմակերպում է Նախարարության համակարգի ՊՈԱԿ-ների հաստիքացուցակների, տարվա ընթացքում դրանցում կատարվելիք փոփոխությունների, հաստիքացուցակներին կից լրացուցիչ վճարների հաշվարկների  (տոնական օրերի և գիշերային ժամերի, բարձր լեռնայնության և այլն) ընդունման և հաստատաման ներկայացման աշխատանքները,
25. Կազմակերպում է Նախարարության համակարգի ՊՈԱԿ-ների «Ֆինանսատնտեսական գործունեության մասին ծրագրային ցուցանիշների և դրանց վերաբերյալ շեղումների մասին» և «Ծրագրային ցուցանիշների պետական ոչ առևտրային կազմակերպությունների ֆինանսատնտեսական գործունեության մասին» հաշվետվությունների ընդունման, ամփոփման և Հայաստանի Հանրապետության ֆինանսների նախարարություն ներկայացման աշխատանքները,
26. Կազմակերպում է Սոցիալական պաշտպանության ոլորտին վերաբերվող նորմատիվ իրավական ակտերի նախագծերի ազդեցության ֆինանսական գնահատականի վերաբերյալ եզրակացությունների ներկայացումը,
27. Կազմակերպում է Նախարարությունում մշակվող ֆինանսական բնույթի փաստաթղթերի իրավական կարգավորման աշխատանքները,
28. Կազմակերպում է Նախարարության  հաշվապահական հաշվառման վարումը և Նախարարության համակարգի կազմակերպությունների և Նախարարության ստորաբաժանումների կողմից ներկայացվող հաշվապահական հաշվառման հաշվեկշիռների ու հաշվետվությունների ընդունման և ամփոփման աշխատանքները,
29. Կազմակերպում է Նախարարության կառուցվածքային ստորաբաժանումներին ապրանքներ մատակարարող և ծառայություններ մատուցող կազմակերպությունների կողմից վերջիններիս հետ կնքված պայմանագրերի կատարման գծով ներկայացված փոխադարձ հաշվարկների ստուգման ակտերի ուսումնասիրություն և հաստատման ներկայացման աշխատանքները,
30. Կազմակերպում է Հայաստանի Հանրապետության պետական բյուջեով նախատեսված և Նախարարության միջոցով իրականացվող ծրագրերի և միջոցառումների գծով տարեկան և եռամսյակային հաշվետվությունների կազմման և Հայաստանի Հանրապետության ֆինանսների նախարարություն էլեկտրոնային համակարգի միջոցով ներկայացման աշխատանքները, 
31. Կազմակերպում է Հայաստանի Հանրապետության պետական բյուջեով հանդիսանալով «Պետական հիմնարկների և կազմակերպությունների աշխատողների սոցիալական փաթեթով ապահովում  միջոցառման»  և այլ միջոցառումների գծով  պատասխանատու նախարարություն՝ ՀՀ գերատեսչություններից եռամսյակային և տարեկան  հաշվետվությունների ընդունման, հաստատման և էլեկտրոնային համակարգի միջոցով Հայաստանի Հանրապետության ֆինանսների նախարարություն ներկայացում,
32. Կազմակերպում է Նախարարության ենթակայությանը հանձնված պետական ոչ առևտրային կազմակերպությունների «Դրամական միջոցների հոսքերի մասին» եռամսյակային հաշվետվությունների ընդունման, ամփոփման և Հայաստանի Հանրապետության ֆինանսների նախարարություն ներկայացման աշխատանքները,
33. Կազմակերպում է Նախարարության ենթակայությանը հանձնված պետական ոչ առևտրային կազմակերպությունների «Նպատակային և ձեռնարկատիրական գործունեության տարեկան ֆինանսատնտեսական արդյունքների մասին» հաշվետվությունների ընդունման, ամփոփման և Հայաստանի Հանրապետության ֆինանսների նախարարություն ներկայացման աշխատանքները, 
34. Կազմակերպում է Հայաստանի Հանրապետության պետական բյուջեով նախատեսված և Նախարարության միջոցով իրականացվող ծրագրերի ֆինանսավորման իրականացման նպատակով հավաստագրերի, պարտավորությունների կազմման, մուտքագրման, ինչպես նաև ֆինանսական և տնտեսագիտական բաժինների կողմից համապատասխանաբար ներկայացված քաղվածք պայմանագրերի, նախահաշիվների, clienttreasury էլեկտրոնային համակարգ ժամանակացույցերի մուտքագրման աշխատանքները,
35. Կազմակերպում է Նախարարության կառուցվածքային ստորաբաժանումների աշխատողների աշխատավարձերի, անաշխատունակության նպաստների, գործուղումների, արձակուրդային և այլ վճարների համար անհրաժեշտ հաշվարկների կատարման աշխատանքները,
36. Կազմակերպում է Նախարարության կառուցվածքային ստորաբաժանումների աշխատողների գրանցման հայտերի կազմման, եկամտային հարկի և սոցիալական վճարների հաշվարկման, Նախարարության ստորաբաժանումների աշխատողների գրանցման հայտերի, եկամտային հարկի և սոցիալական վճարների հաշվետվությունների ընդունման, Նախարարության ամփոփ հաշվետվության կազմման և ներկայացման աշխատանքները,
37. Կազմակերպում է Նախարարության կառուցվածքային ստորաբաժանումների գույքի հաշվառման, գույքի մուտքի և ելքի աշխատանքների կատարման և գույքագրման աշխատանքներին մասնակցություն,
38. Կազմակերպում է Նախարարության կառուցվածքային ստորաբաժանումների աշխատողների սոցիալական փաթեթի գծով ֆինանսավորման իրականացման, Նախարարության ստորաբաժանումների, Նախարարության ենթակայությանը հանձնված պետական ոչ առևտրային կազմակերպությունների սոցիալական փաթեթի գծով հաշվետվության ընդունման,  ամփոփման և Հայաստանի Հանրապետության ֆինանսների նախարարություն ներկայացման աշխատանքները,
39. Կազմակերպում է Նախարարության կողմից կառուցվածքային ստորաբաժանումների ակտիվների ստացման համար տրվող լիազորագրերի գրանցման և հաշվառման վարման աշխատանքները,
40. Կազմակերպում է Նախարարության համակարգի կազմակերպությունների կողմից վարվող հաշվապահական հաշվետվությունների վարման նկատմամբ հսկողություն,
41. Կազմակերպում է Նախարարության համակարգի կազմակերպություններին հաշվապահական հաշվառման հարցերով մեթոդական և խորհրդատվական օգնության ցուցաբերման աշխատանքները:

Իրավունքները`

1. Վերահսկել Վարչության կողմից նախապատրաստված նախարարի հրամանների, այլ իրավական ակտերի և փաստաթղթերի վերաբերյալ մեթոդական պարզաբանումների ու ուղեցույցերի մշակման աշխատանքները, գնահատել դրանց լիարժեքությունը։
2. Նախարարության կառուցվածքային ստորաբաժանումներից պահանջել և ստանալ անհրաժեշտ տեղեկատվություն, հաշվետվություններ ու փաստաթղթեր՝ աշխատակիցների պաշտոնական գործուղումների վերաբերյալ համապարփակ վերլուծություններ կատարելու նպատակով։
3. Այլ մարմիններից, պաշտոնատար անձանցից պահանջել և ստանալ Բաժնի առջև դրված խնդիրների լուծման ու գործառույթների կատարման համար անհրաժեշտ տեղեկատվություն, փաստաթղթեր և նյութեր։
4. Նախարարության կառուցվածքային ստորաբաժանումներից սահմանված կարգով պահանջել աշխատավարձերի հաշվարկման հիմք հանդիսացող աշխատաժամանակի հաշվարկի տեղեկագրերի և անհրաժեշտ այլ փաստաթղթերի ներկայացումը, և հանձնարարել Վարչության աշխատակիցներին՝ ստուգելու դրանց իրավական հիմքերը։
5. Վերահսկել Նախարարության կողմից կառավարվող ծրագրերի շրջանակներում կնքված պայմանագրերից քաղվածքների կազմման ընթացքը, ստուգել դրանց իրավական-ֆինանսական հիմքերը։
6. Վերահսկել Նախարարության գնումների պլանի մշակման, դրանում փոփոխությունների կատարման և ֆինանսական միջոցների նախահաշիվներին համապատասխանության ապահովման աշխատանքները։
7. Գլխավոր քարտուղարին ներկայացնել առաջարկություններ՝ Վարչության առջև դրված խնդիրների լուծման նպատակով մասնագետների, փորձագետների ներգրավման, ինչպես նաև աշխատանքային խմբերի ձևավորման վերաբերյալ։
8. Վարչության առջև դրված խնդիրների լուծման նպատակով հրավիրել աշխատանքային խորհրդակցություններ՝ դրանցում ներգրավելով համապատասխան պետական մարմինների պաշտոնատար անձանց, մասնագետների և փորձագետների։
9. Ներկայացնել հիմնավորված առաջարկություններ՝ Վարչության աշխատակիցներին խրախուսելու, վերապատրաստելու կամ կարգապահական պատասխանատվության ենթարկելու վերաբերյալ։



Պարտականությունները`
1. Վերահսկել Հայաստանի Հանրապետության օրենսդրության պահանջներին համապատասխան հաշվապահական հաշվառման վարման, ֆինանսական հաշվետվությունների պատրաստման, ինչպես նաև հաշվապահական ծրագրերում և վճարային համակարգերում տվյալների ճշգրիտ արտացոլման գործընթացները։
2. Ստուգել աշխատողների աշխատավարձերի, արձակուրդային վճարների, գործուղումների, անաշխատունակության վճարների, հարկերի հաշվարկների ճշգրտությունը և օրենդրությամբ սահմանված կարգով և ժամկետներում հաստատել դրանք․
3. Կազմակերպել աշխատակիցներին սոցիալական փաթեթի միջոցների հատկացման և տրամադրման գործընթացը․
4. Օրենսդրությամբ սահմանված կարգով և ժամկետներում կազմակերպել հաշվետվությունների ընդունման ու ամփոփման աշխատանքները, անհրաժեշտության դեպքում դրանք ներկայացնել համապատասխան պետական մարմիններին․
5. Ստուգել Նախարարության աշխատողների աշխատավարձերի և դրան հավասարեցված այլ վճարումների հաշվարկումը և վճարումը, աշխատողների թվաքանակի և աշխատավարձի վերաբերյալ կազմված հաշվետվությունները։
6. Ուղղորդել Վարչության կողմից իրավական ակտերի նախագծերի, եզրակացությունների պատրաստման աշխատանքները, գնահատել դրանց համապատասխանությունը օրենսդրությանը։
7. Վերահսկել Նախարարության համակարգի կազմակերպություններին հաշվապահական հաշվառման հարցերով մեթոդական ուղղորդման և մասնագիտական խորհրդատվության տրամադրման գործընթացը
8. Հետևել  ընթացիկ տարվա դրամական միջոցների հատկացումների արդյունավետ և խնայողական օգտագործմանը։
9. Վերահսկել Հայաստանի Հանրապետության պետական բյուջեով նախատեսված և Նախարարության միջոցով վարվող ծրագրերի ֆինանսավորման նպատակով հավաստագրերի ու պարտավորությունների պատրաստման, ինչպես նաև ֆինանսական և տնտեսագիտական ստորաբաժանումների կողմից ներկայացված պայմանագրերի քաղվածքների, նախահաշիվների ու ժամանակացույցերի՝ «Client-Treasury» էլեկտրոնային համակարգ ճշգրիտ մուտքագրման աշխատանքները։
10. Վերահսկել օրենսդրությամբ սահմանված կարգով և ժամկետներում կազմակերպությունների ու քաղաքացիների դիմում-բողոքների ուսումնասիրության ընթացքը, գնահատել պատրաստված պատասխանների նախագծերի հիմնավորվածությունը։
11. Վերահսկել Նախարարության անունից լիազոր մարմիններին ներկայացվող հաշվետվությունների կազմման ու ամփոփման աշխատանքները, գնահատել դրանց արժանահավատությունը և ապահովել սահմանված կարգով ներկայացումը։
12. Վերահսկել Հայաստանի Հանրապետության պետական բյուջեի և արտաբյուջետային միջոցների հաշվին Նախարարության միջոցով վարվող ծրագրերի շրջանակներում կնքված պայմանագրերից քաղվածքների կազմման ընթացքը, գնահատել դրանց ճշգրտությունը և ապահովել սահմանված կարգով հաստատման ներկայացումը։
13. Ստուգել Հայաստանի Հանրապետության պետական բյուջեի հաշվին Նախարարության միջոցով վարվող ծրագրերի գծով ամենամսյա ֆինանսավորման բյուջետային և միջգանձապետական հայտերի կազմման ընթացքը, գնահատել դրանց ճշգրտությունն ու ապահովել սահմանված կարգով ներկայացումը։
14. Կազմակերպել սոցիալական ոլորտի զարգացման հայեցակարգերի, սոցիալական ոլորտի բյուջետային հայտերի մշակման ու բյուջետային ծախսերի դիտարկման աշխատանքները.
15. Ամփոփել Հայաստանի Հանրապետության տվյալ տարվա պետական բյուջեի հաշվին Նախարարության միջոցով իրականացվող ծրագրերի գծով  կնքված պայմանագերի շրջանակներում ֆինանսական հաշվետվությունները և կատարողականները․
16. Մասնակցել Նախարարության կարիքների համար կազմակերպվող գնման ընթացակարգերում, ապահովել ներկայացված հայտերի օրինական գնահատումը և արդյունքների վերջնական ամփոփումը։
17. Ամփոփել ֆինանսական ոլորտին վերաբերող նորմատիվ և այլ իրավական ակտերի նախագծերի մշակման, դրանց վերաբերյալ հիմնավորումների կազմման և սահմանված կարգով ներկայացման աշխատանքները։
18. Կազմակերպել Սոցիալական ոլորտի զարգացման հայեցակարգերի, սոցիալական ոլորտի բյուջետային հայտերի մշակման ու բյուջետային ծախսերի դիտարկման աշխատանքները։
19. Վերահսկել սոցիալական պաշտպանության ոլորտին առնչվող նորմատիվ իրավական ակտերի նախագծերի ազդեցության ֆինանսական գնահատման ընթացքը, ամփոփել և գնահատել պատրաստված մասնագիտական եզրակացությունների հիմնավորվածությունը՝ սահմանված կարգով ներկայացնելու նպատակով։

	3. Պաշտոնին ներկայացվող պահանջներ

3.1. Կրթություն, որակավորման աստիճանը


	Ուղղություն 
	ՍՈՑԻԱԼԱԿԱՆ ԳԻՏՈՒԹՅՈՒՆՆԵՐ, ԼՐԱԳՐՈՒԹՅՈՒՆ ԵՎ ՏԵՂԵԿԱՏՎԱԿԱՆ ԳԻՏՈՒԹՅՈՒՆՆԵՐ
	ԳՈՐԾԱՐԱՐՈՒԹՅՈՒՆ, ՎԱՐՉԱՐԱՐՈՒԹՅՈՒՆ ԵՎ ԻՐԱՎՈՒՆՔ

	Ոլորտ 
	ՍՈՑԻԱԼԱԿԱՆ ԵՎ ՎԱՐՔԱԲԱՆԱԿԱՆ ԳԻՏՈՒԹՅՈՒՆՆԵՐ
	ԳՈՐԾԱՐԱՐՈՒԹՅՈՒՆ ԵՎ ՎԱՐՉԱՐԱՐՈՒԹՅՈՒՆ

	Ենթաոլորտ 
	Տնտեսագիտություն
	Միջոլորտային մասնագիտություններ
	Հաշվապահություն և հարկային գործ,
Ֆինանսներ, 
Կառավարում և վարչարարություն, 
Շուկայագիտություն, 
Միջոլորտային մասնագիտություններ

	Մասնագիտություն
	Տնտեսագիտություն
	Ագրոէկոնոմիկա
	


3.2. Մասնագիտական գիտելիքները
Ունի գործառույթների իրականացման համար անհրաժեշտ գիտելիքներ
3.3. Աշխատանքային ստաժ, աշխատանքի բնագավառում փորձառություն
Հանրային ծառայության առնվազն երեք տարվա ստաժ կամ չորս տարվա մասնագիտական աշխատանքային ստաժ կամ ֆինանսական կամ տնտեսագիտության բնագավառում` չորս տարվա աշխատանքային ստաժ:
3.4.  Անհրաժեշտ կոմպետենցիաներ
Ընդհանրական կոմպետենցիաներ՝
1. Աշխատակազմի կառավարում
2. Քաղաքականության վերլուծություն, մոնիթորինգ
3. Որոշումների կայացում
4. Ծրագրերի կառավարում
5. Խնդրի լուծում
6. Բարեվարքություն 
Ընտրանքային կոմպետենցիաներ՝
1. Կառավարում արտակարգ իրավիճակներում
2. Բանակցությունների վարում
3. Փոփոխությունների կառավարում
4. Կոնֆլիկտների կառավարում
5. Տեղեկատվական տեխնոլոգիաներ և հեռահաղորդակցություն
6. Ծառայությունների մատուցում
7. Բողոքների բավարարում
8. Ժամանակի կառավարում
9. Ելույթների նախապատրաստում և կազմակերպում
10. Ժողովների և խորհրդակցությունների կազմակերպում և վարում
11. Փաստաթղթերի նախապատրաստում
12. Ֆինանսների և ռեսուրսների կառավարում


	4.Կազմակերպական շրջանակ
4.1. Աշխատանքի կազմակերպման և ղեկավարման պատասխանատվությունը
Պատասխանատու է համապատասխան մարմնի կառուցվածքային ստորաբաժանման                                   աշխատանքների կազմակերպման և ղեկավարման  համար։
 4.2. Որոշումներ կայացնելու լիազորություններ				
Կայացնում է որոշումներ համապատասխան մարմնի կառուցվածքային ստորաբաժանման աշխատանքների կազմակերպման և ղեկավարման  շրջանակներում։		
4.3. Գործունեության ազդեցությունը							
Ունի տվյալ մարմնի մեկ կառուցվածքային ստորաբաժանման գործունեության վրա ազդեցություն և իր լիազորությունների իրականացման արդյունքում այլ անձանց և մարմինների վրա ազդեցություն։
4.4. Շփումները և ներկայացուցչությունը							
Շփվում և որպես ներկայացուցիչ հանդես է գալիս պետական մարմինների և կազմակերպությունների ներկայացուցիչների, ինչպես նաև օտարերկրյա պետությունների և միջազգային կազմակերպությունների ներկայացուցիչների հետ՝ ներկայացնելով համապատասխան կառուցվածքային ստորաբաժանումը և  մարմինը:
4.5. Խնդիրների բարդությունը և դրանց լուծումը					
Իր լիազորությունների շրջանակներում բացահայտում, վերլուծում և գնահատում է իր կողմից ղեկավարվող  կառուցվածքային ստորաբաժանման խնդիրները և դրանց տալիս լուծումներ։





