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     (ծածկագիրը) 

 

1. ԸՆԴՀԱՆՈՒՐ ԴՐՈՒՅԹՆԵՐ 

1. Հայաստանի Հանրապետության Կոտայքի մարզի Չարենցավանի համայնքապետարանի աշխատակազմի  
(այսուհետ` աշխատակազմ) քաղաքացիական կացության ակտերի գրանցման Չարենցավանի տարածքային 
բաժնի (այսուհետ՝ բաժին) պետի պաշտոն նընդգրկվում է համայնքային ծառայության գլխավոր պաշտոնների 
խմբի 3-րդ  ենթախմբում: 
2.Բաժնի պետին «Համայնքային ծառայության մասին» Հայաստանի Հանրապետության օրենքով (այսուհետ` 
օրենք) սահմանված կարգով պաշտոնում նշանակում և պաշտոնի ցազատում է  Հայաստանի Հանրապետության 
Կոտայքի մարզի Չարենցավան համայնքի ղեկավարը (այսուհետ՝ համայնքի ղեկավար): 

 
2. ԱՇԽԱՏԱՆՔԻ ԿԱԶՄԱԿԵՐՊՄԱՆ ԵՎ ՂԵԿԱՎԱՐՄԱՆ  

            ՊԱՏԱՍԽԱՆԱՏՎՈՒԹՅՈՒՆԸ 

 

3. Բաժնի պետը անմիջականորեն ենթակա և հաշվետու է համայնքի ղեկավարին: 
4. Բաժնի պետին անմիջականորեն ենթակա և հաշվետու է բաժնի աշխատողը:  
5. Բաժնի պետի բացակայության դեպքում նրան փոխարինելու հարցը որոշվում է   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) բաժնում կազմակերպում, ծրագրում, համակարգում, ղեկավարում և վերահսկում է աշխատանքները. 
բ) կատարում է բաժնի գործունեության բնագավառում վարվող քաղաքականության մասով` համայնքի 
ղեկավարի, իսկ համայնքային ծառայության ղեկավարման և կազմակերպման մասով` աշխատակազմի 
քարտուղարի հանձնարարականները.   
գ) պատասխանատվություն է կրում օրենքների, համայնքի ղեկավարի որոշումների և կարգադրությունների, այլ 
իրավական ակտերի պահանջները չկատարելու կամ ոչ պատշաճ կատարելու, կամ լիազորությունները 
վերազանցելու, բաժնի առջև դրված խնդիրները և տրված հանձնարարականները չկատարելու կամ ոչ պատշաճ 
կատարելու համար: 

 
3. ՈՐՈՇՈՒՄՆԵՐ ԿԱՅԱՑՆԵԼՈՒ ԼԻԱԶՈՐՈՒԹՅՈՒՆՆԵՐԸ 

7. Բաժնի պետը՝  
ա) լուծումէ  բաժնի առջև դրված գործառույթներից բխող հիմնախնդիրներ, ընդունում որոշումներ. 
բ) Բաժնի պետը իրեն անմիջականորեն ենթակա աշխատողներին տալիս է համապատասխան ցուցումներ և 
հանձնարարականներ: 
 

4. ՇՓՈՒՄՆԵՐԸ  ԵՎ ՆԵՐԿԱՅԱՑՈՒՑՉՈՒԹՅՈՒՆԸ 

8. Բաժնի պետը՝  
ա) աշխատակազմի ներսում իր լիազորությունների շրջանակներում շփվում է համայնքի ղեկավարի, համայնքի 
ավագանու անդամների, աշխատակազմում հայեցողական պաշտոններ զբաղեցնող անձանց, աշխատակազմի 
քարտուղարի ինչպես նաև աշխատակազմի ստորաբաժանումների պետերի և այլ աշխատողների հետ. 
բ) բաժնի ներսում շփվում է իր լիազորությունների սահմաններում. 
գ) աշխատակազմից դուր սշփվում և պարբերաբար հանդես է գալիս որպես ներկայացուցիչ, մասնակցում է 
Հայաստանի Հանրապետության և օտարերկրյա պետությունների, Հայաստանի Հանրապետության այլ 
համայնքների, միջազգային և այլ կազմակերպությունների իրավասու մարմինների ներկայացուցիչների հետ 
հանդիպումներին, խորհրդակցություններին, գիտաժողովներին, սեմինարներին, ինչպես նաև հանդես է գալիս 
առաջարկություններով, զեկուցումներով  և այլն: 
 



 
5. ԽՆԴԻՐՆԵՐԻ ԲԱՐԴՈՒԹՅՈՒՆԸ ԵՎ ԴՐԱՆՑ ՍՏԵՂԾԱԳՈՐԾԱԿԱՆ ԼՈՒԾՈՒՄԸ 

 

9. Բաժնի պետը՝  
ա) Համայնքի ղեկավարի և (կամ) աշխատակազմի քարտուղարի հանձնարարությամբ մասնակցում է տեղական 
ինքնակառավարման մարմինների և աշխատակազմի ռազմավարական, կազմակերպական և մասնագիտական 
նշանակության խնդիրների բացահայտմանը, վերլուծմանը, ինչպես նաև դրանց ստեղծագործական և 
այլընտրանքային լուծումներ տալու աշխատանքներին. 
բ) բացահայտում, վերլուծում և գնահատում է բաժնի առջև դրված գործառույթներից բխող մասնագիտական 
նշանակության խնդիրները, ինչպես նաև դրանց տալիս է ստեղծագործական և այլընտրանքային լուծումներ կամ 
ապահովում այդ աշխատանքների կատարումը: 
 

6. ԳԻՏԵԼԻՔՆԵՐԸ ԵՎ ՀՄՏՈՒԹՅՈՒՆՆԵՐԸ 

10. Բաժնի պետը՝  
ա) ունի բարձրագույն իրավաբանական կրթություն, համայնքային ծառայության առնվազն առաջատար 
պաշտոնների 2-րդ ենթախմբի պաշտոններում կամ դրանց համապատասխանող` պետական ծառայության 
պաշտոններում առնվազն երկու տարվա ստաժ կամ առնվազն հինգ տարվա համայնքային ծառայության ստաժ և 
համայնքային ծառայության 2-րդ դասի առաջատար ծառայողի դասային աստիճան կամ առնվազն հինգ տարվա 
հանրային ծառայության ստաժ և համայնքային ծառայության 2-րդ դասի առաջատար ծառայողի դասային 
աստիճանին համապատասխանող` պետական ծառայության դասային աստիճան (կոչում) կամ վերջին չորս 
տարվա ընթացքում քաղաքական կամ հայեցողական կամ քաղաքացիական պաշտոններում առնվազն երկու 
տարվա աշխատանքային ստաժ կամ վերջին ութ տարվա ընթացքում համայնքի ավագանու անդամի 
աշխատանքային գործունեության առնվազն երեք տարվա փորձ կամ գիտական աստիճան և առնվազն երեք 
տարվա մասնագիտական աշխատանքային ստաժ կամ առնվազն հինգ տարվա մասնագիտական 
աշխատանքային ստաժ կամ մինչև 2018 թվականի հունվարի 1-ը համայնքային ծառայության գլխավոր պաշտոնի 
անձնագիրն ընդգրկում է համայնքային ծառայության, պետական և (կամ) համայնքային կառավարման ոլորտի 
առնվազն երեք տարվա աշխատանքային ստաժ. 
բ) ունի Ընտանեկան օրենսգրքի», «Քաղաքացիական կացության ակտերի մասին», «Համայնքային ծառայության 
մասին», «Հանրային ծառայության մասին»,«Տեղական ինքնակառավարման մասին», «Զինապարտության մասին» 
Հայաստանի Հանրապետության օրենքների, իր լիազորությունների հետ կապված այլ օրենքների անհրաժեշտ 
իմացություն, ինչպես նաև տրամաբանելու, տարբեր իրավիճակներում կողմնորոշվելու ունակություն  
գ)  տիրապետում է անհրաժեշտ տեղեկատվությանը. 
դ) ունի համակարգչով և ժամանակակից այլ տեխնիկական միջոցներով աշխատելու ունակություն. 

 

7.ԻՐԱՎՈՒՆՔՆԵՐԸ ԵՎ ՊԱՐՏԱԿԱՆՈՒԹՅՈՒՆՆԵՐԸ 

11. Բաժնի պետը՝  
ա) կազմակերպում է բաժնի աշխատանքները, իր իրավասության շրջանակներում տալիս է հանձնարարականներ 
բաժնի աշխատակիցներին և վերահսկում է դրանց ժամանակին և պատշաճ կատարումը. 
բ) կազմակերպում է քաղաքացիական կացության ակտերի գրանցումների հետ կապված իրավական ակտերի 
կատարումը. 
գ) կատարում է քաղաքացիական կացության ակտերի պետական գրանցումները. 
դ) բաժնի աշխատողների միջև բաշխում է նրանց պարտականությունները. 
ե) իր իրավասության սահմաններում համագործակցում է պաշտոնատար այլ անձան ցհետ. 
զ) ուսումնասիրում է բաժնի աշխատողների գործունեության դեմ ուղղված բողոքները. 
է) քաղաքացիական կացության ակտերի պետական գրանցումներ իրականացնելիս ստանում է անհրաժեշտ 
տեղեկություններ և այլ նյութեր. 
ը) ուսումնասիրում է քաղաքացիական կացության ակտերի պետական գրանցման համար տրված դիմումները, 
կայացնում համապատասխան որոշումներ, պարզաբանում դրանց բողոքարկման ժամկետները և կարգը. 
թ)իրականացնում է հսկողություն տարածքային բաժնի ծառայողների կողմից աշխատանքային կարգապահության 
պահպանման, պաշտոնական պարտականությունների ժամանակին և օրենքի պահանջներին համապատասխան 
կատարման նկատմամբ. 
ժ) վարում է համապատասխան տարածքային բաժնի արխիվը. 
ժա)համայնքի ղեկավարին Հայաստանի Հանրապետության օրենսդրությամբ սահմանված կարգով և 
ժամկետներում ներկայացնում է հաշվետվություն բաժնի կողմից կատարված աշխատանքների վերաբերյալ. 
ժբ) պատասխանատվություն է կրում բաժնի առջև դրված խնդիրների լուծման համար. 
ժգ)համայնքի ղեկավարին և աշխատակազմի քարտուղարին ներկայացնում է բաժնի աշխատանքային ծրագրերը, 
անհրաժեշտության դեպքում, բաժնի լիազորությունների սահմաններում նախապատրաստում 
առաջարկություններ, տեղեկանքներ, հաշվետվություններ, զեկուցագրեր, միջնորդագրեր և այլ գրություններ. 
ժդ) աշխատակազմի քարտուղարին ներկայացնում է առաջարկություններ` բաժնի համայնքային ծառայողներին 
Հայաստանի Հանրապետության օրենսդրությամբ սահմանված կարգով ատեստավորելու, վերապատրաստելու, 



խրախուսելու, կարգապահական տույժի ենթարկելու վերաբերյալ, ինչպես նաև ատեստավորումից առնվազն երկու 
շաբաթ առաջ ներկայացնում է  բաժնի համայնքային ծառայողների ծառայողական բնութագրերը. 
ժե) ստորագրում է իր և բաժնի անունից պատրաստվող փաստաթղթերը. 
ժզ) ապահովում է համայնքի ավագանու որոշումների, համայնքի ղեկավարի որոշումների, կարգադրությունների, 
ցուցումների, հանձնարարականների և առաջադրանքների կատարումը և արդյունքների մասին տեղեկացնում է 
համայնքի ղեկավարին ու աշխատակազմի քարտուղարին. 
ժէ)իր լիազորությունների սահմաններում համագործակցում է պետական կառավարման, տեղական 
ինքնակառավարման և այլ մարմինների հետ. 
ժը) իրականացնում է Հայաստանի Հանրապետության օրենսդրությամբ սահմանված այլ գործառույթներ: 
ի) քաղաքացիական կացության ակտերում զինապարտների կողմից իրենց ազգանունը, անունը, հայրանունը, 
ծննդյան տարեթիվը փոխելու, ինչպեu նաև նրանց մահվան գրանցման մաuին տվյալները մեկ շաբաթյա 
ժամկետում ներկայացնում է համապատաuխան զինվորական կոմիuարիատ և համայնքի ղեկավարին: 
Բաժնի պետն ունի օրենքով, իրավական այլ ակտերով նախատեսված այլ իրավունքներ և կրում է այդ ակտերով 
նախատեսված այլ պարտականություններ: 

 
8.ՀԱՄԱՅՆՔԱՅԻՆ    ԾԱՌԱՅՈՒԹՅԱՆ    ԴԱՍԱՅԻՆ  ԱՍՏԻՃԱՆԸ 

 
12. Բաժնի պետին օրենքով սահմանված կարգով շնորհվում է Հայաստանի Հանրապետության համայնքային 
ծառայության 3-րդ դասի խորհրդականի դասային աստիճան: 


