Հավելված N95 

Հաստատված է

Աշխատանքի և սոցիալական հարցերի

 նախարարության գլխավոր քարտուղարի 

2020 թ. Ապրիլի 9-ի N -289-Ա/4 հրամանով
քաղաքացիական ծառայության պաշտոնի անձնագիր 

Աշխատանքի ԵՎ սոցիալական հարցերի նախարարության ֆինանսական ԵՎ հաշվապահական հաշվառման վարչության հաշվապահական հաշվառման բաժնի գլխավոր մասնագետ
	1.Ընդհանուր դրույթներ

	1.1. Պաշտոնի անվանումը, ծածկագիրը
Աշխատանքի և սոցիալական հարցերի նախարարության ֆինանսական և հաշվապահական հաշվառման վարչության (այսուհետ` Վարչություն) հաշվապահական հաշվառման բաժնի (այսուհետ` Բաժին) գլխավոր մասնագետ (ծածկագիրը` 10-33.4-Մ2-7)

1.2. Ենթակա և հաշվետու է 

Բաժնի գլխավոր մասնագետն անմիջական ենթակա և հաշվետու է Բաժնի պետին:
1.3. Փոխարինող պաշտոնի կամ պաշտոնների անվանումները
Բաժնի գլխավոր մասնագետին փոխարինում է Բաժնի գլխավոր մասնագետներից մեկը, Բաժնի ավագ մասնագետներից մեկը:
1.4. Աշխատավայրը

Հայաստան, ք.Երևան, Կենտրոն վարչական շրջան, Կառավարական շենք N3

	2.Պաշտոնի բնութագիրը
2.1. Աշխատանքի բնույթը, իրավունքները, պարտականությունները 

1. Իրականացնում է Նախարարության  հաշվապահական հաշվառման վարումը և Նախարարության համակարգի կազմակերպությունների և Նախարարության ստորաբաժանումների կողմից ներկայացվող հաշվապահական հաշվառման հաշվեկշիռների ու հաշվետվությունների ընդունման և ամփոփման աշխատանքները,

2. Իրականացնում է  հաշվապահական հաշվառման ոլորտին վերաբերող նորմատիվ իրավական և այլ իրավական ակտերի նախագծերի մշակման աշխատանքները,   

3. Իրականացնում 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,

4. Իրականացնում 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 

5. Իրականացնում 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 Հայաստանի Հանրապետության ֆինանսների նախարարություն` էլեկտրոնային համակարգի միջոցով ներկայացման աշխատանքները,

6. Իրականացնում է Նախարարության ենթակայությանը հանձնված պետական ոչ առևտրային կազմակերպությունների «Դրամական միջոցների հոսքերի մասին» եռամսյակային հաշվետվությունների ընդունման, ամփոփման և Հայաստանի Հանրապետության ֆինանսների նախարարություն ներկայացման աշխատանքները,

7. Իրականացնում 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, 

8. Իրականացնում է Հայաստանի Հանրապետության պետական բյուջեով նախատեսված և Նախարարության միջոցով իրականացվող ծրագրերի ֆինանսավորման իրականացման նպատակով հավաստագրերի, պարտավորությունների կազմման, մուտքագրման, ինչպես նաև ֆինանսական և բյուջետավորման բաժնների կողմից համապատասխանաբար ներկայացված քաղվածք պայմանագրերի, նախահաշիվների, ժամանակացույցերի մուտքագրումը clienttreasury էլեկտրոնային համակարգ,

9. Իրականացնում է Նախարարության կառուցվածքային ստորաբաժանումների աշխատողների աշխատավարձերի, անաշխատունակության նպաստների, գործուղումների, արձակուրդային և այլ վճարների համար անհրաժեշտ հաշվարկների կատարման աշխատանքները,

10. Իրականացնում 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,

11. Իրականացնում է Նախարարության կառուցվածքային ստորաբաժանումների գույքի հաշվառման, գույքի մուտքի և ելքի աշխատանքների կատարման և գույքագրման աշխատանքները,

12. Իրականացնում է Նախարարության կառուցվածքային ստորաբաժանումների աշխատողների սոցիալական փաթեթի գծով ֆինանսավորման, Նախարարության ստորաբաժանումների, Նախարարության ենթակայությանը հանձնված պետական ոչ առևտրային կազմակերպությունների սոցիալական փաթեթի գծով հաշվետվության ընդունման,  ամփոփման և Հայաստանի Հանրապետության ֆինանսների նախարարություն ներկայացման աշխատանքները,

13. Իրականացնում է Նախարարության կողմից կառուցվածքային ստորաբաժանումների ակտիվների ստացման համար տրվող լիազորագրերի գրանցումը և հաշվառման վարումը,

14. Իրականացնում է Նախարարության համակարգի կազմակերպությունների կողմից վարվող հաշվապահական հաշվետվությունների վարման նկատմամբ հսկողություն,

15. Իրականացնում է Նախարարության համակարգի կազմակերպություններին հաշվապահական հաշվառման հարցերով մեթոդական և խորհրդատվական օգնության ցուցաբերման աշխատանքները, 

16. Իրականացնում է Նախարարությունում մշակվող հաշվապահական հաշվառման բնույթի փաստաթղթերի իրավական կարգավորման աշխատանքները, 
 Իրավունքները`
1. իրականացնել բաժնի կողմից նախապատրաստված նախարարի հրամանների, այլ իրավական ակտերի և փաստաթղթերի վերաբերյալ մեթոդական պարզաբանումների և ուղեցույցերի մշակման աշխատանքները.

2. մասնակցել քաղաքացիների ընդունելությանը, 
3. կատարել քաղաքացիների ընդունելություն.

4. այլ մարմիններից, պաշտոնատար անձանցից ստանալ անհրաժեշտ տեղեկատվություն և նյութեր.

5. իրականացնել բաժնի և այլ մարմինների փոխհարաբերությունները.

6. նախապատրաստել առաջարկություններ, տեղեկանքներ, հաշվետվություններ, միջնորդագրեր, զեկուցագրեր և այլ գրություններ. 

Պարտականությունները`
1. կատարում է հաշվապահական հաշվառման ընդհանուր վարում և ֆինանսական հաշվետվությունների կազմում.

2. իրականացնում է օրենսդրությամբ սահմանված ժամկետներում և կարգով հաշվապահական հաշվառման հաշիվներում բոլոր տնտեսական գործառնությունների արտացոլում, օպերատիվ տեղեկատվության ներկայացում, հաշվապահական հաշվետվությունների կազմում.

3. իրականացնում է բյուջեի կատարումը` գանձապետական համակարգի միջոցով. 

4. նախապատրաստում և ներկայացնում է իրավական ակտերի նախագծեր, եզրակացություններ, այլ փաստաթղթեր. 

5. մասնակցում է աշխատանքային ծրագրերի մշակմանը.

6. նախապատրաստում և ներկայացնում է առաջարկություններ, տեղեկանքներ, հաշվետվություններ, զեկուցագրեր և այլ գրություններ.


	3.Պաշտոնին ներկայացվող պահանջները
3.1. Կրթություն, որակավորման աստիճանը

բարձրագույն կրթություն 

3.2. Մասնագիտական գիտելիքները

Ունի գործառույթների իրականացման համար անհրաժեշտ գիտելիքներ

3.3. Աշխատանքային ստաժ, աշխատանքի բնագավառում փորձը
Հանրային ծառայության առնվազն երկու տարվա ստաժ կամ երեք տարվա մասնագիտական աշխատանքային ստաժ կամ ֆինանսավարկային  բնագավառում` երեք տարվա աշխատանքային ստաժ:
3.4. Անհրաժեշտ կոմպետենցիաներ
Ընդհանրական կոմպետենցիաներ`
1. Ծրագրերի մշակում
2. Խնդրի լուծում
3. Հաշվետվությունների մշակում
4. Տեղեկատվության հավաքագրում, վերլուծություն
5. Բարեվարքություն 
Ընտրանքային կոմպետենցիաներ`
1. Բողոքների բավարարում

2. Ժողովների և խորհրդակցությունների կազմակերպում և վարում

3. Փաստաթղթերի նախապատրաստում

4. Ֆինանսների և ռեսուրսների կառավարում

	4.Կազմակերպական շրջանակ

4.1. Աշխատանքի կազմակերպման և ղեկավարման պատասխանատվությունը

Պատասխանատու է կառուցվածքային ստորաբաժանման աշխատանքների բնույթով պայմանավորված  մասնագիտական գործունեության անմիջական արդյունքի համար։
4.2. Որոշումներ կայացնելու լիազորությունները

Կայացնում է որոշումներ աշխատանքների իրականացման բնույթով պայմանավորված մասնագիտական եզրակացությունների տրամադրման և (կամ) դիմումների քննարկման արդյունքում որոշումների նախապատրաստման շրջանակներում:
4.3.  Գործունեության ազդեցությունը 

Ունի տվյալ մարմնի նպատակների և խնդիրների իրականացման համար մասնագիտական գործունեության գերատեսչական և (կամ) տարածքային ազդեցություն։
4.4. Շփումները և ներկայացուցչությունը

Իր իրավասությունների շրջանակներում շփվում և որպես ներկայացուցիչ հանդես է գալիս տվյալ մարմնի և այլ պետական մարմինների ներկայացուցիչների հետ, ինչպես նաև մասնակցում է տարբեր մարմինների ներկայացուցիչներից ձևավորված աշխատանքային խմբերի աշխատանքներին, միջազգային կազմակերպությունների ներկայացուցիչների հետ հանդիպումներին:
4.5. Խնդիրների բարդությունը և դրանց լուծումը

Իր լիազորությունների շրջանակներում բացահայտում է մասնագիտական խնդիրներ և այդ խնդիրներին տալիս է մասնագիտական լուծումներ և մասնակցում է կառուցվածքային ստորաբաժանման առջև դրված խնդիրների լուծմանը:


