Հավելված N 29
Արդարադատության  նախարարության 
գլխավոր քարտուղարի
2019 թվականի դեկտեմբերի 13-ի N 1195-Ա հրամանի

ՔԱՂԱՔԱՑԻԱԿԱՆ ԾԱՌԱՅՈՒԹՅԱՆ ՊԱՇՏՈՆԻ ԱՆՁՆԱԳԻՐ

ԱՐԴԱՐԱԴԱՏՈՒԹՅԱՆ ՆԱԽԱՐԱՐՈՒԹՅԱՆ ՖԻՆԱՆՍԱՏՆՏԵՍԱԳԻՏԱԿԱՆ ՎԱՐՉՈՒԹՅԱՆ ԱՎԱԳ ՀԱՇՎԱՊԱՀ
	1. Ընդհանուր դրույթներ

	1.1. Պաշտոնի անվանումը, ծածկագիրը
Արդարադատության նախարարության  (այսուհետ՝ Նախարարություն) ֆինանսատնտեսագիտական վարչության (այսուհետ՝ Վարչություն) ավագ հաշվապահ (այսուհետ՝ Ավագ հաշվապահ) (ծածկագիր՝ 12-33.7-Մ2-2):
1.2. Ենթակա և հաշվետու է
Ավագ հաշվապահը ենթակա և հաշվետու է Վարչության պետ-գլխավոր հաշվապահին:
1.3. Փոխարինող պաշտոնի կամ պաշտոնների անվանումները
Ավագ հաշվապահի բացակայության դեպքում նրան փոխարինում է Վարչության մյուս ավագ հաշվապահը կամ Վարչության գլխավոր տնտեսագետը կամ Վարչության մասնագետը:
1.4.  Աշխատավայրը
Հայաստան, ք. Երևան, Կենտրոն վարչական շրջան, Վ. Սարգսյան 3/8:

	2. Պաշտոնի բնութագիրը
    2.1 Աշխատանքի բնույթը, իրավունքները, պարտականությունները
1. իրականացնում է Նախարարության հաշվապահական հաշվառման գործառնությունների վարումը և ամփոփումը.
1. իրականացնում է Հայաստանի Հանրապետության պետական բյուջեով նախատեսված և Նախարարության միջոցով իրականացվող ծրագրերի գծով հաշվետվությունների կազմման և  Ֆինանսների Նախարարություն ներկայացման նախապատրաստական աշխատանքները.
1. իրականացնում է Նախարարության ֆինանսական և ոչ ֆինանսական ցուցանիշների ամփոփ եռամսյակային հաշվետվության կազմման և  Ֆինանսների Նախարարություն ներկայացման նախապատրաստական աշխատանքները.
1. իրականացնում է Նախարարության ենթակայությամբ գործող պետական ոչ առևտրային կազմակերպությունների եռամսյակային, տարեկան հաշվետվությունների ընդունումը և ամփոփումը.
1. իրականացնում է Նախարարության աշխատողների աշխատավարձերի, ժամանակավոր անաշխատունակության նպաստների, արձակուրդային և այլ վճարների համար անհրաժեշտ հաշվարկների կատարումը. 
1. իրականացնում է Նախարարության աշխատողների ծառայողական գործուղումների հաշվարկման և հաշվետվությունների ընդունման աշխատանքները.
1. իրականացնում է Նախարարության ենթակայությամբ գործող մարմիններից, հիմնարկներից և պետական ոչ առևտրային կազմակերպություններից, բաժնետիրական ընկերությունից հաշվեկշիռների ընդունման և ամփոփման, ինչպես նաև ամփոփ հաշվեկշռի կազմման աշխատանքները.
1. իրականացնում է Նախարարության հաստիքացուցակների կազմման աշխատանքները.
1. իրականացնում է սոցիալական փաթեթի շրջանակներում հայտերի ընդունման, փոխանցման և համապատասխան հաշվետվությունների կազմման աշխատանքները.
1. իրականացնում է եկամտային հարկի հաշվետվության կազմման  և ներկայացման աշխատանքները.
1. իրականացնում է հաշվապահական հաշվառման ոլորտին վերաբերվող նորմատիվ իրավական և այլ իրավական ակտերի նախագծերի մշակումը և ներկայացումը: 

Իրավունքները՝

· Նախարարության բոլոր ստորաբաժանումներից հաշվապահական հաշվառման համար անհրաժեշտ տվյալների ու փաստաթղթերի ստացում.
· աշխատավարձի և դրան հավասարեցված վճարների հաշվարկման մասով համապատասխան ստորաբաժանումներից պահանջել և ստանալ Նախարարության աշխատողների վերաբերյալ փաստաթղթեր՝ Վարչապետի որոշումներ, հրամաններ, ժամանակավոր անաշխատունակության թերթիկներ, աշխատաժամանակի տեղեկագրեր և անհրաժեշտ այլ փաստաթղթեր.
· համապատասխան ստորաբաժանումներից պահանջել տեղեկություններ, ստանալ գրություններ, պարզաբանումներ, անհրաժեշտ ձևաչափեր և այլ անհրաժեշտ նյութեր, ինչպես նաև տվյալ հաշվետու ժամանակաշրջանի սոցիալական փաթեթի շահառուների վերաբերյալ համապատասխան տեղեկատվություն. 

Պարտականությունները՝ 

· [bookmark: _GoBack] վերլուծել աշխատավարձի հաշվարկի համար ներկայացվոծ փաստաթղթերը, սահմանված ժամկետում հաշվարկել աշխատողների աշխատավարձերը և դրան հավասարեցված վճարները, նպաստները, ինչպես նաև Օրենքով սահմանված կարգով յուրաքանչյուր ամիս հաշվարկել աշխատողների աշխատավարձի բնականոն աճը և կատարել համապատասխան փոփոխություններ.
·  սահմանված ժամկետներում և օրենքով սահմանված կարգով կազմել և Վարչության պետի աշխատողների եկամուտների վերաբերյալ տեղեկատվություն՝ ըստ ներկայացված ձևաչափերի և պահանջների.
·  սահմանված կարգով և ժամկետում կազմել սոցիալական փաթեթի գումարների՝  տվյալ ամսվա վճարման ցուցակները, ինչպես նաև պատրաստել վճարումների վերաբերյալ լիազոր մարմին ներկայացվող տեղեկատվություն.
·  ուսումնասիրել ոլորտը կարգավորող իրավական ակտերը և Վարչության պետին ներկայացնել համապատասխան մասնագիտական առաջարկություններ իրավական ակտերի նախագծերի վերաբերյալ:

	3. Պաշտոնին ներկայացվող պահանջները
3.1 Կրթություն, որակավորման աստիճանը
	1
	Ուղղություն
	Սոցիալական գիտություններ, լրագրություն և տեղեկատվական գիտություններ
	Գործարարություն, վարչարարություն և իրավունք

	2
	Ոլորտ
	Սոցիալական և վարքաբանական գիտություններ
	Գործարարություն և վարչարարություն

	3
	Ենթոլորտ
	Տնտեսագիտություն
	



3.2. Մասնագիտական գիտելիքները
Ունի գործառույթների իրականացման համար անհրաժեշտ գիտելիքներ։

3.3. Աշխատանքային ստաժը, աշխատանքի բնագավառում փորձը
Հանրային ծառայության առնվազն երկու տարվա ստաժ կամ երեք տարվա մասնագիտական աշխատանքային ստաժ կամ ֆինանսավարկային բնագավառում հաշվապահների և մասնագետների՝ 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. Բանակցությունների վարում
2. Փոփոխությունների կառավարում 
3. Կոնֆլիկտների կառավարում      
4. Բողոքների բավարարում
5. Ժամանակի կառավարում
6. Փաստաթղթերի նախապատրաստում
7. Ֆինանսների և ռեսուրսների կառավարում

	4. Կազմակերպական շրջանակը

4.1.Աշխատանքի կազմակերպական և ղեկավարման շրջանակը
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 դիմումների քննարկման արդյունքում որոշումների նախապատրաստման և Հայաստանի Հանրապետության օրենսդրությամբ նախատեսված դեպքերում որոշումների կայացման շրջանակներում:
4.3.Գործունեության ազդեցությունը
Ունի տվյալ մարմնի նպատակների և խնդիրների իրականացման համար մասնագիտական գործունեության գերատեսչական ազդեցություն։
4.4.Շփումները և ներկայացուցչությունը
Իր իրավասությունների շրջանակներում շփվում և որպես ներկայացուցիչ հանդես է գալիս տվյալ մարմնի ներսում այլ կառուցվածքային ստորաբաժանումների, այլ մարմինների ներկայացուցիչների հետ, հանդես է գալիս պետական մարմինների և միջազգային կազմակերպությունների ներկայացուցիչների մասնակցությամբ ձևավորված աշխատանքային խմբերում:
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:






