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Հավելված 
Հայաստանի Հանրապետության ներքին գործերի նախարարի
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   ԾՐԱԳԻՐ
Միգրացիայի և քաղաքացիության ծառայության միգրացիայի և քաղաքացիության ոլորտի քաղաքականության իրականացման վարչության քաղաքացիների խորհրդատվության և զանգերի սպասարկման բաժնի  փորձագետի կողմից իրականացվող աշխատանքների 
1. Ներգրավման դեպքը և հիմնավորումները
Միգրացիայի և քաղաքացիության ծառայության (այսուհետ՝ Ծառայություն) միգրացիայի և քաղաքացիության ոլորտի քաղաքականության իրականացման վարչության քաղաքացիների խորհրդատվության և զանգերի սպասարկման բաժնի   (այսուհետ՝ Բաժին) աշխատանքների ծավալների կտրուկ ավելացմամբ պայմանավորված անհրաժեշտություն է առաջացել ներգրավել պայմանագրային հիմունքներով համապատասխան փորձագետ։
      
       2․  Փորձագետին ներկայացվող պահանջները
1.   բարձրագույն կրթություն.
1.   հայերենի իմացություն․ 
1.   hանրային ծառայության առնվազն երկու տարվա ստաժ կամ երեք տարվա մասնագիտական աշխատանքային ստաժ կամ փաստաթղթավարության բնագավառում երեք տարվա աշխատանքային ստաժ.
1. համապատասխան ոլորտի իրավական ակտերի իմացություն և անհրաժեշտ        տեղեկատվության տիրապետում․
1.   համակարգչով և ժամանակակից այլ տեխնիկական միջոցներով աշխատելու ունակություն:
            3․  Աշխատանքների իրականացման ժամանակահատվածը
                Փորձագետը ներգրավվում է մինչև վեց ամիս ժամկետով։
             
            4․ Աշխատանքների ակնկալվող արդյունքը
1) իրականացնում է քաղաքացիներին Ծառայության կողմից մատուցվող ծառայությունների վերաբերյալ խորհրդատվության տրամադրման աշխատանքները.
2) իրականացնում է քաղաքացիների զանգերի սպասարկման աշխատանքները.
3) իրականացնում է Ծառայության սոցիալական մեդիայի, պաշտոնական կայքի վարման աշխատանքները.
4) իրականացնում է սպասարկման և հաղորդակցության ոլորտում ներկայացված բողոքների ուսումնասիրման և դրանց հետագա ընթացքի ապահովման աշխատանքները.
5) իրականացնում է Ծառայությունների մատուցման որակի բարելավման ուղղությամբ առաջարկությունների ներկայացումը:

5․ Հաշվետվությունների ներկայացման և դրանց գնահատման արդյունքների    ամփոփիչ ժամկետները
1) Փորձագետի կողմից կատարված աշխատանքների վերաբերյալ հաշվետվությունը ներկայացվում է եռամսյակային կտրվածքով՝ մինչև եռամսյակին հաջորդող ամսվա 5-ը։      
2) Կատարված աշխատանքի արդյունքը գնահատվում է բավարար, լավ կամ  գերազանց: 

  6․ Աշխատանքների գնահատման չափանիշները
1) իր գործառույթների շրջանակներում ստանալ լրացուցիչ տեղեկություններ և/կամ փաստաթղթեր Ծառայության ստորաբաժանումներից․
2) մասնակցել բաժնի գործառույթերից բխող քննարկումներին, աշխատաժողովներին, աշխատանքային հանդիպումներին․ 
3) կազմել Ծառայության կառուցվածքային ստորաբաժանումների կողմից քաղաքացիներին մատուցվող  ծառայությունների վերաբերյալ տվյալների բնութագրերը և ներկայացնել Բաժնի պետին․
4) ամփոփել քաղաքացիներին տրամադրվող խորհրդատվության ծառայության մասով տվյալները և ներկայացնել Բաժնի պետին․
5) նախապատրաստել զեկույցներ կատարված աշխատանքների, վեր հանված խնդիրների և դրանց լուծման ուղղությամբ կատարված աշխատանքների վերաբերյալ․
6) քաղաքացիներից ստացվող խորհրդատվական բնույթի հարցումներին տրամադրել պատշաճ պատասխաններ․
7) քաղաքացիներից ստացվող զանգերի մոնիթորինգի արդյունքներով՝ վեր հանել և արձանագրել բողոքների բնույթը, հասցեականությունը, ստորաբաժանումների աշխատակիցների թերությունները, բացթողումները․
8) տեսաձայնագրությունների մոնիթորինգի միջոցով՝ վեր հանել և արձանագրել խախտումների, բողոքների, բացթողումների, սպասարկման ընթացքում առաջացող խնդիրների ուսումնասիրության և վերլուծության արդյունքները, ամփոփել և  ներկայացնել առաջարկություններ բացթողումների և թերությունների վերացման, սպասարկման որակի բարձրացման ուղղությամբ.
9) ուսումնասիրել քաղաքացիներին մատուցվող ծառայությունները և  կազմել խորհրդատվական/իրազեկման բնույթի հայտարարություններ։




