Աշխատանքի նկարագրություն
Պաշտոնի անվանումը`

Գնումների մասնագետ
Անմիջական ղեկավար` 
Ծրագրի ղեկավար
Երկրորդ ղեկավար`

Քաղաքապետ
Աշխատանքի շրջանակները:  Գնումների մասնագետը իրականացնում, վերահսկում և հետևում է Քաղաքային կայուն զարգացման ներդրումային ծրագրի տրանշ 1-ի և տրանշ 2-ի(ՔԿԶՆԾ Տ1 և Տ2) գնումների գործընթացներին` համաձայն Ասիական զարգացման բանկի (ԱԶԲ) և ՀՀ կառավարության միջև կնքված Ծրագրի և Վարկային համաձայնագրերի: Հայտնաբերում, վերլուծում, խորհուրդներ է տրամադրում Ծրագրի ղեկավարին, Երևանի քաղաքապետարանին (ԵՔ), Ծրագրի կառավարման խորհրդին, Գործադիր գործակալությանը (ԳԳ) և ԱԶԲ-ին ՔԿԶՆԾ Տ1-ի վրա ազդեցություն թողնող գնումների հետ կապված բոլոր խնդիրների, հետագա տրանշների պատրաստման, Պարբերական ֆինանսական հայտերի (ՊՖՀ) և Ծրագրի իրականացման մասնագետների խմբի (ԾԻՄԽ) գործառույթների հետ կապված: Վերահսկում է բոլոր գործողությունները` ապահովելով գնումների գործընթացների և ընթացակարգերի ժամանակին ավարտը: Ծրագրի ղեկավարին ամենամսյա կամ եռամսյակային կտրվածքով զեկուցում է առաջընթացների և ձեռքբերումների մասին: Գործում է որպես կապող օղակ Ծրագրի կառավարման և ինստիտուցիոնալ ամրապնդման խորհրդատուի (ԾԿԻԱԽ), Նախագծման և շինարարության վերահսկման խորհրդատուի (ՆՇՎԽ), ԵՔ-ի, Ծրագրի գնահատման հանձնաժողովի, Ծրագրի կառավարման խորհրդի, ԳԳ-ի ու ԱԶԲ-ի միջև և անմիջական հարաբերություններ է հաստատում ու պահպանում պետական մարմինների հետ գնումներին վերաբերող հարցերի հետ կապված:
Գնումների մասնագետի պարտականությունները
1. ՔԿԶՆԾ Տ1-ի և Տ2-ի ամբողջական գնումներ և հետագա տրանշների պատրաստում
· Գործել որպես ծրագրին առնչվող գնումների խնդիրների հիմնական կենտրոն` ապահովելու գնումները, պայմանագրերի կառավարումը ներառող, բայց դրանցով չսահմանափակվող, ծրագրի բոլոր բնագավառների համապատասխանությունը ԱԶԲ-ի ուղեցույցներին և ՀՀ օրենսդրությանը, 
· ԾԿԻԱԽ-ի աջակցությամբ կազմել, ընդունել և պահպանել Գնումների գործառնական ձեռնարկ` սահմանելու ներքին գնումների գործընթացները, միջոցները, մեթոդները և ընթացակարգերը` համաձայն ԱԶԲ-ի գնումների ուղեցույցների և կիրառելի օրենսդրության,
· Իրականացնել գնումների ծրագրումը և իրականացումը ճիշտ ու թափանցիկ ճանապարհով, ինչպես նաև ֆինանսական մասնագետի հետ համագործակցմամբ ապահովել պատշաճ ֆինանսավորման հասանելիությունը,
· Համագործակցել ԾԻՄԽ-ի կազմի, ԵՔ-ի, պետական մարմինների, խորհրդատուների ու ԱԶԲ-ի հետ և պատրաստել ՊՖՀ-ների գնումների պլանները հետագա տրանշների համար,
· Խորհուրդներ տալ քաղաքապետին, Ծրագրի կառավարման խորհրդին ու ԱԶԲ-ին գնումների ռազմավարության և ծրագրի շրջանակներում կնքվելիք պայմանագրերի տեսակների վերաբերյալ,

· Ուսումնասիրել և առնչվել գնումների տեխնիկական, կոմերցիոն և իրավական (անհրաժեշտության դեպքում իրավաբանի խորհրդատվությամբ) բնագավառների հետ ծրագրի բոլոր փուլերում,
· Պարբերաբար պատրաստել առաջընթացների եռամսյակային հաշվետվություններ Ներքին Աուդիտի Ծառայության համար,

· Ծրագրի ղեկավարի կողմից հանձնարարված այլ համապատասխան առաջադրանքներ ու պարտականություններ: 

2. Հատուկ գործողություններ
· Մրցույթային գործընթաց
· ԾԿԻԱԽ-ի աջակցությամբ անցկացնել շինարարական աշխատանքների, ֆինանսական աուդիտորների, կարճաժամկետ և երկարաժամկետ խորհրդատուների, ապրանքների, մատակարարման և ծառայությունների գնումները, որոնք անմիջականորեն վերաբերում են ծրագրին և ԾԻՄԽ-ի գործունեությանը,
· ԾԿԻԱԽ-ի հետ համագործակցմամբ պատրաստել և/կամ վերանայել մրցույթային փաստաթղթերը և գնահատման հաշվետվությունները, կառավարել մրցույթների անցկացման ընթացակարգերը և գնումների գործընթացը, ինչպես նաև ղեկավարել խորհրդատուների/կապալառուների հետ պայմանագրի շուրջ բանակցությունները և պատրաստել պայմանագրերը ստորագրման համար,

· Ապահովել, որ գնումների վերաբերյալ ծանուցումները տեղադրվեն ԱԶԲ-ի և ԵՔ-ի կայքերում և լայնորեն շրջանառվեն բիզնես շրջանակներում,

· Ղեկավարել մրցույթային փաստաթղթերի գնահատման գործընթացը և խորհրդատուների ընտրության հանձնաժողովները` ապահովելով մրցույթային փաստաթղթերի/առաջարկների գնահատման իրականացման լիովին համապատասխանությունը ԱԶԲ-ի գնումների ուղեցույցներին,

· Ստանալ մրցույթների/խորհրդատուների ընտրության փաստաթղթերի, գնահատման հաշվետվությունների, բանակցված պայմանագրերի, փոփոխությունների և այլնի հաստատումները ԱԶԲ-ի, Ծրագրի կառավարման խորհրդի և Կառավարության (ըստ անհրաժեշտության) կողմից,

· Երաշխիքների ապահովման թիմի հետ համագործակցմամբ ապահովել, որ մրցույթային փաստաթղթերում պահպանվեն համապատասխան բնապահպանական և տարաբնակեցման պահանջները (ՀՕՏԾ (Հողի օտարման և տարաբնակեցման ծրագիր), ՆԲՀ (Նախնական բնապահպանական հետազոտություն) և ԲԿՊ (Բնապահպանական կառավարման պլան)),
· Բանակցել, կառավարել և ավարտին հասցնել խորհրդատվական, աշխատանքների և ապրանքների պայմանագրերը:
· Պայմանագրերի կառավարում

· Պատրաստել ժամանակավոր գնումների պլան հետագա տրանշների նախապատրաստման համար,

· Աշխատել ՆՇՎԽ-ի, ԾԿԻԱԽ-ի, Ծրագրի գնահատման հանձնաժողովի և ԾԻՄԽ-ի այլ խմբերի հետ` ներքին գործընթացները համակարգելու և ռացիոնալացնելու նպատակով,
· Պայմանագրերի հիման վրա պատրաստել հաշվետվությունների/ներկայացվելիք փաստաթղթերի ժամանակացույց և հետևել Կապալառուների և/կամ Խորհրդատուների կողմից ներկայացրած փաստաթղթերի իրական կատարմանն ու որակին,
· Սահմանել և պահպանել բոլոր գնումների գրանցումները և Ծրագրի ղեկավարի համար պատրաստել հաշվետվություններ գնումների առաջընթացների վերաբերյալ ամենամսյա կամ եռամսյակային կտրվածքով, իմի բերել և ԱԶԲ-ին ներկայացնել կատարողականի եռամսյակային և ավարտական հաշվետվությունները, 
· Հետևել գնումների պլանի իրականացմանը, թույլ հարցերին և ուշացումներին, պարզաբանել դրանց բնույթն ու պատճառները և կապալառուների ու խորհրդատուների հետ առաջարկել այլընտրանքներ, լուծումներ և ուղղիչ միջոցներ` ցանկացած հարց մեղմացնելու կամ լուծելու համար,

· Վերանայել կապալառուների և խորհրդատուների կողմից ներկայացված վճարումների հաշիվ-ապրանքագրերը և գտնել ուղղիչ միջոցներ անհամապատասխանությունների դեպքում,

· Գնահատել բողոքներն ու փոփոխություններ կատարելու հարցումները տեխնիկական մասնագետի հետ և անհրաժեշտության դեպքում, պատրաստել փոփոխությունների ցանկեր և ձեռք բերել անհրաժեշտ հաստատումները,

· Աջակցել իրավաբանին հայցերի և դատական գործընթացների առաջացման դեպքում,

· Հետևել խորհրդատուների/մատակարարների/կապալառուների կատարողականին և անհրաժեշտության  դեպքում, հետագա քայլեր ձեռնարկել:
· Գնումների փորձաքննության սահմանում
· Աշխատել ԾԿԻԱԽ-ի, ՆՇՎԽ-ի և Ծրագրի գնահատման հանձնաժողովի հետ` պատրաստելու Ծրագրի գնումների ձեռնարկը, որ կռացիոնալացնի ներքին ուսումնասիրությունների գործընթացը, որի արդյունքում բոլոր տարբեր բնագավառներին առնչվող ներկայացվելիք փաստաթղթերը/հաշվետվությունները կհամատեղվեն և կարտացոլվեն ժամանակին և պատշաճ որակով,

· ԾԿԻԱԽ-ի հետ միասին պարբերաբար կազմել և թարմացնել տեղական ու միջազգային ընկերությունների տվյալները (խորհրդատվական ծառայություններ, ճարտարագետներ, կապալառուներ և արտադրողներ), որոնք հավանականորեն հետաքրքրված են գնումների պլանում թվարկված որոշ փաթեթներով,

· ԾԿԻԱԽ-ի հետ համագործակցմամբ վերլուծել շուկայական գները և ապրանքների/ծառայությունների խառը ստուգումները մրցակցության ապահովման համար և թարմացնել ծրագրի համար անհրաժեշտ արտադրանքների, ապրանքների և ծառայությունների միավոր գների տվյալները,

· ԾԿԻԱԽ-ի հետ միասին անցկացնել շուկայական վերլուծություն վերջին 5 տարիների կտրվածքով և գնահատել գնումների պատմությունը Հայաստանում և այս սեկտորի համար, գնահատել ռիսկերը, հնարավորությունները և պատրաստել խորհուրդներ, որ պետք է ներկայացվեն և կիսամյակը մեկ թարմացվեն քաղաքապետի, Ծրագրի կառավարման խորհրդի և ԱԶԲ-ի համար:
Գիտելիքներ և որակավորում
· Կրթական աստիճան բիզնեսի, իրավաբանության, տնտեսագիտության, ճարտարագիտության կամ նմանատիպ բնագավառում,

· Առնվազն 5 տարվա փորձ ենթակառուցվածքների նմանատիպ մակարդակի և բարդության ծրագրերի իրականացման գնումների քաղաքականության և ընթացակարգերի բնագավառում հանրային կամ մասնավոր սեկտորում,
· Հայերեն և անգլերեն լեզուներով գրավոր և բանավոր հաղորդակցման գերազանց հմտություններ,
· Իրազեկվածություն միջազգային կազմակերպությունների քաղաքականություններից և ընթացակարգերից, մասնավորապես (Ասիական զարգացման բանկ, Համաշխարհային բանկ, Վերակառուցման և զարգացման Եվրոպական բանկ (EBRD), Հազարամյակի մարտահրավերներ հիմնադրամ և այլ դոնոր կազմակերպություններ),

· Համակարգչային գրագիտություն (առնվազն` Word, Excel, PowerPoint):

Մասնագիտական ունակություններ
· Արդյունքների ստացման նպատակասլացություն,
· Գերազանց վերլուծական հմտություններ,
· Գերազանց մատուցման  և կազմակերպչական հմտություններ,

· Ցուցադրված դիվանագիտական և բանակցային հմտություններ,

· Խնդիրների լուծման և որոշումներ կայացնելու խորը զարգացած հմտություններ,

· Կառավարման հմտություններ,

· Պլանավորման և կազմակերպչական հմտություններ,
· Համագործակցում/թիմային աշխատանք,
· Գրավոր հաշվետվությունների կազմման հմտություններ:

Աշխատանքի պայմաններն ու դրույթները
Աշխատանքային պայմաններն ու դրույթները կարգավորվում են ՀՀ Օրենսդրությամբ, Երևանի քաղաքապետարանի քաղաքականությամբ և ընթացակարգերով ու աշխատանքային պայմանագրով: Աշխատանքի նկարագրությունը հանդիսանում է աշխատանքային պայմանագրի  անբաժանելի մասը:
