شرح وظایف کارشناس
- مطالعه، بررسی و حصول اطلاع از قوانین و مقررات اداری و استخدامی ناظر بر اشتغال کارکنان رسمی و پیمانی

- مطالعه، بررسی و حصول اطلاع از نظام ها و طرحهای مورد عمل نظیر ساختار تشکیلاتی، نظام طبقه بندی مشاغل، نظام حقوق و دستمزد، نظام ارزشیابی عملکرد و سایر موارد نظیر

- کنترل و بازبینی احکام کارگزینی کارکنان شاغل رسمی و پیمانی نظیر احکام انتصاب، ارتقاء، کنترل، مأموریت، مرخصی، در چارچوب قوانین و مقررات مربوط

-کنترل محاسبات و مواد و مندرجات احکام در انطباق با موازین و مقررات مربوط

-محاسبه سوابق خدمت و تجارب کارکنان در چارچوب مقررات و ضوابط مربوط

-اجرای نظام های تشکیلاتی، طبقه بندی و حقوق و دستمزد طبق مقررات و ضوابط مربوط

-اجرای آراء هیأت های رسیدگی به تخلفات و سایر مراجع حقوقی درخصوص کارکنان

-ارایه نظرات و پیشنهادات درخصوص ساختار و موازین تشکیلاتی

-رسیدگی به درخواست های کارکنان شاغل رسمی و پیمانی درخصوص گروه، مستندات، مرخصی، نظام های امتیازی و سایر موارد نظیر در چارچوب مقررات و ضوابط ذی رب

-همکاری جهت اتوماسیون نظام کارگزینی و اجرای سیستم های اداری و استخدامی

- بهره برداری از سیستم کامپیوتری و دستگاههای جانبی به منظور صدور احکام کارگزینی و اخذ گزارش های لازم حسب مورد

-انجام سایر امور ارجاعی







