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	ГОСУДАРСТВЕННОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ
«АППАРАТ КОСТАНАЙСКОГО РАЙОННОГО МАСЛИХАТА»


ПРИКАЗ

№  4  н/қ
город Тобыл





«Б» корпусының мемлекеттік әкімшілік лауазымдарына қойылатын біліктілік талаптарды бекіту туралы


«Қазақстан Республикасының мемлекеттік қызметі туралы» Қазақстан Республикасы Заңының 23-бабы 4-тармағына сәйкес БҰЙЫРАМЫН:
1. Қоса беріліп отырған «Б» корпусының мемлекеттік әкімшілік лауазымдарына қойылатын біліктілік талаптар бекітілсін. 
2. Осы бұйрық қол қойылған сәттен бастап күшіне енеді. 


Аудандық мәслихат
аппараты басшысының 
міндетін атқарушы                                                   А. Турлыханова
















	
	Аудандық мәслихат аппараты 
	басшысының міндетін 
	атқарушының 
	2026 жылғы 29 қыркүйектегі
	№ 4 н/қ бұйрығымен бекітілді 


«Қостанай аудандық мәслихатының аппараты» ММ ұйымдастыру-құқықтық қамтамасыз ету бөлімінің басшысы лауазымына қойылатын біліктілік талаптар, 1 бірлік, Е-3 санаты, № 01-2 

	Өлшемі
	Талаптар

	Білімі
	Жоғары білім, жоғары оқу орнынан кейінгі білім: бизнес, басқару және құқық (бизнес, басқару және құқық және/немесе бизнес, басқару және құқық); ақпараттық-коммуникациялық технологиялар (ақпараттық-коммуникациялық технологиялар және/немесе ақпараттық-коммуникациялық технологиялар); педагогикалық ғылымдар (педагогика және психология және/немесе педагогика және психология және/немесе мектепке дейінгі тәрбиелеу және оқыту педагогикасы және/немесе пәндік мамандандырылмаған мұғалімдерді даярлау және/немесе жаратылыстану пәндері бойынша мұғалімдер даярлау және/немесе гуманитарлық пәндер бойынша мұғалімдерді даярлау және/немесе тілдер және әдебиет бойынша мұғалімдерді даярлау және/немесе әлеуметік педагогика және өзін-өзі тану мамандарын даярлау); өнер және гуманитарлық ғылымдар (тілдер және әдебиет және/немесе тілдер және әдебиет); әлеуметтік ғылымдар, журналистика және ақпарат (әлеуметтік ғылымдар, журналистика және ақпарат және/немесе әлеуметтік ғылымдар, журналистика және ақпарат) 

	Кәсіби құзырет-тілігі және  практикалық тәжірибесі
	Мемлекеттік қызмет істері жөніндегі уәкілетті органның актімен бекітілген «Б» корпусының мемлекеттік әкімшілік лауазымдарына қойылатын үлгілік біліктілік талаптарға сәйкес

	Функционалдық міндеттері
	Бөлім басшысы бөлімнің қызметіне басшылықты жүзеге асырады, оның қызметкерлерінің жұмысын ұйымдастырады және үйлестіреді.
Бөлімнің жұмысын жоспарлайды, аудандық мәслихат аппаратының айлық, жылдық жұмыс жоспарына енгізу үшін бөлім іс-шараларының ұсынылуын қамтамасыз етеді.
Мәслихаттың, мәслихат аппаратының қызметін ұйымдастырушылық, құқықтық, ақпараттық-талдамалық, құжаттамалық, материалдық-техникалық және өзге де қамтамасыз ету жөніндегі іс-шараларды жүзеге асырады.
Мәслихат отырысын дайындауды және өткізуді, оны ұйымдастырушылық, құқықтық және құжаттамалық сүйемелдеуді жүзеге асырады.
Мәслихат пен оның органдарының қызметін қамтамасыз ету үшін қажетті құжаттарды, талдамалық материалдар мен ақпараттық анықтамаларды дайындауға жауапты.
Мәслихат шешімдерінің, мәслихат төрағасының өкімдерінің, мәслихат аппараты басшысының бұйрықтарының жобаларын дайындауды және құқықтық сараптауды жүзеге асырады.
Қазақстан Республикасының заңнамасында белгіленген тәртіппен әділет органдарына тіркеуге, ресми жариялауға мәслихат шешімдерін дайындауды жүзеге асырады.
Мәслихаттың ашық отырыстарына (онлайн-трансляцияларға) қол жеткізуді, мәслихат депутаттары мен шақырылған адамдарды залда орналастыруды қамтамасыз етеді.
Мәслихат пен мәслихат аппаратының қызметінде заңдылықтың сақталуын қамтамасыз етеді. Мәслихат депутаттары мен аппарат қызметкерлері үшін құқықтық жалпы оқытуды жүргізеді.
Мәслихат депутаттарының, мемлекеттік қызметшілердің біліктілігін арттыру, тағылымдамадан өту және мәслихат аппараты мемлекеттік қызметшілерінің қызметіне бағалау жүргізу жөніндегі іс-шараларды жүзеге асырады.
Қазақстан Республикасының заңнамасына сәйкес мәслихат аппаратында кадр жұмысын жүргізуді, мемлекеттік әкімшілік қызметшілердің бос лауазымдарына орналасуға конкурстар өткізу бойынша мәслихат аппаратының конкурстық комиссиясының жұмысын ұйымдастыруды жүзеге асырады.
Мәслихат төрағасының мәслихат қызметін ұйымдастыру бойынша атқарылған жұмыстар, депутаттық сауалдарды, сайлаушылардың өтініштерін қарау туралы жылдық есебін, мәслихат аппаратының жұмысы туралы есеп дайындайды.
Ауданның Қоғамдық кеңесін қалыптастыру бойынша жұмысты ұйымдастырады.
Қазақстан Республикасының заңнамасына сәйкес мәслихат аппараты туралы ережені, біліктілік талаптарын, мәслихат аппараты «Б» корпусының мемлекеттік әкімшілік қызметшілерінің лауазымдық нұсқаулықтарын әзірлеуді жүзеге асырады.
Қазақстан Республикасының заңнамасында белгіленген тәртіппен мәслихат аппаратында сыбайлас жемқорлыққа қарсы мониторинг, сыбайлас жемқорлық тәуекелдеріне талдау жүргізеді.
Құқықтық мәселелерді қарау кезінде сотта және басқа органдарда мәслихаттың мүдделерін белгіленген тәртіппен білдіреді.
Мәслихат шешімдеріне құқықтық мониторинг жүргізеді.
Мәслихат аппаратында іс қағаздарын жүргізуді, құжаттарды мұрағаттық сақтауды, құжат айналымы, дербес деректерді қорғау және ақпараттық қауіпсіздік саласындағы заңнама талаптарының сақталуын қамтамасыз етеді.
Қабылданған шешімдерді, тұрақты комиссиялардың қаулыларын, төрағаның өкімдерін және аппарат басшысының бұйрықтарын тіркеу журналдарын жүргізеді.
Мемлекеттік қызмет істері жөніндегі уәкілетті органға, әділет және прокуратура органдарына есептілікті ұсынады.
Тәртіптік комиссияның және еңбек сіңірген жылдары үшін лауазымдық айлықақыларға үстемеақы төлеу жөніндегі еңбек өтілін белгілеу жөніндегі комиссияның жұмысын қамтамасыз етеді.
Мәслихат аппаратында құжат айналымының талдауын жүзеге асырады.
Басшылықтың өзге де тапсырмаларын жүзеге асырады.



«Қостанай аудандық мәслихатының аппараты» ММ ұйымдастыру-құқықтық қамтамасыз ету бөлімінің бас маманы лауазымына қойылатын біліктілік талаптар, 1 бірлік, Е-4 санаты, № 01-3 

	Өлшемі
	Талаптар

	Білімі

	Жоғары білім, техникалық және кәсіптік білім беру, жоғары оқу орнынан кейінгі білім, орта білімнен кейінгі білім, орта техникалық білім, кәсіби білім: білім (білім); бизнес, басқару және құқық (бизнес, басқару және құқық және/немесе бизнес, басқару және құқық); бизнес, басқару және құқық (құқық); ақпараттық-коммуникациялық технологиялар (ақпараттық-коммуникациялық технологиялар және/немесе ақпараттық-коммуникациялық технологиялар); педагогикалық ғылымдар (жаратылыстану пәндері бойынша мұғалімдер даярлау және/немесе гуманитарлық пәндер бойынша мұғалімдерді даярлау және/немесе қазақ тілі мен әдебиеті мұғалімдерін даярлау); ақпараттық-коммуникациялық технологиялар (есептік техника және ақпараттық қамту (түрлер бойынша)); өнер және гуманитарлық ғылымдар (тілдер және әдебиет және/немесе тілдер және әдебиет); әлеуметтік ғылымдар, журналистика және ақпарат (әлеуметтік ғылымдар, журналистика және ақпарат және/немесе әлеуметтік ғылымдар, журналистика және ақпарат)

	Кәсіби құзырет-тілігі және  практикалық тәжірибесі
	Мемлекеттік қызмет істері жөніндегі уәкілетті органның актімен бекітілген «Б» корпусының мемлекеттік әкімшілік лауазымдарына қойылатын үлгілік біліктілік талаптарға сәйкес

	Функционалдық міндеттері
	Мәслихат, тұрақты комиссиялардың, уақытша комиссиялардың отырыстарын әзірлеуге және өткізуге қатысады: мәслихат отырыстарының күн тәртібінің жобасын қалыптастыру, мәслихат шешімдерінің, тұрақты комиссиялар қаулыларының және өзге де құжаттардың жобаларын мемлекеттік тілде әзірлеу.
Мәслихат депутаттарының қызметіне мониторингті жүзеге асырады.
Мәслихат депутаттарына сайлаушылармен жұмыс істеуде, ақпаратты орналастыруда практикалық көмек көрсетеді.
Мәслихат депутаттарын мәслихат отырысына, тұрақты комиссияларға қажетті материалдармен, ақпараттық анықтамалармен қамтамасыз етеді.
Мәслихаттың, оның органдары мен депутаттарының қызметіне ақпараттық сүйемелдеуді жүзеге асырады, баспасөз және электрондық бұқаралық ақпарат құралдарын мәслихаттың қызметі туралы мәліметтермен қамтамасыз етеді.
Мәслихаттың ресми интернет-ресурсының жұмысын және Қазақстан Республикасының заңнамасына сәйкес ақпаратты орналастыруды қамтамасыз етеді.
Мәслихат отырысын, тұрақты комиссияларды өткізу мерзімдері туралы ақпаратты орналастыруды жүзеге асырады.
Мәслихат шешімдерін, тұрақты комиссиялардың қаулыларын мемлекеттік органдарға орындау үшін таратуды жүзеге асырады.
Аудандық мәслихаттың интернет-ресурсында мәслихат шешімдерінің және өзге де құжаттардың уақтылы жариялануын қамтамасыз етеді.  
Мәслихат депутаттарына мемлекеттік тілде депутаттық сауалдар мен өтініштерді дайындауда және ресімдеуде практикалық көмекті жүзеге асырады.
Депутаттарға өздерінің әлеуметтік желілерін контентпен толтыруға көмек көрсетеді.
Мәслихат пен оның органдарының отырысында айтылған ескертулер мен ұсыныстарды есепке алуды жүзеге асырады.
Қазақстан Республикасының заңнамасына сәйкес мемлекеттік органдардың интернет-ресурстарының бірыңғай платформасында (бұдан әрі - МОИРБП) мәслихаттың, мәслихат аппаратының қызметі туралы ақпараттық материалды дайындауды және орналастыруды жүзеге асырады.
Мәслихат шешімдерін, тұрақты комиссиялардың қаулыларын мемлекеттік және орыс тілдерінде ресімдеуді және оларды тираждауды жүзеге асырады.
Мәслихат отырыстарын хаттамалауды жүзеге асырады.
Құжаттарды мұрағаттық сақтауды, «Құжаттың бірыңғай электрондық мұрағаты» ақпараттық жүйесінде жұмысты жүзеге асырады.
Басшылықтың өзге де тапсырмаларын орындайды.



«Қостанай аудандық мәслихатының аппараты» ММ ұйымдастыру-құқықтық қамтамасыз ету бөлімінің бас маманы лауазымына қойылатын біліктілік талаптар, 1 бірлік,  Е-4 санаты, № 01-4 

	Өлшемі
	Талаптар

	Білімі

	Жоғары білім, техникалық және кәсіптік білім беру, жоғары оқу орнынан кейінгі білім, орта білімнен кейінгі білім, орта техникалық білім, кәсіби білім: білім (білім); бизнес, басқару және құқық (бизнес, басқару және құқық және/немесе бизнес, басқару және құқық); бизнес, басқару және құқық (құқық); ақпараттық-коммуникациялық технологиялар (ақпараттық-коммуникациялық технологиялар және/немесе ақпараттық-коммуникациялық технологиялар); педагогикалық ғылымдар (жаратылыстану пәндері бойынша мұғалімдер даярлау және/немесе гуманитарлық пәндер бойынша мұғалімдерді даярлау және/немесе қазақ тілі мен әдебиеті мұғалімдерін даярлау); ақпараттық-коммуникациялық технологиялар (есептік техника және ақпараттық қамту (түрлер бойынша)); өнер және гуманитарлық ғылымдар (тілдер және әдебиет және/немесе тілдер және әдебиет); әлеуметтік ғылымдар, журналистика және ақпарат (әлеуметтік ғылымдар, журналистика және ақпарат және/немесе әлеуметтік ғылымдар, журналистика және ақпарат)

	Кәсіби құзырет-тілігі және  практикалық тәжірибесі
	Мемлекеттік қызмет істері жөніндегі уәкілетті органның актімен бекітілген «Б» корпусының мемлекеттік әкімшілік лауазымдарына қойылатын үлгілік біліктілік талаптарға сәйкес

	Функционалдық міндеттері
	Мәслихат отырыстарын дайындауға және өткізуге қатысады: мәслихат депутаттарына, шақырылған адамдарға, бұқаралық ақпарат құралдарының өкілдеріне мәслихат пен оның органдарының отырыстары туралы хабарлауды жүзеге асырады, олардың тіркелуін жүргізеді.
Мәслихат депутаттарының мәслихат және оның органдарының отырысына келуіне мониторингті жүзеге асырады.
Мәслихат депутаттарына депутаттық сауалдар мен өтініштерді ресімдеуде көмек көрсетеді, олардың орындалуын бақылауды жүзеге асырады.
«е-Otinish» азаматтардың барлық өтініштерін қабылдау мен өңдеудің бірыңғай платформасында, электрондық құжат айналымының бірыңғай жүйесінде жұмысты жүзеге асырады.
Қазақстан Республикасының заңнамасына сәйкес орындаушылардың жеке және заңды тұлғалардың өтініштерін, мәслихатқа келіп түсетін петицияларды қарау мерзімдерін және оларға жауап беру тәртібін сақтау жөніндегі жұмысты жүзеге асырады.
Мәслихаттың регламентіне сәйкес аумақтық, округтік және учаскелік сайлау комиссияларының құрамын қалыптастыру жөніндегі мәслихаттың уақытша комиссиясының жұмысын қамтамасыз етеді.
Сайлау комиссияларының құрамы туралы шешімдердің жобаларын, олардың ресми жариялануын, сайлау комиссиялары мүшелерінің ауысуы туралы хабарламаларды дайындауды жүзеге асырады. Сайлау комиссиялары мүшелерінің ауысу мониторингін жүзеге асырады.
Мәслихаттың тұрақты комиссиясының қызметін ұйымдастырушылық және құжаттамалық сүйемелдеуді қамтамасыз етеді:
тұрақты комиссияның отырысын өткізуді қамтамасыз етеді;
мәслихаттың тұрақты комиссиясы қаулыларының жобаларын дайындауды жүзеге асырады, оларды таратуды жүзеге асырады;
мәслихат депутаттары үшін тұрақты комиссияда қаралатын мәселелерді зерделеу жөнінде жадынамалар дайындайды;
тұрақты комиссияның жұмысы үшін қажетті құжаттарды, талдамалық материалдарды, ақпараттық анықтамаларды жинауды, сондай-ақ оларды тұрақты комиссияның депутаттары-мүшелеріне таратуды жүзеге асырады, сөз сөйлеушілердің дайындығын қамтамасыз етеді;
тұрақты комиссияның қарауына шығарылатын мәселелерді дайындау шеңберінде мәслихат депутаттарының объектілерге шығуын ұйымдастырады;
тұрақты комиссия қорытындысының, мәслихат отырысына қосымша баяндаманың жобасын дайындауды жүзеге асырады;
шақырылғандардың тізімін жасайды, оларды тұрақты комиссия отырысының өткізілетін уақыты мен орны туралы хабардар етеді;
тұрақты комиссия отырысының хаттамаларын ресімдейді;
тұрақты комиссияның қаулыларын таратуды жүзеге асырады, отырыс барысында айтылған және тұрақты комиссияның қаулысынан туындайтын депутаттардың ұсыныстары, ескертулері бойынша уәкілетті органдарға хаттар жібереді;
Қазақстан Республикасының заңнамасына сәйкес бұқаралық ақпарат құралдарында және мәслихаттың ресми интернет-ресурсында жариялау үшін тұрақты комиссияның жұмысы туралы ақпараттық материал дайындауды жүзеге асырады;
тұрақты комиссияның жұмысы туралы есепті дайындауды жүзеге асырады;
депутаттарды тұрақты комиссия қаулыларының орындалуы туралы хабардар етеді.
Мәслихат аппаратының сараптама комиссиясының жұмысын қамтамасыз етеді. Сараптама комиссиясы отырыстарының хаттамаларын ресімдейді.
Мәслихат аппаратының істер номенклатурасын әзірлейді, дайындау үшін қатаң есептілік бланкілерінің жобаларын дайындайды.
Қатаң есептілік бланкілерін есепке алуды, сақтауды, беруді, пайдалануды және есептен шығаруды ұйымдастыруға, қатаң есептілік бланкілерін есепке алу журналын жүргізуге дербес жауапты болады.
Сенім телефонына қоңырауларды тіркейді.
Мәслихат аппараты қызметкерлерінің жұмыс уақытын есепке алуды жүзеге асырады.
Басшылықтың өзге де тапсырмаларын орындайды.
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	Өлшемі
	Талаптар

	Білімі

	Жоғары білім, техникалық және кәсіптік білім беру, жоғары оқу орнынан кейінгі білім, орта білімнен кейінгі білім, орта техникалық білім, кәсіби білім: бизнес, басқару және құқық (экономика және/немесе экономика және/немесе бизнес, басқару және құқық және/немесе бизнес, басқару және құқық); бизнес, басқару және құқық (бухгалтер және/немесе экономист-бухгалтер және/немесе экономист және/немесе еңбек бойынша экономист және/немесе бухгалтерлік іс және салық салу және/немесе мемлекеттік сатып алу жөніндегі менеджері және/немесе қаржы, банк және сақтандыру ісі және/немесе банк және сақтандыру ісі және/немесе сақтандыру агенті және/немесе банк операциялары жөніндегі менеджер және/немесе менеджер)

	Кәсіби құзырет-тілігі және  практикалық тәжірибесі
	Мемлекеттік қызмет істері жөніндегі уәкілетті органның актімен бекітілген «Б» корпусының мемлекеттік әкімшілік лауазымдарына қойылатын үлгілік біліктілік талаптарға сәйкес

	Функционалдық міндеттері 
	Аудандық мәслихат сессиясын дайындауға және өткізуге қатысады: мәслихат депутаттарын қажетті құжаттармен және материалдық-техникалық құралдармен қамтамасыз етуді жүзеге асырады.
Мәслихаттың бюджет мәселелері жөніндегі тұрақты комиссиясының қызметін ұйымдастырушылық және құжаттамалық сүйемелдеуді жүзеге асырады:  
тұрақты комиссияның отырысын өткізуді қамтамасыз етеді;
мәслихаттың тұрақты комиссиясы қаулыларының жобаларын дайындауды жүзеге асырады, оларды таратуды жүзеге асырады;
мәслихат депутаттары үшін тұрақты комиссияда қаралатын мәселелерді зерделеу жөнінде жадынамалар дайындайды;
тұрақты комиссияның жұмысы үшін қажетті құжаттарды, талдамалық материалдарды, ақпараттық анықтамаларды жинауды, сондай-ақ оларды тұрақты комиссияның депутаттары-мүшелеріне таратуды жүзеге асырады, сөз сөйлеушілердің дайындығын қамтамасыз етеді;
тұрақты комиссияның қарауына шығарылатын мәселелерді дайындау шеңберінде мәслихат депутаттарының объектілерге шығуын ұйымдастырады;
тұрақты комиссия қорытындысының, мәслихат отырысына қосымша баяндаманың жобасын дайындауды жүзеге асырады;
шақырылғандардың тізімін жасайды, оларды тұрақты комиссия отырысының өткізілетін уақыты мен орны туралы хабардар етеді;
тұрақты комиссия отырысының хаттамаларын ресімдейді;
тұрақты комиссияның қаулыларын таратуды жүзеге асырады, отырыс барысында айтылған және тұрақты комиссияның қаулысынан туындайтын депутаттардың ұсыныстары, ескертулері бойынша уәкілетті органдарға хаттар жібереді;
Қазақстан Республикасының заңнамасына сәйкес бұқаралық ақпарат құралдарында және мәслихаттың ресми интернет-ресурсында жариялау үшін тұрақты комиссияның жұмысы туралы ақпараттық материал дайындауды жүзеге асырады;
тұрақты комиссияның жұмысы туралы есепті дайындауды жүзеге асырады;
депутаттарды тұрақты комиссия қаулыларының орындалуы туралы хабардар етеді.
Бюджет мәселелері жөніндегі тұрақты комиссияның қарауына жатқызылған мәселелер бойынша жария тыңдаулар өткізу жөніндегі жұмысты ұйымдастыруды жүзеге асырады.
Тұрақты комиссияның қарауына жатқызылған мәселелер бойынша қорытындылар дайындауды қамтамасыз етеді.
Мәслихат депутаттарының және аудандық мәслихаттың бюджет мәселелері жөніндегі тұрақты комиссиясының отырысына шақырылғандардың қатысуын және тіркелуін қамтамасыз етеді.
Тұрақты комиссияның жұмысы туралы материалдар жинауды, тұрақты комиссияның құжаттары бойынша тиісті істерді қалыптастыруды жүзеге асырады.
Мәслихат депутаттарын үздіксіз кәсіптік оқытуды ұйымдастыру үшін оқу-әдістемелік материалдармен қамтамасыз етеді.
Баспа және электрондық бұқаралық ақпарат құралдарын бюджет мәселелері жөніндегі тұрақты комиссия отырыстарының қорытындылары бойынша мәліметтермен қамтамасыз етеді.
Қазақстан Республикасының заңнамасына сәйкес мәслихат қызметшілері мен депутаттарының біліктілігін арттыру жөніндегі жұмысты жүзеге асырады.
Мәслихат аппаратының қаржылық қызметін, бюджеттің атқарылуын, қаржылық тәртіптің сақталуын, бухгалтерлік есепті жүргізуді және қаржылық есептілікті дайындауды қамтамасыз етеді.
Қазақстан Республикасының мемлекеттік сатып алу туралы заңнамасына сәйкес тауарларды, жұмыстар мен көрсетілетін қызметтерді мемлекеттік сатып алуды, берілген өкілеттіктер шегінде мемлекеттік сатып алу жөніндегі құжаттар мен шарттарды дайындауды жүзеге асырады.
Мәслихат аппаратын материалдық-техникалық және шаруашылық қамтамасыз етуді жүзеге асырады, мәслихат аппаратына бекітілген мемлекеттік мүліктің сақталуын қамтамасыз етеді.
Мемлекеттік бюджетке төлемдерді есептеуді және уақтылы аударуды, бухгалтерлік жазбалардың бастапқы құжаттары негізінде бухгалтерлік есептілікті жасауды, оны белгіленген мерзімде тиісті органдарға ұсынуды жүзеге асырады.
Бюджеттік бағдарламаларды қаржыландырудың жеке жоспарларын, ағымдағы жылға арналған бюджеттік өтінімдерді жасайды.
Жеке табыс салығы, әлеуметтік салық, міндетті әлеуметтік аударымдар және міндетті зейнетақы жарналары бойынша мемлекеттік кіріс органдарына есептілікті ұсынады.
Мемлекеттік статистикалық есептілікті ұсынады.
Мәслихат пен мемлекеттік мекеменің мөрлерін, мөртабаны дайындауды және сақтауды қамтамасыз етеді.
Аяқталған қаржылық құжаттарды мұрағаттық сақтауға беруді қамтамасыз етеді.
Басшылықтың өзге де тапсырмаларын орындайды.
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