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 (Лауазымдық жалақы нақты қызметкердің жұмыс өтіліне байланысты хабарландыруда көрсетілгеннен өзгеше болуы мүмкін) 
Лауазым атауы:
«Жарқайың ауданы әкімінің аппараты» ММ  ұйымдастыру-бақылау жұмыстары бөлімінің 
бас маманы, E-4
Функционалдық міндеттері:
аудан әкімі аппаратының жұмыс жоспарының орындалуына бақылауды жүзеге асыру. Аудан әкімі аппаратының әр түрлі кеңестеріне дайындық жөніндегі жұмысты жүргізеді. Аудан әкімідігінің отырыстарында қарастыру үшін мәселелер тізімін құру, өкім дайындау жөніндегі жұмысты тоқсан сайын жүргізеді. Аудан әкімінің тапсырмаларының орындалуына бақылауды, Державин қаласы, ауыл және ауылдық округтер әкімдерінің есепті уақытылы тапсыруын, оларға сараптама жүргізуді жүзеге асырады. «Интегро» ААЖ («Сайлаушы» модулі) базасындағы сайлаушылардың тізімін түзету, аудан сайлаушыларының тізімімімен жұмысты жүргізеді, олардың дұрыстығын қамтамасыз ету. Сайлаушылардың тізімін нақтылау үшін көші-қон полициясымен, АХАЖ, ХҚКО байланысты жүзеге асыру. Сайлау комиссияларына сайлаушылардың тізімін «Қазақстан Республикасындағы сайлау туралы» Қазақстан Республикасының заңына сәйкес келтіруді жүзеге асырады. Ауданға Қазақстан Республикасы басшыларының, ҚР Парламентінің Сенаты мен Мәжілісі депутаттарының, Ақмола облысы әкімінің, сондай-ақ оның орынбасарларының жұмыс сапарларынұйымдастыру бойынша материалдар дайындайды. Аудан әкімі аппаратының басшысымен және бөлім басшысымен жүктелген өзге де өкілеттіктерді жүзеге асырады.
Білімі бойынша талап:	педагогикалық ғылымдар немесе өнер және гуманитарлық ғылымдар немесе әлеуметтік ғылымдар, журналистика және ақпарат немесе бизнес, басқару және құқық немесе жаратылыстану ғылымдары, математика және статистика немесе денсаулық сақтау немесе қызмет немесе ауыл шаруашылығы және биоресурстар немесе ветеринария немесе инженерлік, өңдеу және құрылыс немесе ұлттық қауіпсіздік және әскери іс немесе ақпараттық-коммуникациялық технологиялар саласында жоғары немесе жоғары оқу орнынан кейінгі білім не орта білімнен кейінгі немесе техникалық және кәсіптік білім.
Жұмыс тәжірибесі бойынша талаптар:     жоғары немесе жоғары оқу орнынан кейінгі білімі болған жағдайда жұмыс өтілі талап етілмейді;
      екі жылдан кем емес жұмыс өтілі бар болған жағдайда орта білімнен кейінгі немесе техникалық және кәсіптік білімі барларға рұқсат етіледі.
	Мынадай құзыреттердің бар болуы: күйзеліске төзімділік, бастамашылдық, жауапкершілік, қызметті тұтынушыға және оны ақпараттандыруға бағдарлану,адалдық, өзін-өзі дамыту, жеделділік, ынтымақтастық және әрекеттестік, қызметті басқару.     
Шағым жасау тәртiбi
Конкурстың қорытындыларына және/немесе кадр қызметінің әрекетіне (әрекетсіздігіне) шағымды уәкілетті органға немесе оның аумақтық бөлімшесіне конкурс қорытындылары жарияланған күннен бастап бес жұмыс күнінен кешіктірмей беру уәкілетті орган немесе оның аумақтық бөлімшесі келіп түскен шағым бойынша тиісті шешім қабылдағанға дейін конкурсты тоқтата тұру үшін негіз болып табылады.

