Перечень должностей, подверженных коррупционным рискам
Карасайского района
	Должность, подверженная коррупционному риску
	Должностные полномочия с коррупционными рисками
	Коррупционные риски
	Уровень коррупционных рисков

	Отдел предпринимательства

	Руководитель отдела

	Организация проведения выставок и ярмарок в сфере предпринимательства. Обеспечение стабильности цен. Проведение подготовительной работы к конкурсам, выставкам, форумам со стороны отдела. Проведение семинаров, касающихся сферы предпринимательства, или содействие проводимым семинарам. Реализация государственной политики, пропаганда стратегии индустриально-инновационного развития района и работы по государственным программам «Карта индустриализации» и «дорожная карта бизнеса 2030», «ВКБ-2025» «Еңбек - 2020-2025», «Ауыл аманаты». Разработка районных программ и планов развития туризма в рамках стратегии государственных программ развития туризма и туристской индустрии. Работа совместно с акиматом города, сельского округа с целью поддержания стабильности цен на социально значимые продукты питания. Работа с соответствующими управлениями, отделами, акимами городов, сельских округов в целях упорядочения работы по придорожной торговле по району, проведение ревизионных работ совместно с членами созданной комиссии.
	Использование в личных интересах информации, полученной при исполнении служебных обязанностей, разглашение третьим лицам.
	Высшее

	Главный специалист
	Проведение работы по контролю, надзору за работой социальных магазинов, социальных уголков и поддержанию стабильности цен на продукты питания по району. Мониторинг, контроль цен на заправках, расположенных в районе. Осуществление работы по реализации и координации государственной политики в сфере туристской деятельности на территории Карасайского района. В целях поддержания стабильности цен на социально значимые продукты питания, совместно с акиматом города, сельского округа и представления отчетов, сведений в областное управление. Работа с соответствующими управлениями, отделами, акимами городов, сельских округов в целях упорядочения работы по придорожной торговле по району, проведение ревизионных работ совместно с членами созданной комиссии. Оказание помощи в оказании государственных услуг по регулированию деятельности торговых рынков района, проведение работы по стабилизации цен.
	Использование в личных интересах информации, полученной при исполнении служебных обязанностей, разглашение третьим лицам.
	Среднее

	Главный специалист
	Подготовка документов по заполнению паспортов, презентаций по инвестиционным проектам района. Проведение мероприятий по запуску вновь введенных и реконструированных промышленных учреждений. Ведение финансово-хозяйственной деятельности отдела, эффективного и целевого расходования бюджетных средств, подача бюджетных заявок и проведение финансовой работы подведомственных учреждению. Сдача годовых, квартальных отчетов в компетентное учреждение. Надзор за сохранностью документов. Разработать годовой план государственных закупок и внедрить веб-портал "Государственные закупки".
	Использование в личных интересах информации, полученной при исполнении служебных обязанностей, разглашение третьим лицам.
	Среднее

	
Отдел занятости и социальных программ

	Руководитель отдела
	Организация работы отдела, управление деятельностью отдела и ответственность за выполнение возложенных на отдел задач, обеспечение кадровой стабильности;
Контроль за финансово-экономической и хозяйственной деятельностью отдела, эффективным и целевым расходованием бюджетных средств, контроль бюджетных заявок подведомственных организаций;
Прием граждан, рассмотрение обращений, жалоб, обращений физических и юридических лиц по вопросам, входящим в компетенцию отдела, и принятие по ним необходимых мер в соответствии с действующим законодательством;
Обеспечение социальных прав граждан и осуществление социальной политики населению, поддержка семей, защита матерей, детей, инвалидов и членов их семей других слоев населения;
Повышение качества выполнения социальной части индивидуальных программ реабилитации инвалидов.
	Использование в личных интересах, разглашение третьим лицам информации, полученной при выполнении служебных обязанностей.  
	Средний

	Заместитель руководителя отдела
	Организация, экспертиза и обеспечение исполнения бюджетных программ, контроль;
Передача отчетов по кадровым вопросам в вышестоящий орган;
Осуществлять контроль за соблюдением трехстороннего соглашения между администрацией района и с работодателями, информировать вышестоящие организации о проделланной работе в установленные сроки;
Контроль исполнения постановления консультативного совещательного органа по содействию деятельности учреждений, исполняющих уголовные наказания и иные меры уголовно-правового воздействия, а так же организаций социальной и иной помощи лицам, отбывшим уголовные наказания и ежеквартально проводить совещание совещательного органа;
Контроль по проведению паспортизации социально значимых объектов, контроль за проведением работ по внесению идополнению объектов в «Интерактивная карта доступности»  ("inva.gov.kz").
	Использование в личных интересах, разглашение третьим лицам информации, полученной при выполнении служебных обязанностей.  
	Средний

	Главный специалист

	Разработка планов финансовой сметы по отделу, расчет сметы доходов, расходов, подготовка и ведение бухгалтерского учета отдела и бюджетного предложения;
Внесение годового плана государственных закупок на портал, предоставление отчетов по изменениям, организация государственных закупок, планирование государственных закупок, обеспечение составления государственных закупок общественными объединениями инвалидов;
Ежемесячно вносить изменения и вести учет в планы финансирования по обязательствам бюджетных платежей.
	Использование в личных интересах, разглашение третьим лицам информации, полученной при выполнении служебных обязанностей.  
	Средний

	Главный специалист

	Назначение и выплата адресной социальной помощи, жилищного пособия;
Назначение и выплата единовременной социальной помощи на приобретение топлива специалистам государственных организаций социального обеспечения, культуры, спорта и ветеринарии, проживающим и работающим в сельских населенных пунктах;
Назначение социальной помощи отдельным категориям нуждающихся граждан по решениям местных представительных органов
Назначение и выплата единовременной социальной помощи семьям погибших и участникам Чернобыльской катастрофы;
Назначение и выплата единовременной социальной помощи ветеранам Афганской войны и семьям погибших.
	Использование в личных интересах, разглашение третьим лицам информации, полученной при выполнении служебных обязанностей.  
	Средний

	Главный специалист

	Хранение и обеспечение данных офисной и компьютерной техники, электронных программ; 
Координирует и несет ответственность за работу по оказанию государственных услуг физическим и юридическим лицам в соответствии с утвержденным перечнем и стандартами оказания государственных услуг, осуществляет проверку и анализ качества предоставления ежемесячных и квартальных отчетных сведений.
Прием обращений физических и юридических лиц. 
	Использование в личных интересах, разглашение третьим лицам информации, полученной при выполнении служебных обязанностей.  
	Средний

	Главный специалист

	Оформление  документов на лиц с  инвалидностью для предоставления им услуг индивидуального помощника для инвалидов первой группы и направление документов на портал социальных услуг;
Оформление документов на инвалидов для предоставления им услуг специалиста жестового языка для инвалидов по слуху и направление документов на портал социальных услуг;
Оформление документов  на лиц с инвалидностью для предоставления им протезно–ортопедической помощи, технических вспомогательных (компенсаторных) средств,  специальных средств передвижения  и направление на портал социальных услуг;
Оформление и направление документов на портал социальных услуг для обеспечения инвалидов санаторно– курортным лечением;
Координация работ по инвалидам, ведение и мониторинг отчетов по отраслям.
	Использование в личных интересах, разглашение третьим лицам информации, полученной при выполнении служебных обязанностей.  
	Средний

	Главный специалист

	Внесение годового плана государственных закупок на портал;
Контроль социальных выплат, заработной платы работников отдела, обязательных пенсионных, индивидуальных подоходных налогов, обеспечение перехода в Управление казначейства;
Проведение работ по обеспечению соблюдения финансовой и кассовой дисциплины, сметы расходов, законности списания недостач со счетов бухгалтерского учета, дебиторской задолженности и других расходов; 
Проведение ежегодного инвентаризационного учета инвентарного имущества;
Ведение и сдача отчетов ЭССО; 
Организация, выполнение работ по инвентаризации имущества отдела, списанию изношенного имущества;
	Использование в личных интересах, разглашение третьим лицам информации, полученной при выполнении служебных обязанностей.  
	Средний 

	Отдел жилищно-коммунального хозяйства и жилищной инспекции Карасайского района


	Руководитель отдела

	Поддерживать тесную связь с жилищными предприятиями отдела и следит за работой отдела. Контроль исполнения нормативных правовых актов Республики Казахстан, решений и распоряжений акима района в сфере работы. Контролирует работу, связанную с жилищной испекцией, предоставление ипотечного и арендного жилья. Организует работу регионального штаба по подготовке бджетной сферы, жилищно-коммунального хозяйтсва к отопительному сезону в осенне-зимний период. Организует работу районного штаба весенне-осеннего месяца по санитарной обработке, благоустройству и озеленению населенных пунктов района.
	Использование в личных интересах информации, полученной при исполнении служебных обязанностей, разглашение третьим лицам.
	Высшее

	Главный специалист
	Оказание государственной услуги по выдаче заключения о технической целесообразности строительства дублирующих линии электро передач и подстанции для объектов 110 кВ и ниже, 220 кВ и выше. Выдача паспорта готовности энергопроизводящим и энергопередающим организациям. Рассмотрение обращений физических и юридических лиц. Обеспечение содержания и ремонта парков, скверов, скверов памятников (контроль за работой коммунальных учреждений и проведение агитации с населением), надзор за работой подрядных организации.
	Использование в личных интересах информации, полученной при исполнении служебных обязанностей, разглашение третьим лицам.
	Среднее

	Главный 
специалист
	Предоставление государственной услуги по учету и снятию с учета опасных производственных объектов и опасных технических устройств, проверка работы строящихся учреждений в соответствии с функциональными обязанностями, проверка спецтехники коммунальных учреждений, контроль работы подрядных организации, выполняющих работ по государственному заказу, рассмотрение обращений физичесиких и юридических лиц.
	Использование в личных интересах информации, полученной при исполнении служебных обязанностей, разглашение третьим лицам.
	Среднее

	Главный 
специалист
	Оказание государственной услуги по постановке на учет и очередность граждан, нуждающихся в жилье из государсвенного жилищного фонда или жилье, арендованном местным исполнительным органом в частном жилищном фонде, а также принятию местным исполнительным органами решения о предоставлении жилья.
	Использование в личных интересах информации, полученной при исполнении служебных обязанностей, разглашение третьим лицам.
	Среднее

	Главный 
специалист
	Оказание государственной услуги по выдаче разрешения на вырубку деревьев, проведение ревизионных работ в соответствии с законодательством Республики Казахстан, проверка работы учреждений, в которых ведется строительство в соответствии с функциональными обязательствами, проверка спецтехники муниципальных учреждений.
	Использование в личных интересах информации, полученной при исполнении служебных обязанностей, разглашение третьим лицам.
	Среднее

	Отдел сельского хозяйства Карасайского района

	Руководитель отдела
	- Организация работы отдела, управление деятельностью отдела и ответственность за выполнение возложенных на отдел задач, обеспечение кадровой стабильности;
- Контроль за финансово-экономической и хозяйственной деятельностью отдела, эффективным и целевым расходованием бюджетных средств, контроль бюджетных заявок подведомственных организаций;
-Прием граждан, рассмотрение обращений, жалоб, обращений физических и юридических лиц по вопросам, входящим в компетенцию отдела, и принятие по ним необходимых мер в соответствии с действующим законодательством;
-Обеспечение социальных прав граждан и осуществление социальной политики населению, поддержка семей, защита матерей, детей, инвалидов и членов их семей других слоев населения;
- Повышение качества выполнения социальной части индивидуальных программ реабилитации инвалидов.
	Использование в личных интересах, разглашение третьим лицам информации, полученной при выполнении служебных обязанностей.  
	Средний

	Заместитель руководителя отдела
	-Организация, экспертиза и обеспечение исполнения бюджетных программ, контроль;
-Передача отчетов по кадровым вопросам в вышестоящий орган;
-Осуществлять контроль за соблюдением трехстороннего соглашения между администрацией района и с работодателями, информировать вышестоящие организации о проделланной работе в установленные сроки;
- Контроль исполнения постановления консультативного совещательного органа по содействию деятельности учреждений, исполняющих уголовные наказания и иные меры уголовно-правового воздействия, а так же организаций социальной и иной помощи лицам, отбывшим уголовные наказания и ежеквартально проводить совещание совещательного органа;
- Контроль по проведению паспортизации социально значимых объектов, контроль за проведением работ по внесению идополнению объектов в «Интерактивная карта доступности»  ("inva.gov.kz").
	Использование в личных интересах, разглашение третьим лицам информации, полученной при выполнении служебных обязанностей.  
	Средний

	Главный специалист

	-Разработка планов финансовой сметы по отделу, расчет сметы доходов, расходов, подготовка и ведение бухгалтерского учета отдела и бюджетного предложения;
-Внесение годового плана государственных закупок на портал, предоставление отчетов по изменениям, организация государственных закупок, планирование государственных закупок, обеспечение составления государственных закупок общественными объединениями инвалидов;
-Ежемесячно вносить изменения и вести учет в планы финансирования по обязательствам бюджетных платежей.
	Использование в личных интересах, разглашение третьим лицам информации, полученной при выполнении служебных обязанностей.  
	Средний

	Главный специалист

	-Назначение и выплата адресной социальной помощи, жилищного пособия;
-Назначение и выплата единовременной социальной помощи на приобретение топлива специалистам государственных организаций социального обеспечения, культуры, спорта и ветеринарии, проживающим и работающим в сельских населенных пунктах;
-Назначение социальной помощи отдельным категориям нуждающихся граждан по решениям местных представительных органов
-Назначение и выплата единовременной социальной помощи семьям погибших и участникам Чернобыльской катастрофы;
-Назначение и выплата единовременной социальной помощи ветеранам Афганской войны и семьям погибших.
	Использование в личных интересах, разглашение третьим лицам информации, полученной при выполнении служебных обязанностей.  
	Средний

	Главный специалист

	-Хранение и обеспечение данных офисной и компьютерной техники, электронных программ; 
-Координирует и несет ответственность за работу по оказанию государственных услуг физическим и юридическим лицам в соответствии с утвержденным перечнем и стандартами оказания государственных услуг, осуществляет проверку и анализ качества предоставления ежемесячных и квартальных отчетных сведений.
-Прием обращений физических и юридических лиц.
	Использование в личных интересах, разглашение третьим лицам информации, полученной при выполнении служебных обязанностей.  
	Средний

	Главный специалист

	-Оформление  документов на лиц с  инвалидностью для предоставления им услуг индивидуального помощника для инвалидов первой группы и направление документов на портал социальных услуг;
-Оформление документов на инвалидов для предоставления им услуг специалиста жестового языка для инвалидов по слуху и направление документов на портал социальных услуг;
-Оформление документов на лиц с инвалидностью для предоставления им протезно–ортопедической помощи,технических вспомогательных (компенсаторных) средств, специальных средств передвижения  и направление на портал социальных услуг;
-Оформление и направление документов на портал социальных услуг для обеспечения инвалидов санаторно– курортным лечением;
-Координация работ по инвалидам, ведение и мониторинг отчетов по отраслям.
	Использование в личных интересах, разглашение третьим лицам информации, полученной при выполнении служебных обязанностей.  
	Средний

	Главный специалист

	-Внесение годового плана государственных закупок на портал;
-Контроль социальных выплат, заработной платы работников отдела, обязательных пенсионных, индивидуальных подоходных налогов, обеспечение перехода в Управление казначейства;
-Проведение работ по обеспечению соблюдения финансовой и кассовой дисциплины, сметы расходов, законности списания недостач со счетов бухгалтерского учета, дебиторской задолженности и других расходов; 
-Проведение ежегодного инвентаризационного учета инвентарного имущества;
-Ведение и сдача отчетов ЭССО; 
-Организация, выполнение работ по инвентаризации имущества отдела, списанию изношенного имущества;
	Использование в личных интересах, разглашение третьим лицам информации, полученной при выполнении служебных обязанностей.  
	Средний 

	Отдел земельных отношений Карасайского района

	Руководитель отдела

	- Руководство и организация работы отдела земельных отношений.
– Содействие в проведении торгов (конкурсов, аукционов) по продаже земельного участка или права аренды земельного участка из земельного фонда района, определение земельных участков совместно с членами комиссии и выдача заключения.
-Контролировать финансово-экономическую и хозяйственную деятельность отдела, эффективное и целевое расходование бюджетных средств, контролировать бюджетные заявки подведомственных организаций; - контролировать документальную и делопроизводственную работу, связанную с работой отдела.
- Проводит прием по личным вопросам текущих граждан в пределах своей компетенции. 
- Прием граждан, рассмотрение обращений, жалоб, обращений физических и юридических лиц по вопросам, входящим в компетенцию отдела, и принятие по ним необходимых мер в соответствии с действующим законодательством;
	Использование в личных интересах информации, полученной при исполнении служебных обязанностей, разглашение третьим лицам.
	Средний

	Главный специалист

	- Разработка планов финансовой сметы по отделу, расчет сметы доходов, расходов, подготовка и ведение бухгалтерского учета отдела и бюджетного предложения;
- Внесение годового плана государственных закупок на портал, предоставление отчетов по изменениям, организация государственных закупок, планирование государственных закупок, обеспечение государственных закупок общественными объединениями инвалидов;
- Ежемесячно вносить изменения и вести учет планов финансирования по обязательствам бюджетных платежей.
	Использование в личных интересах информации, полученной при исполнении служебных обязанностей, разглашение третьим лицам.
	Средний

	Главный специалист

	- Подготовка предложений о выдаче разрешения акимата Карасайского района на использование земельных участков для проведения изыскательских работ.
- Ответ на внесение изменений в дежурную карту.
- Организация и проведение торгов (конкурсов, аукционов) по продаже земельного участка или права аренды земельного участка из земельного фонда района.
- Определить, к какой категории относятся земельные участки, дать справку.
- Определение и выдача справки о выделении и неделимости земельного участка.
	Использование в личных интересах информации, полученной при исполнении служебных обязанностей, разглашение третьим лицам.
	Средний

	Главный специалист

	- систематизировать проведение экспертизы материалов по выделению земель землепользователям крестьянских хозяйств.
- Организация формирования земельных участков.
- Подготовка предложений по изъятию неиспользуемых земельных участков для ведения крестьянского хозяйства.
- Контроль за функционированием земельных участков для ведения крестьянского хозяйства в собственных целях.
- Подготовка месячного, квартального, годового статистического земельного отчета по всем категориям землепользователей.
- Производить расчет для оплаты арендованных земельных участков
	Использование в личных интересах информации, полученной при исполнении служебных обязанностей, разглашение третьим лицам.
	Средний

	Главный специалист

	-Подготовка типовых договоров купли-продажи земельного участка, проверка полноты документов, регистрация и надзор за сохранностью.
- Подготовка договоров аренды земельного участка, проверка полноты документов, регистрация и надзор за сохранностью.
- Регистрация заключения комиссии, дающей право пользования земельным участком.
- Организация составления планов земельно-хозяйственного размещения территорий населенных пунктов.
	Использование в личных интересах информации, полученной при исполнении служебных обязанностей, разглашение третьим лицам.
	Средний

	Главный специалист

	- Занесение в книгу регистрации входящих документов, поступивших из суда.
- Участие в суде от имени отдела;
- Подготовка договоров на приобретение земельных участков для государственных нужд Республики Казахстан, проверка полноты документов регистрация и надзор за хранением;
- Координирует и отвечает за работу по оказанию государственных услуг физическим и юридическим лицам в соответствии с утвержденным перечнем и стандартами оказания государственных услуг, осуществляет качественную проверку и анализ ежемесячных и квартальных отчетных данных;
	Использование в личных интересах информации, полученной при исполнении служебных обязанностей, разглашение третьим лицам.
	Средний

	Отдел внутренней политики Карасайского района

	Руководитель отдела
	
	Организация работы отдела, управление деятельностью отдела и контроль за выполнением возложенных на отдел задач, обеспечениекадровой стабильности. Использование своих служебных полномочий при решении личных вопросов, связанных с удовлетворением материальных потребностей должностного лица или его родственников либо иной личной заинтересованности.
	Использование в личных интересах информации, полученной при исполнении служебных обязанностей, разглашение третьим лицам.
	Высокий 

	Главный специалист

	Главный специалист готовит проекты актов, решений, распоряжений акима района, касающихся его деятельности. Контроль за своевременным исполнением документов, находящихся на контроле отдела (постановления, решения, 

приказы, решения, распоряжения республиканских, городских исполнительных органов, районные программы и планы по вопросам внутренней политики). Координирует работу неправительственных организаций.
	Использование в личных интересах информации, полученной при исполнении служебных обязанностей, разглашение третьим лицам.
	Средний

	Главный специалист

	Организует работу по мониторингу и ранжированию по вопросам, входящим в его компетенцию. Координирует деятельность по подготовке и реализации программы пропаганды и разъяснения законов Республики Казахстан, государственной внутренней политики, касающихся вопросов внутренней политики, общественно – политической сферы.
Идеологическое обеспечение общественно – политических, культурно-массовых мероприятий.
Проводит прогноз, мониторинг, экспертизу деятельности молодежных и общественных объединений.
	Использование в личных интересах информации, полученной при исполнении служебных обязанностей, разглашение третьим лицам.
	Средний 

	Главный специалист

	Организует работу по мониторингу и ранжированию по вопросам, входящим в его компетенцию. Координирует деятельность по подготовке и реализации программы пропаганды и разъяснения законов Республики Казахстан, государственной внутренней политики, касающихся вопросов внутренней политики, 
общественно – политической сферы.
Идеологическое обеспечение общественно – политических, культурно-массовых мероприятий.
Проводит прогноз, мониторинг, экспертизу деятельности молодежных и общественных объединений.


	Использование в личных интересах информации, полученной при исполнении служебных обязанностей, разглашение третьим лицам.
	Средний 

	Государственное учреждение «Отдел культуры, развития языков, 
физической культуры и спорта»

	Руководитель отдела
	- Организация работы отдела, управление деятельностью отдела и ответственность за выполнение возложенных на отдел задач, обеспечение кадровой стабильности;
- Контроль за финансово-экономической и хозяйственной деятельностью отдела, эффективным и целевым расходованием бюджетных средств, контроль бюджетных заявок подведомственных организаций;
-Прием граждан, рассмотрение обращений, жалоб, обращений физических и юридических лиц по вопросам, входящим в компетенцию отдела, и принятие по ним необходимых мер в соответствии с действующим законодательством;
-Обеспечение социальных прав граждан и осуществление социальной политики населению, поддержка семей, защита матерей, детей, инвалидов и членов их семей других слоев населения;
- Повышение качества выполнения социальной части индивидуальных программ реабилитации инвалидов.
	Использование в личных интересах, разглашение третьим лицам информации, полученной при выполнении служебных обязанностей.  
	

	Главный специалист

	-Разработка планов финансовой сметы по отделу, расчет сметы доходов, расходов, подготовка и ведение бухгалтерского учета отдела и бюджетного предложения;
- Занимается утверждением и реализацией плана календарных и массовых спортивных мероприятий.
- Составляет правила занятий спортом и его смету. 
- Готовит текущие и перспективные планы отдела.
- Работает на президентских испытаниях в народе, ведет информационно-пропагандистскую работу.
Координационные задачи:
- Готовит, утверждает и контролирует выполнение номенклатуры и регламентов.
- Несет ответственность за сохранность имущества в здании акимата, его использование в соответствии с законодательством.
- Отвечает за сохранность архива, предоставляет архивные услуги.
- Ответственный за программу е-Otinish и документолог.
- Работа с программами WORD, EXCEL на персональном компьютере.
- Знание государственного языка.
- Готовит проекты актов, постановлений, распоряжений акима района по вопросам деятельности:
- Контроль за своевременным исполнением подконтрольных отделу документов (постановлений, постановлений, приказов, постановлений, распоряжений республиканских, городских исполнительных органов, районных и городских программ и планов внутренней политики);
- Готовит текущие и перспективные планы отдела;
- Контролирует исполнение поручений Президента и Премьер-министра, Администрации Президента и Совета Премьер-министра, Указов и Распоряжений Президента, Постановлений Правительства, Распоряжений Премьер-министра, министерств и ведомств, акимов и заместителей акимов, руководителей государственных программ и мероприятий;
- Организует мониторинг и анализ вопросов в пределах своей компетенции;
- Занимается утверждением и реализацией плана календарных и массовых спортивных мероприятий;
- Мониторинг спортивных учреждений, расположенных в районе;
- Работает над принятием президентского теста в народе и ведет информационно-пропагандистскую работу;
- Организует структуру взаимодействия с общественными объединениями;
- Организует и проводит спортивные мероприятия на территории, проводит пропагандистскую работу по приобщению населения к здоровому образу жизни во время летних каникул;
- Работы по оказанию государственной услуги;
-Ежемесячно вносить изменения и вести учет в планы финансирования по обязательствам бюджетных платежей.
	Использование в личных интересах, разглашение третьим лицам информации, полученной при выполнении служебных обязанностей.  
	

	Главный специалист

	в целях улучшения социально-экономических условий функционирования и развития языков по району реализует государственную программу развития языков с участием районных органов;
- ведет подготовку отчетности по вопросам функционирования и развития языков по району;
- контролирует исполнение Закона Республики Казахстан «О языках в Республике Казахстан» в районных, городских, сельских акиматах, районных, городских и сельских территориальных учреждениях и других сферах управления, а также в частных организациях и учреждениях;
- ежеквартально готовит отчет об исполнении отчета мониторинга-показателей государственного языка;
- ежемесячно и ежеквартально готовит отчет в области ономастики по установленной форме;
- рассматривает обращения физических и юридических лиц и готовит ответы;
- осуществляет иные функции и обязанности по заданиюруководителя;
- участвует в общественных мероприятиях отдела внутренней политики, культуры развития языков и спорта;
- Дает направление на социально-экономическое развитие района и развитие ситуации в сфере культуры;
- улучшение государственно-политической ситуации в сфере культуры с участием районных и других органов;
- рассматривает вопросы учета, охраны, реконструкции, использования исторических памятников и реконструкции очагов духовной культуры;
- оказывает методическую помощь работникам музеев и библиотек.
- знание государственного языка в объеме, необходимом для выполнения функциональных обязанностей, умение пользоваться оргтехникой и компьютером.


	Использование в личных интересах, разглашение третьим лицам информации, полученной при выполнении служебных обязанностей.  
	


	Отделстроительства Карасайского района

	Руководитель отдела
	- Организует мероприятия по реализации политики в сфере оказания строительных услуг на территории района.
- Осуществляет контроль за реализацией строительных проектов в районе с соблюдением правил строительства, обеспечивает соблюдение государственных нормативов и утвержденной в установленном порядке строительной документации, а также государственный надзор.
- В соответствии с требованиями законодательства подготавливает проекты постановлений и распоряжений акимата района.
- Утверждает планы, осуществляет руководство деятельностью отдела и несет ответственность за выполнение возложенных на отдел задач, издает приказы, дает указания, подписывает служебные документы в пределах своей компетенции.
- Контролирует выполнение индикаторов, касающихся деятельности отдела, указанных в программе развития района (индекс фактического объема строительных работ).
- Достигает положительных результатов по всем показателям в области строительства района.
- Обеспечивает соблюдение законодательства в сфере государственной службы.
- Несет ответственность за соблюдение трудовой дисциплины и норм этики сотрудниками отдела.
- Подписывает финансовые и платежные документы, касающиеся расходования денежных средств отдела.
- Ведет учет финансирования выделенных бюджетных средств, осуществляет контроль и обеспечивает их целевое использование.
- Организует конкурсы по государственным закупкам, предусмотренные в годовом плане отдела. Отвечает за выполнение и осуществляет контроль за строительными объектами на основании приказа Министра национальной экономики Республики Казахстан от 19 марта 2015 года № 229 «Об утверждении Правил организации деятельности и реализации функций заказчика (застройщика)».
	Использование в личных интересах, разглашение третьим лицам информации, полученной при выполнении служебных обязанностей.  
	Средний

	Главный специалист

	- Готовит бюджетные программы и бюджетные заявки в соответствии с решением районного маслихата, а также подготавливает отчеты об их исполнении;
- Осуществляет контроль за формированием местных бюджетных программ, полным освоением запланированных финансовых средств, начислением заработной платы сотрудникам, расчетами с учреждениями, ведением бухгалтерских операций в банковской системе в соответствии с требованиями, а также своевременной сдачей отчетов по дебиторской и кредиторской задолженности, балансу (квартальные, полугодовые, годовые отчеты);
- Регистрирует договоры по строительным объектам в управлении казначейства, осуществляет расчеты с подрядчиком по формам Ф2 и Ф3 за выполненные работы;
- После завершения строительных объектов проверяет и принимает документацию, такую как протокол, сводная ведомость приемки-сдачи, акт ввода объекта в эксплуатацию;
- Обеспечивает своевременную сдачу отчетности в налоговый комитет по формам 200 и 870;
- Сдает отчетность в районное управление статистики (ежемесячно, ежеквартально, ежегодно) по формам: 1-Т, 1-инвест, 2-КС, 3-Информ, F-004, форма-11;
- Ежемесячно предоставляет сведения об освоении финансовых средств;
- Сдает годовой и полугодовой отчет об использовании целевых трансфертов в Управление строительства Алматинской области.
	Использование в личных интересах, разглашение третьим лицам информации, полученной при выполнении служебных обязанностей.  
	Высокий

	Главный специалист

	- Обеспечивает государственные и общественные интересы в сфере строительства;
- На основании приказа Министра национальной экономики Республики Казахстан от 19 марта 2015 года №229 «Об утверждении Правил организации деятельности и реализации функций заказчика (застройщика)» предоставляет проектной организации (генеральному проектировщику) правоустанавливающие документы на предусмотренный земельный участок, архитектурно-планировочное задание, технические условия, схемы трасс внешних инженерных сетей для обеспечения проектной (проектно-сметной) документации, несет ответственность за реализацию строительных объектов и подписывает соответствующие документы;
- Обеспечивает регистрацию имущественного права на строительный объект на основании акта ввода построенного объекта в эксплуатацию;
- Ведет переписку с вышестоящими государственными органами и органами местного государственного управления по основным (отраслевым, профильным) направлениям деятельности;
- Организует и обеспечивает кадровый мониторинг и кадровое делопроизводство государственного органа, в том числе через информационную систему «Е-қызмет»;
- Формирует личные дела сотрудников отдела, вносит изменения в трудовые книжки, ведет протоколы заседаний комиссии по определению трудового стажа сотрудников;
- Составляет график очередных трудовых отпусков сотрудников отдела;
- Осуществляет контроль за качеством государственных услуг, предоставляемых отделом.
- Отвечает за качество и своевременное закрытие обращений, заявлений и писем, поступающих от физических и юридических лиц через Интранет-портал государственных органов, Единую платформу приема и обработки обращений граждан «Е-Otinish» и электронную систему документооборота «Documentolog».
	Использование в личных интересах, разглашение третьим лицам информации, полученной при выполнении служебных обязанностей.  
	Средний

	Главный специалист

	- Организует государственные закупки в электронном формате в соответствии с Законом Республики Казахстан от 4 декабря 2015 года №434-V «О государственных закупках». Осуществляет мероприятия по полному освоению бюджетных средств отдела, своевременной реализации плана государственных закупок, заключению договоров и контролю за их исполнением;
- Проводит анализ выполненной работы отдела, подготавливает квартальные, полугодовые и годовые отчеты;
- Ведет переписку с вышестоящими государственными органами и органами местного государственного управления по основным (отраслевым, профильным) направлениям деятельности;
- Готовит документы для получения уведомлений от областного управления государственного архитектурно-строительного контроля о начале строительных работ по объектам, строящимся по заданию отдела;
- Обеспечивает выполнение индикаторов, касающихся деятельности отдела, указанных в программе развития района (индекс фактического объема строительных работ);
- Представляет интересы в суде в качестве истца и ответчика;
- Вносит и несет ответственность за введение в программу «Portalmio.kz» технических заданий, архитектурно-планировочных заданий, технических условий, решений о выделении земельных участков, а также информации о выделенных и освоенных средствах по объектам, проектируемым и строящимся по заказу отдела. 
	Использование в личных интересах, разглашение третьим лицам информации, полученной при выполнении служебных обязанностей.  
	Высокий 

	

	Отдел архитектуры и градостроительства Карасайского района
	
	

	Руководитель отдела

	- Руководство и организация работы отдела архитектуры и градостроительства.
– Утверждает планы, отвечает за управление деятельностью отдела и выполнение возложенных на отдел задач, в рамках своей компетенции издает приказы, инструктирует, подписывает служебные документы;  
 Обеспечивает соблюдение законодательства в сфере государственной службы;
- Ведет учет, контролирует и обеспечивает целевое расходование выделенных бюджетных средств;  
-Организует конкурсы по государственным закупкам годового плана отдела. 
-Осуществляет контроль за качеством оказания государственных услуг отделом.
- Проводит прием по личным вопросам текущих граждан в пределах своей компетенции. 
- Прием граждан, рассмотрение обращений, жалоб, обращений физических и юридических лиц по вопросам, входящим в компетенцию отдела, и принятие по ним необходимых мер в соответствии с действующим законодательством;
	Использование в личных интересах информации, полученной при исполнении служебных обязанностей, разглашение третьим лицам.
	Средний

	Главный специалист

	-Контроль за ведением градостроительной документации при освоении территории района в соответствии с генеральным планом и детальным планом проектирования;
-Организация общественного рассмотрения и утверждения решением районного маслихата генеральных планов поселков и городов;
-Предоставление сведений в соответствующие органы для принятия административных мер по выявлению незаконных строений;
-Ведет работу и учет об оказываемых государственных  услуг;
1)Выдача решения на реконструкцию (перепланировку, переоборудование) помещений (отдельных частей) существующих зданий, не связанных с изменением несущих и ограждающих конструкций, инженерных систем и оборудования;
2) Согласование эскиза (эскизного проекта);
3) Предоставление исходных материалов при разработке проектов строительства и реконструкции (перепланировки и переоборудования).
4)Выдача решения на проведение комплекса работ по постулизации объектов (снос строении)
 -Осуществляет контроль за качеством оказания государственных услуг отделом. 
-Рассмотрение архитектурно-планировочного задания на оказание государственной услуги.
- Контроль за правильностью присвоения номеров объектам недвижимости.

	Использование в личных интересах информации, полученной при исполнении служебных обязанностей, разглашение третьим лицам.
	Средний

	Главный специалист

	-Обеспечивает государственные и общественные интересы в сфере строительства.
-На основании приказа министра национальной экономики Республики Казахстан от 19 марта 2015 года №229 «Об утверждении Правил организации деятельности и осуществления функций заказчика (застройщика)» для обеспечения проектной (проектно-сметной) документации выдает проектной организации (генеральному проектировщику) правоустанавливающий документ на предусмотренный земельный участок, архитектурно-планировочное задание, технические условия, схемы трасс наружных инженерных сетей.
-Обеспечивает регистрацию имущественных прав на объект строительства на основании акта приемки построенного объекта в эксплуатацию.
-Осуществляет контроль за качеством оказания государственных услуг отделом. 
-Отвечает за качество, своевременное закрытие обращений, обращений физических и юридических лиц.


	Использование в личных интересах информации, полученной при исполнении служебных обязанностей, разглашение третьим лицам.
	Средний

	Главный специалист

	-Организация работы по государственным закупкам электронным способом в соответствии с Законом Республики Казахстан от 4 декабря 2015 года №434-V "О государственных закупках". Реализация мер по полному освоению бюджетных средств отдела, своевременное выполнение плана государственных закупок отдела, своевременное заключение контрактов и контроль  их исполнения;
- Контроль за комплектованием местных бюджетных программ, полным освоением запланированных средств, оплата труда работников, расчеты с учреждениями, ведение отчетности в банковской системе в соответствии с требованиями, обеспечение своевременной сдачи квартальных, полугодовых, годовых отчетов дебиторской, кредиторской задолженности, баланса;
-По решению районного маслихата составляет бюджетные программы, бюджетные заявки, а также готовит отчеты об их исполнении;
-Размещение на открытом бюджетном портале бюджетные программы и отчеты об их исполнении;
-Ежемесячно размещает на портале Гражданского бюджета отчет об исполнении бюджета, акты аудиторской проверки;
- Проведение мониторинга строящихся (намечаемых к строительству) объектов и комплексов в порядке, установленном уполномоченным органом по делам архитектуры, градостроительства и строительства; 



	Использование в личных интересах информации, полученной при исполнении служебных обязанностей, разглашение третьим лицам.
	Средний


                          ГУ «Аппарат акима Карасайского района» 
	Аким Карасайского района 
	
	Представляетинтересы соответствующей административно-территориальной единицы во взаимоотношениях с государственными органами, организациями и гражданами. Назначает на должность и освобождает от должности заместителей акима района,  работников аппарата акима, а также руководителей исполнительных органов, финансируемых из районного  бюджета.
	Принятие единоличного решения при подборе кадров и сменяемости.
	Высокий 

	Заместитель акима 
	Координация деятельности районных и территориальных исполнительных органов по вопросам Реализация государственной программы по налоговой политике, экономике, финансам, мобилизационной подготовке и территориальной обороне района, сельскому хозяйству, переработке сельскохозяйственной продукции, ветеринарии, использованию природных ресурсов и регулированию природопользования, охране окружающей среды, промышленности, предпринимательству, привлечению инвестиций, туризму, государственной программе индустриально-инновационного развития Республики Казахстан, реализация вопросы развития самоуправления, приватизации и легализации имущества.Контроль за законностью принятия решений при предоставлении земельных участков в собственность или землепользование.
	Использование в личных интересах, разглашение третьим лицам информации, полученной при выполнении служебных обязанностей. 
	Средний

	Заместитель акима 

	Координация деятельности по вопросам  образования, социальной защиты и занятости, труда, здравоохранения, обязательного социального медицинского страхования, внутренней политики, религии, защиты прав потребителей, неправительственных организаций, почтовой связи, управления внутренних дел, осуществления взаимодействия со СМИ. Программа развития культуры и языков, физической культуры и спорта, гендерной, демографической политики, модернизации общественного сознания. Молодежная и семейная политика, этнокультурные центры. Вопросы реализации программ занятости и социальных программ. 
	Использование в личных интересах, разглашение третьим лицам информации, полученной при выполнении служебных обязанностей. 
	Средний 

	Заместитель акима 


	Координация деятельности местных исполнительных органов и территориальных подразделений центральных государственных органов по вопросам Вопросы социально-экономического развития района, жилищно-коммунального хозяйства и жилищной инспекции, пассажирского транспорта и автомобильных дорог, строительства, архитектуры и градостроительства, чрезвычайных ситуаций, телекоммуникаций.        Ответственное и контроль за качеством оказания государственных услуг предупреждения и ликвидации аварий и стихийных бедствий, топливно-энергетического комплекса, энергет       ики.
	Использование в личных интересах, разглашение третьим лицам информации, полученной при выполнении служебных обязанностей. 
	Средний 

	Руководитель аппарата


	Реализация административной реформы в государственных органах, кадровые вопросы. Руководит работой аппарата акима района. 
Обеспечивает взаимодействие акима района с акимом области и его заместителями, маслихатами, акимами городов и сельских округов, руководителями отделов. 
Ответственный по внутреннему контролю государственных услуг.Аппараты акимов городов, сельских округов контролируют и отвечают за качество и актуальность списков избирателей по месту жительства.
	Принятие единоличного решения при подборе кадров и сменяемости.

	Средний


	Государственное учреждение «Отдел экономики и финансов Карасайского района»

	Руководитель отдела 
	
	Выполняет руководство ГУ «Отдел экономики и финансов Карасайского района», утверждает должностные инструкции для специалистов, распределяет обязанности между ними, определяет штатное расписание, несет персональную ответственность за выполнение возложенных на него задач; руководствуется в работе основными и производными видами нормативно-правовых актов РК; рекомендует районным управлениям, отделам и комитетам по подготовке и реализации территориальных и комплексных программ, а также руководству района рассмотреть на сессии районного маслихата данные по методическому управлению и стратегическому, среднесрочному и бюджетному планированию; проводит координацию в разработке социально-экономических программ, осуществление мониторинга их выполнения;
	Факты не установлены
	Средний 

	Заместитель руководителя отдела 

	Заместитель готовит для исполнения своих должностных обязанностей руководствуются статьей 10 Закона Республики Казахстан «О государственной службе Республики Казахстан». Выполняет контроль за исполнением и принятием решений в пределах своей компетенции по улучшению макроэкономических показателей, управлению районной коммунальной собственностью, формированию и исполнению районного бюджета;
Выполняет контроль за своевременным исполнением документов, находящихся на особом контроле отдела (постановления, решения, приказы, решения, распоряжения республиканских, городских исполнительных органов, районные программы и планы по вопросам внутренней политики). Координирует работу неправительственных организаций.
Осуществляет контроль за своевременным представлением консолидированной финансовой отчетности по району
	Факты не установлены
	Средний 

	Главный специалист

	Для исполнения своих должностных обязанностей руководствуются статьей 10 Закона Республики Казахстан «О государственной службе Республики Казахстан». Организует работу по кадровой службе отдела, выполняет мониторингу оценки и ранжированию по вопросам, входящим в его компетенцию. Работает системой управления персоналом «Е-Қызмет».Участвует в проведении внутреннего анализа коррупционных рисков в деятельности ГУ «Отдел экономики и финансов Карасайского района», по результатам анализа подготавливает аналитическую записку, подготавливает план мероприятии на основании предложении указанных в аналитической справке
	Факты не установлены
	Средний 

	Главный специалист

	Для исполнения своих должностных обязанностей руководствуются статьей 10 Закона Республики Казахстан «О государственной службе Республики Казахстан». Составление и предоставление консолидированной финансовой отчетности об исполнении бюджета в соответствии с формами и правилами утверждёнными приказами министра финансов Республики Казахстан от 16 декабря 2016 года №640 «Об утверждении Правил составления консолидированной финансовой отчетности администраторами бюджетных программ и местными уполномоченными органами по исполнению бюджета», от 1 августа 2017 года №468 «Об утверждении форм финансовой отчетности и правил их составления и представления». Прием, формирование финансовых отчетов от всех администраторов бюджетных программ района, аппаратов акима города, сельского округа по следующим формам и представление в управление финансов Алматинской области полугодовой, годовой консолидированной финансовой отчетности об исполнении бюджета района на бумажном носителе
	Факты не установлены
	Средний 

	Главный специалист

	Для исполнения своих должностных обязанностей руководствуются статьей 10 Закона Республики Казахстан «О государственной службе Республики Казахстан».
Подготавливать доклад, справку для районной и областной коллегий по итогам социально–экономического развития района (области) и ответы на замечания, поступающие от акимата области, предоставлять сведения по ключевым индикаторам в аппарат акимаАлматинской области;
Ежемесячно подготавливать руководству района сведения, связанные с социально–экономическим развитием района, по информации, поступающей из районного управления статистики;
	Факты не установлены
	Средний 

	Главный специалист

	Для исполнения своих должностных обязанностей руководствуются статьей 10 Закона Республики Казахстан «О государственной службе Республики Казахстан». Ведет работу по осуществлению государственной политики в сфере регулирования отношений государственной коммунальной собственности района и приватизации, а также ведет работу по исполнению постановления Правительства Республики Казахстан от 29 декабря 2020 года №908 «О некоторых вопросах приватизации на 2021-2025 годы»;
	Факты не установлены
	Средний 

	Главный специалист

	Для исполнения своих должностных обязанностей руководствуются статьей 10 Закона Республики Казахстан «О государственной службе Республики Казахстан».
Проведение программы мер социальной поддержки специалистов в области здравоохранения, образования, социального обеспечения, культуры, спорта и агропромышленного комплекса, государственных служащих аппаратов акимов сел, поселков, сельских округов государственным служащим, прибывших для работы и проживания в сельские населенные пункты;
	Факты не установлены
	Средний 

	Главный специалист

	Для исполнения своих должностных обязанностей руководствуются статьей 10 Закона Республики Казахстан «О государственной службе Республики Казахстан». Формирует и предоставление квартального, годового отчетов о дебиторской и кредиторской задолженности администраторов бюджетных программ и пояснительной записки по программе «Е-Минфин» в управление финансов Алматинской области; Ежеквартальный, годовой аналитический отчет об исполнении бюджета «1С: Учреждение. Бюджетного планирования и финансирования» включения в программу.
	Факты не установлены
	Средний 

	Главный специалист

	Для исполнения своих должностных обязанностей руководствуются статьей 10 Закона Республики Казахстан «О государственной службе Республики Казахстан».
Осуществление оценки и анализа эффективности деятельности государственных коммунальных предприятий. Проведение оценки эффективности реализации региональных программ, бюджетных программ, бюджетных инвестиций и грантов. Проведение анализа штатного расписания государственных органов, финансируемых за счет местного бюджета;
	Факты не установлены
	Средний 

	Главный специалист

	Для исполнения своих должностных обязанностей руководствуются статьей 10 Закона Республики Казахстан «О государственной службе Республики Казахстан». Ведение делопроизводства отдела. Регистрация входящей и исходящей корреспонденции, регистрация заявлении в информационной системе «Е-Өтініш». Регистрация входящей и исходящей корреспонденции, регистрация заявлении в информационной программе "Облачный электронный документооборот" (Documentolog)"
	Факты не установлены
	Средний 

	Отдел пассажирского транспорта и автомобильных дорог Карасайского района

	Руководитель отдела
	Контролирует работу пассажирского транспорта и автомобильных дорог по району. Обеспечивает выполнение возложенных на отдел задач и осуществление его функций. Координирует организацию пассажирского транспорта и совместную деятельность предприятий для удовлетворения потребления населения в полном качестве. Контролирует деятельность отдела. Контроль за исполнением документов по курируемым вопросам. Контроль за работой Акимов и структурных подразделений городов и сельских округов по вопросам подведомственных отраслей в целях неукоснительного исполнения решений и распоряжений Президента Республики Казахстан, Правительства РК, акима района. Проверяет и контролирует законность постановлений акима района по вопросам автомобильных дорог, пассажирского транспорта. В отделе выступают против коррупции и несут за это личную ответственность.
	Использование в личных интересах информации, полученной при исполнении служебных обязанностей, разглашение третьим лицам.
	Высшее

	Главный специалист
	Организация работы по государственным закупкам электронным способом в соответствии с Законом Республики Казахстан от 4 декабря 2015 года №434-V "О государственных закупках". Работа с поступившими обращениями, обращениями физических и юридических лиц по различным социальным вопросам, своевременный ответ. Проведение государственной экспертизы проектно-сметной документации по ремонту автомобильных дорог, определение стоимости проектно-изыскательских работ по разработке сметной документации. Разработка соответствующей документации, составление бюджетной заявки в соответствии с приказом министра финансов РК от 24 ноября 2014 года №511 "Об утверждении Правил составления и представления бюджетной заявки". Организация соответствующих мероприятий по обеспечению безопасности дорожного движения, проведение работ по ремонту дорог районного значения, уличной сети и содержание автомобильных дорог в зимний и летний период в соответствии с планом развития территории на ежедневном контроле. Выполнение поручений руководителя отдела и управления области по программам и планам работы отдела. Реализация мер по полному освоению бюджетных средств отдела, своевременное выполнение плана государственных закупок отдела, своевременное заключение контрактов и обеспечение их исполнения. Реализация работ по ремонту дорог районного значения, уличной сети по программе "Ауыл-ел бесігі". Обеспечение выполнения всех показателей по автомобильным дорогам района. Контроль за исполнением государственной программы "Цифровой Казахстан"в части.
	Использование в личных интересах информации, полученной при исполнении служебных обязанностей, разглашение третьим лицам.
	Среднее

	Главный специалист
	Подготовка еженедельных, месячных, квартальных и годовых сведений по проделанной работе отделом. Организация конкурса и контроль за деятельностью по перевозке пассажиров и багажа по району в соответствии со статьей 14 Закона» Об автомобильном транспорте". Организация работ по субсидированию государственных расходов перевозчиков при внутрирайонных перевозках пассажиров и багажа, подготовка бюджетной заявки и контроль документов на освоение. Внесение документов в программу Е-деятельности, разработка и реализация стратегии управления персоналом государственного органа.
	Использование в личных интересах информации, полученной при исполнении служебных обязанностей, разглашение третьим лицам.
	Среднее

	Главный специалист
	Осуществление эффективного и правильного использования денежных и материальных запасов с обеспечением сохранности собственности. Ведение учета основных фондов, оборудования, ГСМ, денег, составление и сдача годовых и квартальных отчетов отдела. Разработка сводного плана расходов, необходимых для реализации товаров, работ, услуг, остающихся в распоряжении отдела, в соответствии с бюджетным законодательством Республики Казахстан. Контроль за сохранностью бухгалтерских документов, подготовка и передача в архивный фонд. Ведение финансово - экономической и пассажирской транспортной и автомобильной деятельности отдела, эффективное и целевое расходование бюджетных средств, составление и сдача бюджетных заявок подведомственных учреждению. Установление трудового стажа работников отдела и проведение работ по заполнению табеля с установлением рабочего дня работников. Составление и сдача в компетентные органы отчетов годового и квартального баланса отдела. Ведение переписки с банками, финансовыми учреждениями по финансированию. Ведение личного учета кадров, работы по хранению трудовой книжки, ее заполнению. Составление и проведение графика отпусков работников отдела. Регистрация приказов отдела, обеспечение своевременного и качественного внесения данных по личному составу в информационную систему «Е-қызмет» приказов государственных служащих. Подготовка командировочных удостоверений сотрудников отдела. Контроль за правильным использованием денежных и материальных запасов с обеспечением сохранности собственности и внедрение годового плана государственных закупок. Тендер по государственным закупкам, проведение конкурсов в соответствии с Законом Республики Казахстан О государственных закупках и заключение договора о государственных закупках между победителем конкурса и заказчиком по итогам.
	Использование в личных интересах информации, полученной при исполнении служебных обязанностей, разглашение третьим лицам.  

	Среднее


	«ГУ «Аппарат акима город Каскелен»

	Аким
	Утверждает план поступлений и расходов денег местного самоуправления после согласования на собрании местного сообщества. Выносит решение о назначении на должность и освобождении от должности работников аппарата акима. Рассматривает заявления, жалобы граждан. Осуществляет регулирование земельных отношений в пределах своей компетенции. Организация ремонта и эксплуатации дорог в населенном пункте, председательство в предоставленной комиссии. Содействует организации крестьянских хозяйств, развитию предпринимательской деятельности.
	Использование в личных интересах информации, полученной при исполнении служебных обязанностей, разглашение третьим лицам.  

	Высшее

	Заместитель акима 
	Работа по земельным отношениям в городе. Сельскохозяйственные производства, все работы, связанные с земельными отношениями, нормальное функционирование хозяйств и частных хозяйств.
Организация работы учреждений среднего образования и здравоохранения, работа с гражданами, состоящими на учете в учреждении здравоохранения с заболеваниями легких (туберкулезом), организация ономастической комиссии, организация культурных мероприятий, проводимых в городе, работа с памятниками истории и культуры, работа по противодействию правонарушениям и преступлениям, наркомании и коррупции в городе организует и контролирует. Отвечает за работу по обеспечению выполнения программы противодействия правонарушениям и преступности, противодействию наркомании и коррупции. Контролирует программы занятости и социальных программ по городу. Курирует подготовку документов к награждению многодетных матерей медалями "Алтын алқа" и "Күміс алқа", выполнение программ занятости населения города, комиссию по оказанию жилищной помощи малообеспеченным семьям, курирует комиссию по оказанию адресной социальной помощи, ведет работу по программе занятости граждан. Контроль за организацией воинского учета, первичного учета военнообязанных и призывников, обеспечением явки военнослужащих и призывников на регистрационные участки, организацией розыска призывников, не явившихся в призывную комиссию, списком участников афганского, Чернобыльского инцидента с ветеранами ВОВ. Руководит работой комиссии по определению трудового стажа государственных служащих в аппарате; исполняет обязанности акима города в отсутствие. Принимает граждан по вопросам, входящим в компетенцию. Калате руководит работой созданной комиссии. Защита законных интересов государственного учреждения «Аппарат акима города Каскелен» в судах и общественных объединениях. Участие на основании доверенности во всех правоохранительных органах в качестве представителя акимата города, в суде в качестве истца, ответчика, третьего лица, представителя потерпевшего в правоохранительных органах; оптимизация работы по защите прав акима города и акимата в соответствии с требованиями закона.
	Использование в личных интересах информации, полученной при исполнении служебных обязанностей, разглашение третьим лицам.  

	Среднее

	Заместитель акима
	Курирует вопросы в области экономики и бюджетного планирования. Организует и контролирует вопросы по предупреждению чрезвычайных ситуаций. Организует и контролирует вопросы жилищно – коммунального хозяйства и предпринимательства. Принимает граждан по вопросам, входящим в его компетенцию. В случае временного отсутствия замещает акима города. Организует исполнение актов вышестоящих органов, решений и распоряжений акима города. Проводит контроль за санитарной чисткой, организует уборку улиц и придомовых территорий от мусора. Руководит работой комиссий, созданных в аппарате акима.
	Использование в личных интересах информации, полученной при исполнении служебных обязанностей, разглашение третьим лицам.  

	Среднее

	Главный специалист
	Ведет учетную работу в аппарате, проводит работу по эффективному использованию бюджетных средств. Организует и осуществляет процедуры проведения государственных закупок. Осуществляет контроль за использованием лимита, выделенного на телефон, свет, синий огонь, воду в здании акимата. Ведет работу по руководству и методическим рекомендациям по бухгалтерской отчетности; ведет право второй подписи бухгалтерских дел; ведет годовой бухгалтерский учет исполнения сметы расходов на содержание аппарата из местного бюджета; заключает договоры с юридическими и физическими лицами; Ведет работу заказов по регистрации кассовых, мемориальных приложений и бухгалтерских документов. Ведет переписку с банками, финансовыми учреждениями по финансированию; ведет работу с документами проверки финансово – хозяйственной деятельности (акты, справки, подготовительные письма); ведет работу с расчетными счетами работников (самостоятельно); ведет работу с декларациями о совокупном годовом доходе работников, активах и имуществе; ведет работу с договорами, протоколами и ведет к нему документы; Ведет текущий учет имущества аппарата акима города.
	Использование в личных интересах информации, полученной при исполнении служебных обязанностей, разглашение третьим лицам.  

	Высшее

	Главный специалист
	Ведет кадровый учет. Ведет личный учет кадров, составляет график сохранения трудовой книжки, ее заполнения, выхода в трудовой отпуск служащих аппарата акима и ведет табель с установлением рабочего дня служащих аппарата и вносит сведения о государственных служащих в информационную систему «Е – қызмет». Также организует заседание комиссии, определяющей выслугу лет работникам аппарата и техническим работникам. Руководит работниками, выполняющими технические работы.
	Использование в личных интересах информации, полученной при исполнении служебных обязанностей, разглашение третьим лицам.  

	Среднее

	Главный специалист
	Проводит работу по документам (рекомендациям, характеристикам, анкетам) о представлении многодетных матерей к награждению медалями «Алтын алқа», «Күміс алқа». Занимается в соответствии с планом работы по обеспечению прав и улучшению качества жизни инвалидов. Ведет работу с малообеспеченными пенсионерами и инвалидами. Об утверждении Плана мероприятий по реализации Концепции семейной и гендерной политики в Республике Казахстан до 2030 года «Об утверждении состава» комиссии по делам женщин и семейно – демографической комиссии при акимате района". Тесно сотрудничает с Центром занятости. Проводит работу по» оказанию государственной адресной социальной помощи " и назначению государственных пособий многодетным семьям.
	Использование в личных интересах информации, полученной при исполнении служебных обязанностей, разглашение третьим лицам.  

	Среднее

	Главный специалист
	Выполнение плана по видам налогов на транспорт, имущество, взимаемых физическими и юридическими лицами по городу; обеспечение полного, своевременного внесения в налоговую базу; своевременное, качественное представление отчетов в районное управление доходов;
Реализация мероприятий, касающихся видов земельного, индивидуального подоходного налога с физических лиц по городу:
Виды земельного налога для физических лиц по городу, выполнение плана по индивидуальному доходу;
Обеспечение полного, своевременного внесения в налоговую базу.
	Использование в личных интересах информации, полученной при исполнении служебных обязанностей, разглашение третьим лицам.  

	Среднее

	Главный специалист
	Организует мероприятия по развитию малого и среднего бизнеса по городу.
Готовит и организует совещания с предприятиями по городу. Оказывает юридическую и документационную помощь лицам, занимающимся предпринимательской деятельностью. Проводит работу по инвестициям и введенным в эксплуатацию коммерческим, жилым объектам по городу, обобщает информацию.
Определяет торговые точки на незаконных, несанкционированных землях и организует работу, связанную с бизнесом.
	Использование в личных интересах информации, полученной при исполнении служебных обязанностей, разглашение третьим лицам.  

	Среднее


	
ГУ «Аппарат акима Шамалганского сельского округа»


	Аким

	Утверждает план поступлений и расходов денег местного самоуправления после согласования на собрании местного сообщества. Выносит решение о назначении на должность и освобождении от должности работников аппарата акима. Рассматривает заявления, жалобы граждан. Осуществляет регулирование земельных отношений в пределах своей компетенции. Организация ремонта и эксплуатации дорог в населенном пункте, председательство в предоставленной комиссии. Содействует организации крестьянских хозяйств, развитию предпринимательской деятельности.
	Использование в личных интересах, разглашение третьем лицам информации, полученной при выполнении служебных обязанностей
	Высокий

	Заместитель акима
	Контролирует работу по земельным отношениям в округе. Сельскохозяйственных производств, всех видов работ, связанных с земельными отношениями, нормального функционирования хозяйств и частных крестьянских хозяйств.Организация работы учреждений среднего образования и здравоохранения, работа с гражданами, состоящими на учете с заболеваниями легких (туберкулезом) в учреждении здравоохранения, организация ономастической комиссии, работа по использованию и развитию языков,Организует и контролирует работу по противодействию правонарушениям и преступлениям, наркомании и коррупции в округе.   Отвечает за работу по обеспечению выполнения программы противодействия правонарушениям и преступлениям, наркомании и коррупции.Курирует программы занятости и социальных программ по округу. Курирует подготовку документов к награждению многодетных матерей медалями «Алтын алқа» и «Күмісалқа», выполнение программ занятости населения округа, комиссию по оказанию жилищной помощи малообеспеченным семьям, курирует комиссию по оказанию адресной социальной помощи, ведет работу по программе занятости граждан.Контроль за организацией воинского учета. Первичного учета военнообязанных и призывников, обеспечением явки военнослужащих и призывников на регистрационные участки, организацией розыска призывников, не явившихся в призывную комиссию, списком участников афганского, Чернобыльского инцидента с ветеранами ВОВ/. Руководит работой Комиссии по определению трудового стажа государственных служащих в аппарате;Исполняет обязанности в отсутствие акима округа. Проводит прием граждан по вопросам, входящим в его компетенцию. 

	Использование в личных интересах, разглашение третьем лицам информации, полученной при выполнении служебных обязанностей
	Средний

	Главный специалист
	Ведет бухгалтерский учет в соответствии с инструкциями и правилами, утвержденными Министерством финансов Республики Казахстан, следит за целевым использованием выделенных средств, ведет учет материально-технических ресурсов и имущества, обеспечивает сохранность бухгалтерских документов.
Проводит учетные работы и работы по эффективному использованию бюджетных средств.Организует государственные закупки и осуществляет процедуры их проведения.Контролируетиспользование лимитов на телефон, электроэнергию, газ и воду в административном здании.Проводит работу по методическим рекомендациям и инструкциям по бухгалтерскому учету.Осуществляет вторую подпись на бухгалтерских документах.Ведет годовой бухгалтерский отчет о выполнении сметы расходов на содержание аппарата из местного бюджета.Заключает договоры с юридическими и физическими лицами.Ведет работу по кассовым операциям, мемориальным накладным, зарегистрированным заказам и бухгалтерским документам.Проводит переписку с банками и финансовыми учреждениями по вопросам финансирования.Осуществляет работу с документами по проверке финансово-хозяйственной деятельности (акты, справки, уведомления).Ведет учет персональных счетов сотрудников.Ведет работу по декларированию годового совокупного дохода, активов и имущества сотрудников.
Ведет работу с договорами, протоколами и документами по государственным закупкам.Ведет учет имущества аппарата акима сельского округа.

	Использование в личных интересах, разглашение третьем лицам информации, полученной при выполнении служебных обязанностей
	Средний

	Главный специалист
	Ведет учет кадров.Ведет личный учет кадров, составляет график сохранения трудовой книжки, ее заполнения, выхода в отпуск служащих аппарата акима и ведет табель с установлением рабочего дня служащих аппарата и вносит сведения о государственных служащих в информационную систему «Е-қызмет». Также организует заседание комиссии, определяющей выслугу лет работникам аппарата и техническим работникам. Руководит работниками, выполняющими технические работы.
	Использование в личных интересах, разглашение третьем лицам информации, полученной при выполнении служебных обязанностей
	Средний

	Главный специалист
	Проводит работу по документам (рекомендациям, характеристикам, анкетам) о представлении многодетных матерей к награждению медалями «Алтын алқа», «Күміс алқа». Занимается в соответствии с планом работы по обеспечению прав и улучшению качества жизни инвалидов. Ведет работу с малообеспеченными пенсионерами и инвалидами. Об утверждении Плана мероприятий по реализации Концепции семейной и гендерной политики в Республике Казахстан до 2030 года. Об утверждении состава семейно-демографической комиссии по делам женщин и при акиме района. Тесно сотрудничает с Центром занятости. Проводит работу по оказанию государственной адресной социальной помощи и назначению государственных пособий многодетным семьям
	Использование в личных интересах, разглашение третьем лицам информации, полученной при выполнении служебных обязанностей
	Средний

	Главный специалист
	Организует работы по озеленению и санитарной очистке. Контролирует и улучшает экологическое состояние сельского округа. Обеспечение сохранности коммунального жилищного фонда округа, а также строительства автомобильных дорог, работы общественного транспорта В условиях взаимодействия с органами государственной власти и управления, судебными органами, учреждениями, предприятиями, организациями преследует интересы граждан, как это предусмотрено законом. Формирует списки непрофессиональных медиаторов и кандидатов в присяжные заседатели.
	Использование в личных интересах, разглашение третьем лицам информации, полученной при выполнении служебных обязанностей
	Средний

	Главный специалист
	Оформляет документы граждан, прибывших на работу по привлечению к общественным работам, принудительному труду и молодежной практике. С жителями округа работает по программе «Ауыл Аманаты". Участвует в подготовке встреч с жителями округа. Организует исполнение законов Республики Казахстан и актов вышестоящих органов, решений и распоряжений акима округа. Выполняет политическую работу в округе, работу, связанную с выборами. Определяет список во время выборов. Списки избирателей в округе вносятся в компьютер по компьютерной программе АИС «выборы " и передаются в акимат района. Регулирует границы избирательных участков. Тесно сотрудничает с территориальным избирательным участком.
	Использование в личных интересах, разглашение третьем лицам информации, полученной при выполнении служебных обязанностей
	Средний


ГУ «Аппарат акима сельского округа ЖибекжолыКарасайского района»
	Аким
	Утверждает план поступлений и расходов после согласования с местным сообществом. Принимает решения о назначении и увольнении сотрудников. Рассматривает обращения граждан. Регулирует земельные отношения. Организует ремонт дорог. Председательствует в комиссиях. Содействует развитию хозяйств и предпринимательства.
	Использование служебной информации в личных интересах, разглашение третьим лицам.
	Высокий

	Заместительакима
	Контролирует земельные отношения, сельское хозяйство, работу образовательных и медицинских учреждений. Руководит комиссией по культуре и охране памятников, организует антикоррупционные мероприятия. Отвечает за социальные программы, воинский учёт, поддержку многодетных семей, социальную помощь, ведёт комиссионные дела, представляет администрацию в судах и государственных органах.
	Использование служебной информации в личных интересах, разглашение третьим лицам.
	Средний

	Заместительакима
	Отвечает за экономику и бюджетное планирование. Организует и контролирует вопросы по ЧС, коммунальному хозяйству и предпринимательству. Ведёт приём граждан, исполняет обязанности акима при отсутствии. Контролирует санитарное состояние и уборку территории. Руководиткомиссиями.
	Использование служебной информации в личных интересах, разглашение третьим лицам.
	Средний

	Главныйспециалист
	Ведёт бухгалтерию, организует госзакупки, контролирует лимиты по коммунальным услугам. Составляет отчёты, заключает договоры, взаимодействует с банками, ведёт документы по финансированию и учёту имущества, готовит отчёты о доходах и декларации сотрудников.
	Использование служебной информации в личных интересах, разглашение третьим лицам.
	Высокий

	Главныйспециалист
	Ведёт кадровый учёт, отвечает за сохранность трудовых книжек, отпускные графики, табель учёта рабочего времени. Работает в системе «Е-қызмет». Руководит комиссией по определению трудового стажа и курирует технический персонал.
	Использование служебной информации в личных интересах, разглашение третьим лицам.
	Средний

	Главныйспециалист
	Оформляет документы на награждение многодетных матерей. Работает с лицами с инвалидностью и малообеспеченными пенсионерами. Реализует мероприятия по гендерной политике. Взаимодействует с центром занятости и занимается назначением социальной помощи.
	Использование служебной информации в личных интересах, разглашение третьим лицам.
	Средний

	Главныйспециалист
	Осуществляет контроль за выполнением планов по налогу на транспорт, имущество, землю и доходы физических лиц. Обеспечивает своевременное и полное внесение данных в налоговую базу. Подаёт отчёты в налоговые органы.
	Использование служебной информации в личных интересах, разглашение третьим лицам.
	Средний

	Главныйспециалист
	Организует мероприятия по поддержке малого и среднего бизнеса. Проводит встречи с предпринимателями, оказывает юридическую и документационную помощь. Сопровождаетинвестиционныепроекты. Обнаруживает незаконные торговые точки.
	Использование служебной информации в личных интересах, разглашение третьим лицам.
	Средний


	ГУ «аппарат акиам Жамбылский сельский округ»

	Аким округа 
	
	Является первым руководителем и несет ответственность за работу сотрудников. 
Ведет государственную политику в каждой сфере и обеспечивать ее реализацию.
Обеспечение реализации государственных программ.
Контроль исполнения законов Республики Казахстан, указов Президента Республики Казахстан, указов, распоряжений и постановлений главы района, реализации нормативных актов в подконтрольной сфере.
Координирует работу совместно с соответствующими учреждениями в соответствующих областях.
Ведет личный прием граждан.
Рассматривает обращения физических и юридических лиц;
	Факты не установлены
	Высокий 

	Заместитель акима округа 
	
	Курирует округ в области экономики и бюджетного планирования. Организует и контролирует работу мероприятий по предупреждению чрезвычайных ситуаций в округе.Организует и контролирует проведение работ по жилищно-коммунальному хозяйству в сельском округе. Организует и контролирует работу в сфере предпринимательства в округе. Координирует направленную работу с аппаратом акима территории округа.Принимает граждан по вопросам, входящим в компетенцию. Исполняет обязанности при отсутствии акима округа.      Организует исполнение актов вышестоящих органов, решений и распоряжений акима округа.      	Руководит работой комиссии, созданной в округе.
	Факты не установлены
	Высокий 

	Главный специалист

	Главный специалист обеспечивает соблюдение работниками аппарата правил, регламентов работы. Ведет личный учет кадров, составляет график сохранения трудовой книжки, ее заполнения, выхода в отпуск служащих аппарата акима и ведет табель с установлением рабочего дня служащих аппарата и вносит сведения о государственных служащих в информационную систему «Е-қызмет». Также организует заседание комиссии, определяющей выслугу лет работникам аппарата и техническим работникам. Ведет делопроизводство аппарата и несет ответственность за сохранность документов. Принятие мер по обеспечению законности распоряжений, решений, вынесенных акимом сельского округа. Обеспечение своевременного рассмотрения обращений физических и юридических лиц.          Ведет учет Ф2ГО и отвечает за информационную программу «Е-өтініш», «Документолог". Отвечает за ведомственные архивные документы. Контролирует поступившие акты вышестоящих органов; организует надзор за исполнением постановления Правительства, Указа Президента РК. Несет ответственность за сохранность гербовых бланков и резолюций.
Обеспечивает взаимную координацию обязанностей работников аппарата акима сельского округа, подготовку проекта и работы плана аппарата акима сельского округа; Организует прием и составление графика приема граждан по личным вопросам заместителями акима сельского округа и работниками аппарата. Также контролирует ведение журнала приема, регистрации граждан.
Отвечает за печать (штамп) на входящих и исходящих документах; так же отвечает за ведение журналов входящих и исходящих документах. Ответственный за прием документов по оказанию государственной услуги. Защита законных интересов ГУ «Аппарат акимаЖамбылского сельского округа» в судах и общественных объединениях.
	Факты не установлены
	Высокий 

	Главный специалист

	Ведет бухгалтерский учет в соответствии с инструкциями и Правилами, утвержденными Министерством финансов РК, контролирует использование выделенных средств по назначению, ведет учет материально – технического оборудования, имущества, обеспечивает сохранность бухгалтерских документов. Ведет учетную работу и ведет работу по эффективному использованию бюджетных средств. Организует и осуществляет процедуры проведения государственных закупок.  Осуществляет контроль за применением лимитов на телефон, свет, голубой огонь, воду в здании акимата.Ведет работу с инструкциями и методическими рекомендациями по бухгалтерской отчетности;    Ведет право второй подписи бухгалтерских дел; Ведет годовой бухгалтерский учет об исполнении сметы расходов на содержание аппарата из местного бюджета; Заключает договора с юридическими и физическими лицами;Ведет работу с заказами и бухгалтерскими документами по регистрации кассовых, мемориальных приложений;Ведет переписку с банками, финансовыми учреждениями по финансированию; Ведет работу с документами проверки финансово-хозяйственной деятельности (акты, справки, подготовительные письма).Ведет работу счетов (самостоятельных) работников; 
Ведет работу по декларированию совокупного годового дохода работников, активов и имущества; 
Ведет договоры, протоколы и документы по государственным закупкам;    Ведет учет имущества аппарата акима сельского округа.           
Осуществляет работу по оказанию государственной услуги.
	Факты не установлены
	Высокий 

	Главный специалист

	Подготовка документов к награждению многодетных матерей подвесками "Алтын алқа" и "Күмісалқа"; Ведетработу центром занятости населения. Определение новых рабочих мест;
Курирует комиссию по оказанию адресной социальной помощи, жилищной помощи малообеспеченным семьям, болеющим туберкулезом. Принимает документы для назначения коммунальных платежей работникам бюджетных учреждений и передает их в районный отдел труда и социальных программ через реестр. Выдача справки, подтверждающей принадлежность заявителя к получателям адресной социальной помощи. Вносит документы (сведения) в информационную систему «Е-Халык».Работа с лицами привлеченных к принудительному труду и общественным работам, в целях отбывания наказания; Ведение документации согласно утвержденной номенклатуры, а также работа с накопительными папками;
	Факты не установлены
	Средний

	Главный специалист

	Выполнение плана по видам налогов на транспорт, имущество, облагаемое физическими и юридическими лицами по округу; Обеспечение полного, своевременного внесения в налоговую базу; Своевременное, качественное представление отчетов в районное управление доходов; Реализация мероприятий, касающихся видов земельного, индивидуального подоходного налога на физических лиц по округу: Выполнение плана по видам налога на землю, индивидуальный доход физическим лицам по округу; Обеспечение полного, своевременного внесения в налоговую базу; Своевременное, качественное представление отчетов в районное управление доходов; Обеспечить использование онлайн-кассовых машин для индивидуальных предпринимателей, крестьянских хозяйств округа. Выполняет поручения акима сельского округа и его заместителя; Составляет список полностью или частично освобожденных от налоговых платежей и своевременно вносит изменения; Ведет деловую документацию, связанную с налоговыми платежами, своевременно отчитывается перед районным налоговым комитетом. Поддерживает связь с организациями предприятий, расположенных в сельском округе, и осуществляет; Осуществляет производство предприятий общественного питания, торговли и инвестиционную политику по округу. 
	Факты не установлены
	Средний

	Главный специалист

	 Организует функционирование питьевой воды, канализационных труб, ирригационных систем. Организует обслуживание муниципального жилищного фонда округа, а также строительство и реконструкцию, ремонт и техническое обслуживание автомобильных дорог, общественного транспорта. Несет ответственность за горение уличных столбов, установку билбордов, работы подвеса. Организует работы по благоустройству, оформлению в округе. Несет ответственность за санитарную, экологическую чистоту, организует уборку улиц и придомовых территорий от мусора. Вносит вклад в чистоту, экологическое улучшение округа. Организация работ по весенне-осенней санитарной очистке, благоустройству, озеленению по округу. Создание условий для осуществления мероприятий по подготовке бюджетных учреждений и населения к зимнему отопительному сезону Обеспечение своевременного рассмотрения обращений физических и юридических лиц, поступивших по делам жилищно-коммунального хозяйства округа. Организация правовой, социальной информационно-разъяснительной работы с деструктивными течениями среди осужденных и находящихся в службе пробации в местах лишения свободы по округу.
	Факты не установлены
	Низкий    

	Ведущий специалист
	Несет ответственность за ведение статистического учета численности населения и поголовья скота и похозяйственней книги крестьянских хозяйств и отдельными жителями;
Ответственный за политическую работу в округе, работу по определению списков избирателей в период выборов и квартальных на постоянной основе; 
Ведение книжек учета домашних хозяйств и заполнение электронной версии. Вносит соответствующие изменения и дополнения в Книгу похозяйственного учета в связи с уменьшением или увеличением поголовья скота;
Контроль за социальным состоянием образовательных учреждений и амбулаторий, расположенных в округе;
	Факты не установлены
	Низкий    

	
ГУ «аппарат акима Иргелинского сельского  округа»

	Аким округа 
	
	Является первым руководителем и несет ответственность за работу сотрудников. 
Ведет государственную политику в каждой сфере и обеспечивать ее реализацию.
Обеспечение реализации государственных программ.
Контроль исполнения законов Республики Казахстан, указов Президента Республики Казахстан, указов, распоряжений и постановлений главы района, реализации нормативных актов в подконтрольной сфере.
Координирует работу совместно с соответствующими учреждениями в соответствующих областях.
Ведет личный прием граждан.
Рассматривает обращения физических и  юридических лиц;
	Факты не установлены
	Высокий 

	Заместитель акима округа 
	
	Контролирует работу по земельным отношениям в округе.
 Контролирует работу отдела внутренней политики.
Организует и Курирует организацию мероприятий по борьбе с правонарушениями и преступлениями, наркоманией и коррупцией в районе, курирует работу межведомственной комиссии по борьбе с религиозным экстремизмом и терроризмом Республики Казахстан. Курирует программы занятости и социальных программ по округу. Контроль за организацией воинского учета. 
Руководит работой Комиссии по определению трудового стажа государственных служащих в аппарате; Обеспечивает соблюдение работниками аппарата правил, регламентов работы, осуществляет взаимную координацию обязанностей работников аппарата акима округа, контролирует подготовку проекта и работу плана аппарата акима сельского округа. Исполняет обязанности в отсутствие акима округа.  Проводитприём граждан по вопросам, входящим в его компетенцию.Организует исполнение актов вышестоящих органов, решений и распоряжений акима округа. Руководит работой комиссии, созданной в округе.
Организует совещания, различные семинары и другие важные мероприятия в соответствии с решениями акима.Контролирует и отслеживает заявлении, жалобы поступившие через электронный порталы «Е-Otinish», «Е-license»,  «Документолог».Защита законных интересов ГУ «Аппарат акимаИргелинскогосельского округа» в судах и общественных объединениях.
	Факты не установлены
	Высокий 

	Заместитель акима округа 
	
	Курирует  округ в области экономики и бюджетного планирования. Организует и контролирует работу мероприятий по предупреждению чрезвычайных ситуаций в округе.   Организует и контролирует проведение работ по жилищно-коммунальному хозяйству в сельском округе. Организует и контролирует работу в сфере предпринимательства в округе.  Координирует направленную работу с аппаратом акима территории округа. Принимает граждан по вопросам, входящим в компетенцию. Исполняет обязанности при отсутствии акима округа. Организует исполнение актов вышестоящих органов, решений и распоряжений акима округа. Руководит работой комиссии, созданной в округе.       Контролирует и отслеживает заявлении, жалобы поступившие через электронный порталы «Е-Otinish», «Е-license»,  «Документолог» 
Защита законных интересов ГУ «Аппарат акимаИргелинского сельского округа» в судах и общественных объединениях.
	Факты не установлены
	Высокий 

	Главный специалист

	Обеспечивает соблюдение работниками аппарата правил, регламентов работы; Ведёт учёт кадров. Ведёт делопроизводство аппарата и несёт ответственность за сохранность документов.       Принятие мер по обеспечению законности распоряжений, решений, вынесенных акимом сельского округа. Обеспечение своевременного рассмотрения обращений физических и юридических лиц. Своевременное качественное внесение обращений в информационную программу «Е-өтініш»; качественная работа по письмам и документам, поступившим через систему «Документолог». Ведет учет Ф2ГО и отвечает за информационную программу              «Е-өтініш», « Документолог". Отвечает за ведомственные архивные документы. Контролирует поступившие акты вышестоящих органов; организует надзор за исполнением постановления Правительства, Указа Президента РК. Несёт ответственность за сохранность гербовых бланков и резолюций.Обеспечивает взаимную координацию обязанностей работников аппарата акима сельского округа, подготовку проекта и работы плана аппарата акима сельского округа;Организует приём и составление графика приёма граждан по личным вопросам заместителями акима сельского округа и работниками аппарата. Также контролирует ведение журнала приёма, регистрации граждан. Ответственный за приём документов по оказанию государственной услуги.  Контроль за организацией разъяснительного мероприятия для населения по получению услуг через электронный портал "Е-гов".
	Факты не установлены
	Высокий  

	Главный специалист

	Реализация мероприятий в отношении видов налога на транспорт, имущество, облагаемых физическими и юридическими лицами по округу: Выполнение плана по видам налогов на транспорт, имущество, облагаемое физическими и юридическими лицами по округу;Обеспечение полного, своевременного внесения в налоговую базу; Своевременное, качественное представление отчётов в районное управление доходов;Реализация мероприятий, касающихся видов земельного, индивидуального подоходного налога на физических лиц по округу:Выполнение плана по видам налога на землю, индивидуальный доход физическим лицам по округу;
 Обеспечить использование онлайн-кассовых машин для индивидуальных предпринимателей, крестьянских хозяйств округа. Выполняет поручения акима сельского округа и его заместителя;
Составляет список полностью или частично освобождённых от налоговых платежей и своевременно вносит изменения;
 Ведёт деловую документацию, связанную с налоговыми платежами, своевременно отчитывается перед районным налоговым комитетом. Поддерживает связь с организациями предприятий, расположенных в сельском округе, и осуществляет; Осуществляет производство предприятий общественного питания, торговли и инвестиционную политику по округу. Также организует выставки, проводимые в связи с достижениями предприятий;
	Факты не установлены
	Средний 

	Главный специалист

	Проводит работы по жилищно-коммунальному хозяйству в сельском округе.  Организация работ по весенне-осенней санитарной очистке, благоустройству, озеленению по округу. Создание условий для осуществления мероприятий по подготовке бюджетных учреждений и населения к зимнему отопительному сезону. Обеспечение своевременного рассмотрения обращений физических и юридических лиц, поступивших по делам жилищно-коммунального хозяйства округа. Организация правовой, социальной информационно-разъяснительной  работы с деструктивными течениями среди осуждённых и находящихся в службе пробации в местах лишения свободы по округу.
	Факты не установлены
	Средний 

	Главный специалист
	Ведёт бухгалтерский учёт в соответствии с инструкциями и Правилами, утверждёнными Министерством финансов РК, контролирует использование выделенных средств по назначению, ведет учет материально – технического оборудования, имущества, обеспечивает сохранность бухгалтерских документов. Ведет учетную работу и ведет работу по эффективному использованию бюджетных средств. .Организует и осуществляет процедуры проведения государственных закупок.  Осуществляет контроль за применением лимитов на телефон, свет, голубой огонь, воду в здании акимата. Ведёт работу с инструкциями и методическими рекомендациями по бухгалтерской отчётности; Ведёт право второй подписи бухгалтерских дел; Ведёт годовой бухгалтерский учёт об исполнении сметы расходов на содержание аппарата из местного бюджета;  Заключает договора с юридическими и физическими лицами;  Ведет работу с заказами и бухгалтерскими документами по регистрации кассовых, мемориальных приложений; Ведет переписку с банками, финансовыми учреждениями по финансированию;Ведет работу с документами проверки финансово-хозяйственной деятельности (акты, справки, подготовительные письма) ;. Ведет работу счетов (самостоятельных) работников; 
Ведет работу по декларированию совокупного годового дохода работников, активов и имущества; 
Ведет договоры, протоколы и документы по государственным закупкам;         Ведет учет имущества аппарата акима сельского округа. Осуществляет работу по оказанию государственной услуги.
	Факты не установлены
	Высокий  

	Главный специалист
	Отвечает за реализацию программы по борьбе с преступностью, наркотиками и коррупцией в сельском округе;Организует работу межведомственной комиссии по противодействию религиозному экстремизму и терроризму в РК; Отвечает за работу религиозных объединений; /предоставление информации о мечетях/.Участвует в подготовке и проведении собраний с населением округа; Организация работы по вопросам гражданской обороны и чрезвычайного положения.
	Факты не установлены
	Низкий   

	Главный специалист
	Несет ответственность за ведение статистического учета численности населения и поголовья скота и похозяйственной книги крестьянских хозяйств и отдельными жителями;
Ответственный за политическую работу в округе, работу по определению списков избирателей в период выборов и  квартальных на постоянной  основе; 
Ведение книжек учета домашних хозяйств и заполнение электронной версии. Вносит соответствующие изменения и дополнения в Книгу похозяйственного учета в связи с уменьшением или увеличением поголовья скота; Отвечает за своевременное внесение необходимых сведений в социально-экономический документ сельского округа.
	Факты не установлены
	Низкий   

	Главный специалист
	Подготовка документов к награждению многодетных матерей подвесками "Алтын алқа" и "Күміс алқа";
Ведет  работу центром занятости населения. Определение новых рабочих мест;
Курирует комиссию по оказанию адресной социальной помощи, жилищной помощи малообеспеченным семьям, болеющим туберкулезом. Принимает документы для назначения коммунальных платежей работникам бюджетных учреждений и передает их в районный отдел труда и социальных программ через реестр. 
Выдача справки, подтверждающей принадлежность заявителя к получателям адресной социальной помощи.
Вносит документы (сведения) в информационную систему «Е-Халык».
	Факты не установлены
	Низкий   

	Ведущий  специалист
	Организует работу по внутренней политике, организация культурных мероприятий.
Ответственна и ведет работы с советом ветеранов и матерей, созданных в округе, неправительственных организазаций и СМИ, формирует список непрофессиональных медиаторов. Организует работу ономастической комиссии по функционированию и развитию языков, ответственна за состояние билбордов,исторических и культурныхпамятников; Организует культурно-массовые мероприятия, проводимые в округе; Ответственный за правильное исполнение закона «Государственные символы РК» в округе; 

	Факты не установлены
	Низкий   

	Ведущий  специалист
	Ведет учет с и призывников /докладывает о передвижении призывников в районный отдел по делам обороны по мере необходимости; Обеспечивает прибытие военнослужащих и призывников на места регистрации/
Работает с ветеранами ВОВ и ветеранами Афганистана. 
Содействие в осуществлении деятельности, связанной с получателями государственной социальной помощи.
Отвечает за наличие «Социального уголка» в магазинах для малообеспеченных семей;
Проведение разъяснительной работы для жителей по получению услуг через угловой электронный портал «E-gov», расположенный в акимате.
Работа с накопительными папками;

	Факты не установлены
	Низкий   

	
Государственное учреждение «Аппарат акимаПервомайского сельского округа»


	Аким округа
	
	Утверждает план поступлений и расходов денег местного самоуправления после согласования на собрании местного сообщества. Выносит решение о назначении на должность и освобождении от должности работников аппарата акима. Рассматривает заявления, жалобы граждан. Осуществляет регулирование земельных отношений в пределах своей компетенции. Организация ремонта и эксплуатации дорог в населенном пункте, председательство в предоставленной комиссии. Содействует организации крестьянских хозяйств, развитию предпринимательской деятельности.
	Использование в личных интересах, разглашение третьем лицам информации, полученной при выполнении служебных обязанностей
	Высокий

	Заместитель акима округа

	Контролирует работу по земельным отношениям, сельскохозяйственных производств, всех видов работ, связанных с земельными отношениями, нормального функционирования хозяйств и частных крестьянских хозяйств. Организация работы учреждений органов образования и здравоохранения, работа с гражданами, состоящими на учете с заболеваниями легких (туберкулезом) в учреждении здравоохранения, организация ономастической комиссии, работа по использованию и развитию языков. Организует и контролирует работу по противодействию правонарушениям и преступлениям, наркомании и коррупции в округе. Курирует программы занятости и социальных программ по округу. Курирует подготовку документов к награждению многодетных матерей медалями «Алтын алқа» и «Күмісалқа», выполнение программ занятости населения округа, комиссию по оказанию жилищной помощи малообеспеченным семьям, курирует комиссию по оказанию адресной социальной помощи, ведет работу по программе занятости граждан. Контроль за организацией воинского учета, первичного учета военнообязанных и призывников, обеспечением явки военнослужащих и призывников на регистрационные участки, организацией розыска призывников, не явившихся в призывную комиссию, списком участников афганской войны, участников тыла ВОВ. 
Исполняет обязанности в отсутствие акима округа. 
Проводит прием граждан по вопросам, входящим в его компетенцию. 
	Использование в личных интересах, разглашение третьем лицам информации, полученной при выполнении служебных обязанностей
	Высокий

	Главный специалист

	Главный специалист готовит проекты актов, решений, распоряжений акима округа, касающихся его деятельности. Прием, регистрация и учет обращений и жалоб физических и юридических лиц. Обеспечивает их своевременное предоставление руководству. Своевременно и качественно предоставляет государственные  услуги.
Организация работы по государственнойрегистрации в органы юстиции принятых акимом  нормативных правовых актов. 
Кадровый контроль  государственного органа.
Земельные отношения.
	Использование в личных интересах, разглашение третьем лицам информации, полученной при выполнении служебных обязанностей
	Высокий

	Главный специалист

	Организует работу по  реализации программы  пропаганды и разъяснения законов Республики Казахстан, государственной внутренней политики, касающихся вопросов внутренней политики, общественно – политической сферы.
Идеологическое обеспечение общественно – политических, культурно-массовых мероприятий. Формирование информационной базы данных неправительственных организаций. Работа с  религиозными организациями, а также работа по профилактике религиозного экстремизма
	Использование в личных интересах, разглашение третьем лицам информации, полученной при выполнении служебных обязанностей
	Средний

	Главный специалист

	Организует работу по оказанию социальной помощи населению и назначению адресной социальной помощи на основании нормативно-правовых актов. Работает с индивидуальными предпринимателями округа.
Содействует сбору налогов и других обязательных платежей в бюджет. Составляет списки полностью или частично освобожденных от налоговых платежей, своевременно вносит изменения, планирует и обеспечивает правильную и полную уплату налогов на имущество и землю, транспорт.
Представляет документы в аппаратакима района на награждение многодетных матерей подвесками "Күмісалқа" и "Алтын алқа". Представляет документы граждан на заседание  комиссии по награждению Республики Казахстан.
	Использование в личных интересах, разглашение третьем лицам информации, полученной при выполнении служебных обязанностей
	Высокий 

	Главный специалист

	Осуществляет работы по жилищно-коммунальному хозяйству и дорогам. Ответственный за организацию осенне-зимней подготовки социальных объектов.
Участвует в судебных заседаниях.
Составляет список призывников в населенных пунктах, ведет работу по призыву  в ряды вооруженных сил РК.
Оформляет документы граждан, привлеченных на общественные работы и молодежную практику. Отвечает за регистрацию безработных, обучение и переподготовку безработных по специальностям.
Сотрудничает с районным управлением по статистике, составляет статистические отчеты.
	Использование в личных интересах, разглашение третьем лицам информации, полученной при выполнении служебных обязанностей
	Высокий

	Главный специалист

	Обеспечивает заключение индивидуального трудового договора, своевременное освоение средств.
Составляет в установленные сроки бухгалтерские сводные отчеты; составляет правила систематического учета, инструкции, методические указания, сводные отчеты и другие нормативные документы и бухгалтерскую отчетность.
Организует своевременное представление статистической отчетности по труду; представляет отчеты в соответствующие учреждения. Еженедельно отчитывается по проведенным государственным закупкам в соответствующие органы. Проводит открытые конкурсы по государственным закупкам.Несет ответственность за правильность оформления договоров и протоколов по государственным закупкам. Осуществляет и проводит государственные закупки, готовит заявки о государственных закупках, готовит планы государственных закупок.Готовит решения и протоколы по государственным закупкам, тендеры.Оформление и регистрация договоров о государственных закупках, обеспечивает их регистрацию. Своевременное начисление заработной платы и уплата удержанных государственных, пенсионных выплат, налоговых взносов.
Проводит инвентаризацию имущества учреждения, обеспечивает сохранность переданного коммунального имущества.
	Использование в личных интересах, разглашение третьем лицам информации, полученной при выполнении служебных обязанностей
	Высокий


ГУ «Аппарат акима Умтылского сельского округа»

	Аким
	Утверждает план поступлений и расходов денег местного самоуправления после согласования на собрании местного сообщества. Выносит решение о назначении на должность и освобождении от должности работников аппарата акима. Рассматривает заявления, жалобы граждан. Осуществляет регулирование земельных отношений в пределах своей компетенции. Организация ремонта и эксплуатации дорог в населенном пункте, председательство в предоставленной комиссии. Содействует организации крестьянских хозяйств, развитию предпринимательской деятельности.
	Использование в личных интересах, разглашение третьем лицам информации, полученной при выполнении служебных обязанностей
	Средний

	Заместитель акима 
	Контролирует работу по земельным отношениям в округе. Сельскохозяйственных производств, всех видов работ, связанных с земельными отношениями, нормального функционирования хозяйств и частных крестьянских хозяйств.Организация работы учреждений среднего образования и здравоохранения, работа с гражданами, состоящими на учете с заболеваниями легких (туберкулезом) в учреждении здравоохранения, организация ономастической комиссии, работа по использованию и развитию языков,Организует и контролирует работу по противодействию правонарушениям и преступлениям, наркомании и коррупции в округе.   Отвечает за работу по обеспечению выполнения программы противодействия правонарушениям и преступлениям, наркомании и коррупции.Курирует программы занятости и социальных программ по округу. Курирует подготовку документов к награждению многодетных матерей медалями «Алтын алқа» и «Күмісалқа», выполнение программ занятости населения округа, комиссию по оказанию жилищной помощи малообеспеченным семьям, курирует комиссию по оказанию адресной социальной помощи, ведет работу по программе занятости граждан.Контроль за организацией воинского учета. Первичного учета военнообязанных и призывников, обеспечением явки военнослужащих и призывников на регистрационные участки, организацией розыска призывников, не явившихся в призывную комиссию, списком участников афганского, Чернобыльского инцидента с ветеранами ВОВ/. Руководит работой Комиссии по определению трудового стажа государственных служащих в аппарате;
Исполняет обязанности в отсутствие акима округа. 
Проводит прием граждан по вопросам, входящим в его компетенцию. 

	Использование в личных интересах, разглашение третьем лицам информации, полученной при выполнении служебных обязанностей
	Средний

	Главный специалист
	Ведет бухгалтерский учет в соответствии с инструкциями и правилами, утвержденными Министерством финансов Республики Казахстан, следит за целевым использованием выделенных средств, ведет учет материально-технических ресурсов и имущества, обеспечивает сохранность бухгалтерских документов.
Проводит учетные работы и работы по эффективному использованию бюджетных средств.Организует государственные закупки и осуществляет процедуры их проведения.Контролирует использование лимитов на телефон, электроэнергию, газ и воду в административном здании.Проводит работу по методическим рекомендациям и инструкциям по бухгалтерскому учету.
Осуществляет вторую подпись на бухгалтерских документах.Ведет годовой бухгалтерский отчет о выполнении сметы расходов на содержание аппарата из местного бюджета.
Заключает договоры с юридическими и физическими лицами.Ведет работу по кассовым операциям, мемориальным накладным, зарегистрированным заказам и бухгалтерским документам.Проводит переписку с банками и финансовыми учреждениями по вопросам финансирования.Осуществляет работу с документами по проверке финансово-хозяйственной деятельности (акты, справки, уведомления).Ведет учет персональных счетов сотрудников.Ведет работу по декларированию годового совокупного дохода, активов и имущества сотрудников.
Ведет работу с договорами, протоколами и документами по государственным закупкам.Ведет учет имущества аппарата акима сельского округа.

	Использование в личных интересах, разглашение третьем лицам информации, полученной при выполнении служебных обязанностей
	Средний

	Главный специалист
	Ведет учет кадров.Ведет личный учет кадров, составляет график сохранения трудовой книжки, ее заполнения, выхода в отпуск служащих аппарата акима и ведет табель с установлением рабочего дня служащих аппарата и вносит сведения о государственных служащих в информационную систему «Е-қызмет». Также организует заседание комиссии, определяющей выслугу лет работникам аппарата и техническим работникам. Руководит работниками, выполняющими технические работы.
	Использование в личных интересах, разглашение третьем лицам информации, полученной при выполнении служебных обязанностей
	Средний

	Главный специалист
	Проводит работу по документам (рекомендациям, характеристикам, анкетам) о представлении многодетных матерей к награждению медалями «Алтын алқа», «Күміс алқа». Занимается в соответствии с планом работы по обеспечению прав и улучшению качества жизни инвалидов. Ведет работу с малообеспеченными пенсионерами и инвалидами. Об утверждении Плана мероприятий по реализации Концепции семейной и гендерной политики в Республике Казахстан до 2030 года. Об утверждении состава семейно-демографической комиссии по делам женщин и при акиме района. Тесно сотрудничает с Центром занятости. Проводит работу по оказанию государственной адресной социальной помощи и назначению государственных пособий многодетным семьям
	Использование в личных интересах, разглашение третьем лицам информации, полученной при выполнении служебных обязанностей
	Средний

	Главный специалист
	Организует работы по озеленению и санитарной очистке. Контролирует и улучшает экологическое состояние сельского округа. Обеспечение сохранности коммунального жилищного фонда округа, а также строительства автомобильных дорог, работы общественного транспорта В условиях взаимодействия с органами государственной власти и управления, судебными органами, учреждениями, предприятиями, организациями преследует интересы граждан, как это предусмотрено законом. Формирует списки непрофессиональных медиаторов и кандидатов в присяжные заседатели.
	Использование в личных интересах, разглашение третьем лицам информации, полученной при выполнении служебных обязанностей
	Средний

	Главный специалист
	Оформляет документы граждан, прибывших на работу по привлечению к общественным работам, принудительному труду и молодежной практике. С жителями округа работает по программе «Ауыл Аманаты". Участвует в подготовке встреч с жителями округа. Организует исполнение законов Республики Казахстан и актов вышестоящих органов, решений и распоряжений акима округа. Выполняет политическую работу в округе, работу, связанную с выборами. Определяет список во время выборов. Списки избирателей в округе вносятся в компьютер по компьютерной программе АИС «выборы " и передаются в акимат района. Регулирует границы избирательных участков. Тесно сотрудничает с территориальным избирательным участком.
	Использование в личных интересах, разглашение третьем лицам информации, полученной при выполнении служебных обязанностей
	Средний

	ГУ «Аппарат акимаЕлтайского сельского округа»

	Аким
	Утверждает план поступлений и расходов денег местного самоуправления после согласования на собрании местного сообщества. Выносит решение о назначении на должность и освобождении от должности работников аппарата акима. Рассматривает заявления, жалобы граждан. Осуществляет регулирование земельных отношений в пределах своей компетенции. Организация ремонта и эксплуатации дорог в населенном пункте, председательство в предоставленной комиссии. Содействует организации крестьянских хозяйств, развитию предпринимательской деятельности.
	Использование в личных интересах, разглашение третьем лицам информации, полученной при выполнении служебных обязанностей
	Высокий

	Заместитель акима 
	Контролирует работу по земельным отношениям в округе. Сельскохозяйственных производств, всех видов работ, связанных с земельными отношениями, нормального функционирования хозяйств и частных крестьянских хозяйств.Организация работы учреждений среднего образования и здравоохранения, работа с гражданами, состоящими на учете с заболеваниями легких (туберкулезом) в учреждении здравоохранения, организация ономастической комиссии, работа по использованию и развитию языков,Организует и контролирует работу по противодействию правонарушениям и преступлениям, наркомании и коррупции в округе.   Отвечает за работу по обеспечению выполнения программы противодействия правонарушениям и преступлениям, наркомании и коррупции.Курирует программы занятости и социальных программ по округу. Курирует подготовку документов к награждению многодетных матерей медалями «Алтын алқа» и «Күмісалқа», выполнение программ занятости населения округа, комиссию по оказанию жилищной помощи малообеспеченным семьям, курирует комиссию по оказанию адресной социальной помощи, ведет работу по программе занятости граждан.Контроль за организацией воинского учета. Первичного учета военнообязанных и призывников, обеспечением явки военнослужащих и призывников на регистрационные участки, организацией розыска призывников, не явившихся в призывную комиссию, списком участников афганского, Чернобыльского инцидента с ветеранами ВОВ/. Руководит работой Комиссии по определению трудового стажа государственных служащих в аппарате;
Исполняет обязанности в отсутствие акима округа. 
Проводит прием граждан по вопросам, входящим в его компетенцию. 

	Использование в личных интересах, разглашение третьем лицам информации, полученной при выполнении служебных обязанностей
	Средний

	Главный специалист
	Ведет бухгалтерский учет в соответствии с инструкциями и правилами, утвержденными Министерством финансов Республики Казахстан, следит за целевым использованием выделенных средств, ведет учет материально-технических ресурсов и имущества, обеспечивает сохранность бухгалтерских документов.
Проводит учетные работы и работы по эффективному использованию бюджетных средств.Организует государственные закупки и осуществляет процедуры их проведения.Контролирует использование лимитов на телефон, электроэнергию, газ и воду в административном здании.Проводит работу по методическим рекомендациям и инструкциям по бухгалтерскому учету.
Осуществляет вторую подпись на бухгалтерских документах.Ведет годовой бухгалтерский отчет о выполнении сметы расходов на содержание аппарата из местного бюджета.
Заключает договоры с юридическими и физическими лицами.Ведет работу по кассовым операциям, мемориальным накладным, зарегистрированным заказам и бухгалтерским документам.Проводит переписку с банками и финансовыми учреждениями по вопросам финансирования.Осуществляет работу с документами по проверке финансово-хозяйственной деятельности (акты, справки, уведомления).Ведет учет персональных счетов сотрудников.Ведет работу по декларированию годового совокупного дохода, активов и имущества сотрудников.
Ведет работу с договорами, протоколами и документами по государственным закупкам.Ведет учет имущества аппарата акима сельского округа.

	Использование в личных интересах, разглашение третьем лицам информации, полученной при выполнении служебных обязанностей
	Средний

	Главный специалист
	Ведет учет кадров.Ведет личный учет кадров, составляет график сохранения трудовой книжки, ее заполнения, выхода в отпуск служащих аппарата акима и ведет табель с установлением рабочего дня служащих аппарата и вносит сведения о государственных служащих в информационную систему «Е-қызмет». Также организует заседание комиссии, определяющей выслугу лет работникам аппарата и техническим работникам. Руководит работниками, выполняющими технические работы.
	Использование в личных интересах, разглашение третьем лицам информации, полученной при выполнении служебных обязанностей
	Средний

	Главный специалист
	Проводит работу по документам (рекомендациям, характеристикам, анкетам) о представлении многодетных матерей к награждению медалями «Алтын алқа», «Күміс алқа». Занимается в соответствии с планом работы по обеспечению прав и улучшению качества жизни инвалидов. Ведет работу с малообеспеченными пенсионерами и инвалидами. Об утверждении Плана мероприятий по реализации Концепции семейной и гендерной политики в Республике Казахстан до 2030 года. Об утверждении состава семейно-демографической комиссии по делам женщин и при акиме района. Тесно сотрудничает с Центром занятости. Проводит работу по оказанию государственной адресной социальной помощи и назначению государственных пособий многодетным семьям
	Использование в личных интересах, разглашение третьем лицам информации, полученной при выполнении служебных обязанностей
	Средний

	Главный специалист
	Организует работы по озеленению и санитарной очистке. Контролирует и улучшает экологическое состояние сельского округа. Обеспечение сохранности коммунального жилищного фонда округа, а также строительства автомобильных дорог, работы общественного транспорта В условиях взаимодействия с органами государственной власти и управления, судебными органами, учреждениями, предприятиями, организациями преследует интересы граждан, как это предусмотрено законом. Формирует списки непрофессиональных медиаторов и кандидатов в присяжные заседатели.
	Использование в личных интересах, разглашение третьем лицам информации, полученной при выполнении служебных обязанностей
	Средний

	Главный специалист
	Оформляет документы граждан, прибывших на работу по привлечению к общественным работам, принудительному труду и молодежной практике. С жителями округа работает по программе «Ауыл Аманаты". Участвует в подготовке встреч с жителями округа. Организует исполнение законов Республики Казахстан и актов вышестоящих органов, решений и распоряжений акима округа. Выполняет политическую работу в округе, работу, связанную с выборами. Определяет список во время выборов. Списки избирателей в округе вносятся в компьютер по компьютерной программе АИС «выборы " и передаются в акимат района. Регулирует границы избирательных участков. Тесно сотрудничает с территориальным избирательным участком.
	Использование в личных интересах, разглашение третьем лицам информации, полученной при выполнении служебных обязанностей
	Средний


ГУ "Аппарат акима Айтейского сельского округа  "
	Аким округа
	Рассматривает обращения, заявления, жалобы граждан, принимает меры по защите прав и свобод граждан; содействует сбору налогов и других обязательных платежей в бюджет;содействует исполнению гражданами и юридическими лицами норм Конституции Республики Казахстан, законов, актов Президента и Правительства Республики Казахстан, нормативных правовых актов центральных и местных государственных органов; в пределах своей компетенции осуществляет регулирование земельных отношений; Обеспечивает строительство, реконструкцию, ремонт и содержание автомобильных дорог в сельских округах.
	Использование в личных интересах, разглашение третьем лицам информации, полученной при выполнени служебных обязанностей
	Высокий 

	Заместитель акима округа
	Рассматривает и контролирует сельскохозяйственные производства, работы, связанные с земельными отношениями, торговые вопросы. Руководит вопросами инвестиционной политики и ведет документы в сельском округе. Содействует своевременному поступлению налоговых платежей в бюджет. Содействует и контролирует организацию крестьянских или фермерских хозяйств, развитие предпринимательской деятельности. Организует и отвечает за учетную работу по хозяйствам. Контролирует работу по идентификации сельскохозяйственных животных и переписи скота;
	Использование в личных интересах, разглашение третьем лицам информации, полученной при выполнени служебных обязанностей
	Cреднее

	Главный специалист
	Несет ответственность за книгу учета плательщиков по земельному налогу и налогу на имущество физических лиц. Своевременный сбор налогов и отчетность по ним. Определяет списки домов, дворов и дач по округу и собирает налоги. Проводит имущественные и земельные налоги по реестру, вносит собранные имущественные и земельные налоги в книгу и вносит в компьютер.
	Использование в личных интересах, разглашение третьем лицам информации, полученной при выполнени служебных обязанностей
	Среднее

	Главный специалист
	Проводит работу по руководству и методическим рекомендациям по бухгалтерской отчетности;
Ведет право второй подписи бухгалтерских дел. Ведет годовой бухгалтерский учет исполнения сметы расходов на содержание аппарата из местного бюджета. Заключает договоры с юридическими и физическими лицами. Ведет работу по кассовым, мемориальным приложениям и бухгалтерским документам;
	Использование в личных интересах, разглашение третьем лицам информации, полученной при выполнени служебных обязанностей
	Среднее 

	Главный специалист
	На награждение подвесками» Алтын алқы«,» Күміс алқы " многодетные матери оформляют документы и представляют в акимат района. Организует обслуживание на дому одиноких престарелых и нетрудоспособных граждан округа. Граждан, обратившихся за назначением адресной социальной помощи, вносят в базу «Е-Халык». Проводит заседание комиссии по назначению адресной социальной помощи.
	Использование в личных интересах, разглашение третьем лицам информации, полученной при выполнени служебных обязанностей
	Среднее

	Главный специалист
	Организует работу по общенациональной переписи населения и сельскохозяйственной переписи по округу. Осуществляет учет по домашним хозяйствам, крестьянским или фермерским хозяйствам, расположенным в округе. Ведет учет домашних хозяйств, бухгалтерские тетради крестьянских или фермерских хозяйств и несет ответственность за правильное заполнение.

	Использование в личных интересах, разглашение третьем лицам информации, полученной при выполнени служебных обязанностей
	Низкий 

	
ГУ «Аппарат акима Жандосовского сельского округа»

	Аким
	Утверждает план поступлений и расходов денег местного самоуправления после согласования на собрании местного сообщества. Выносит решение о назначении на должность и освобождении от должности работников аппарата акима. Рассматривает заявления, жалобы граждан. Осуществляет регулирование земельных отношений в пределах своей компетенции. Организация ремонта и эксплуатации дорог в населенном пункте, председательство в предоставленной комиссии. Содействует организации крестьянских хозяйств, развитию предпринимательской деятельности. Рассматривает и контролирует сельскохозяйственные вопросы, связанные с земельными отношениями, торговли и производством. 
	Использование в личных интересах, разглашение третьем лицам информации, полученной при выполнении служебных обязанностей
	Высокий

	Заместитель акима 
	Организация работы по вопросам инвестиционной политики в сельском округе. Содействует своевременному поступлению налоговых платежей в бюджет. Содействует и контролирует организацию крестьянских или фермерских хозяйств, развитие предпринимательской деятельности. Обеспечивает сохраненность коммунального жилищного фонда сельского округа, строительство, реконструкцию автомобильных дорог в сельских округах. Ведет контроль за подготовку к зимнему сезону. Организует движение общественного транспорта. Организует работу по благоустройству, освещению, озеленению и санитарной очистке, экологическому улучшению населенных пунктов. В пределах своей компетенции организует водоснабжение населенных пунктов и регулирует вопросы водопользования. Руководит и контролирует общественную работу по содержанию в надлежащем состоянии памятников истории и культуры, кладбищ. Исполняет обязанности начальника штаба гражданской обороны и защиты от стихийных бедствий. Выполняет работу, связанную с вопросами, связанными с укреплением общественного порядка в округе, вопросами обеспечения противопожарной и водной безопасности. В пределах своей компетенции организует исполнение законодательства Республики Казахстан по вопросам воинской обязанности и воинской службы, гражданской обороны, а также мобилизации.Осуществляет работу в сфере внутренней политики в округе. Организует и контролирует работу организаций образования, культуры, социальной защиты населения, здравоохранения, молодежной политики, спорта и религиозных организаций. Организует, руководит и контролирует социальное положение жителей округа, работу по оказанию социальной помощи. Контролирует работу комиссии по молодежной работе, подготовку мероприятий, проводимых в праздничные дни по календарю. Организаций дошкольного воспитания и обучения, обеспечивает деятельность культурныхучреждений. Организует, контролирует работу, связанную с выборами и подготовки списков избирателей. Организует и контролирует работу с иностранными гражданами и оралманами, прибывшими в округ. Ответственный за агитационно-пропагандистскую работу по посланиям, стратегиям Президента Республики Казахстан. Ведет работу общественных организаций по охране общественного порядка. Организует и контролирует работу Совета ветеранов, ономастической комиссии, комиссии по борьбе с бедностью, занятости, комиссии по социальной защите населения, координационной комиссии, комиссии по защите прав подростков, комиссии по профилактике и борьбе с наркоманией. Контролирует списки непрофессиональных медиаторов и кандидатов в присяжные заседатели. Обеспечивает трудоустройство лиц, состоящих на учете службы уголовно – исполнительной инспекции и контролирует работу по оказанию иной социально – правовой помощи. Контролирует работу по укреплению общественного порядка и профилактике торговли людьми в округе, исполнение постановлений, решений, распоряжений по этим вопросам. Контролирует исполнение законов Республики Казахстан и актов вышестоящих органов, решений и распоряжений акима округа и Проводит совещания с руководителями учреждений, сходы жителей. 
 Участвует в подготовке совещаний с населением округа.
	Использование в личных интересах, разглашение третьем лицам информации, полученной при выполнении служебных обязанностей
	Средний

	Главный специалист
	      Ведет учет кадров, составляет графиквыхода в отпуски ведет табель с установлением рабочего дня служащих аппаратаакима,отвечает за заполнение и хранение трудовой книжки. Выполнение работ по земельному вопросу в связи с возложением обязанностей акима округа;Организация работы по направлению принятых акимом нормативно-правовых актов на государственную регистрацию в органы юстиции. Ведет делопроизводство аппарата и несет ответственность за сохранность документов; Ведение журналов регистрации решений и распоряжений, обращений юридических лиц и физических лиц; Контролирует испонениепостановлении Правительства, Указа Президента РК. Несет ответственность за сохранность гербовых бланков и штампов. Подготовка плана и проекта функциональных обязанностей аппарата акима сельского округа.Ведет протокол собрания аппарата акима и встречи акима округа с населением; Несетответственность за нормативные документы инормативно-правовой акт; Работа с программами «Documentolog»,«Е-қызмет»,«Е-Өтініш»,«Е-Лицензирование». Ведение работы электронного документооборота; Своевременное и качественное выполнение государственных услуг. Своевременная регистрация, исполнение поступивших обращений получателей государственных услуг. Несет ответственность за подведомственный архив. Участвует в судебных процессах со стороны акимата.

	Использование в личных интересах, разглашение третьем лицам информации, полученной при выполнении служебных обязанностей
	Средний

	Главный специалист
	Ведет деловую документацию, связанную с налоговыми платежами, своевременно отчитывается перед районным налоговым комитетом. Содействие своевременному поступлению социальных налогов организаций и предприятий округа. Составить список полностью или частично освобожденных от налоговых платежей и своевременно внести изменения, обеспечить правильную и полную уплату имущественных и земельных, рыночных и транспортных налогов; Реализация работ в сфере инвестиционной политики и производства предприятий общественного питания, торговли по округу, работа с индивидуальными предпринимателями. Несет ответственность за наличие «социального уголка» в магазинах для малообеспеченных семей;  Вносить в базу по бухгалтерскому реестру и отслеживать поступления, вести учет. Ответственность за экономико-хозяйственное состояние округа и подготовка экономического паспорта округа; Координация работы сельскохозяйственных угодий, крестьянских хозяйств и ветеринарии, организация ярмарок сельскохозяйственной продукции;

	Использование в личных интересах, разглашение третьем лицам информации, полученной при выполнении служебных обязанностей
	Средний

	Главный специалист
	Ведет работу с комиссией по профилактике правонарушений среди несовершеннолетних и несет ответственность за выполнение программы профилактики правонарушений в целом;Ведет работу по реализации программы по противодействию коррупции; Ведет работу по борьбе  с экстремизмом и терроризмом; Ведет юридическо-правовую работу, участвовать в судебных процессах со стороны акимата. Подготовка документов к заседаниям созданных советов и комиссий;Ведет работу по формированию списков присяжных; Несет ответственность за все работы, связанные с учетом военнообязанных; Участвует в подготовке собраний акима округа с населением округа;

	Использование в личных интересах, разглашение третьем лицам информации, полученной при выполнении служебных обязанностей
	Средний

	Главный специалист
	Ведет бухгалтерский учет в соответствии с инструкциями и Правилами, утвержденными Министерством финансов РК, контролирует использование выделенных средств в установленных целях, ведетучет материально-технического оборудования, имущества, ведет работу с заказами и бухгалтерскими документами по регистрации кассовых, мемориальных приложений; Вестиучет и выполнять работу по эффективному использованию бюджетных средств. Организует и осуществляет процедуры проведения государственных закупок. Ведение права второй подписи на бухгалтерских бумагах аппарата;Выполнение своевременные расчетные работы, выполняя требования казначейского банка, финансового отдела; Контроль за применением лимита, выделенного на телефон, свет, синий огонь, воду в здании акимата. Вести годовой бухгалтерский учет исполнения сметы расходов на содержание аппарата из местного бюджета; Заключение договоров с юридическими и физическими лицами; Ведение работы по переписке с банками, финансовыми учреждениями по финансированию. Ведение работы документов (актов, справок, подготовительных писем) по проверке финансово-хозяйственной деятельности;
Ведениеучетной (самостоятельной) работы работников. Ведение работы декларации о совокупном годовом доходе работников, активах и имуществе; Своевременное исполнение поручений высших государственных органов; Работа с членами общественного согласия.

	Использование в личных интересах, разглашение третьем лицам информации, полученной при выполнении служебных обязанностей
	Средний

	Главный специалист
	  Подготовка документов на награждение многодетных матерей золотыми и серебряными медалями; Несет ответственность за работу центра занятости. Определение новых рабочих мест. Оказывать адресную социальную помощь, оказывать жилищную помощь малообеспеченным семьям, курировать комиссии по заболеванию туберкулезом. Прием документов для назначения платы за коммунальные услуги работникам бюджетных учреждений и передача их через реестр в районный отдел труда и социальных программ.  Выдача справки, подтверждающей принадлежность заявителя к получателям адресной социальной помощи. Внесение документов (сведений) в информационную систему«Е-Халык». Проводить работу по привлечению к принудительному труду граждан, которым назначено ограничительное наказание от Свободы.

	Использование в личных интересах, разглашение третьем лицам информации, полученной при выполнении служебных обязанностей
	Средний

	Главный специалист
	Ответственна за работу по внутренней политике, организации и проведений  культурных мероприятий. Организует работу ономастической комиссии по функционированию и развитию языков, ответственна за состояние билбордов, исторических и культурныхпамятников;Ответственна за работу религиозных объединений. Ответственна и ведет работы с советом ветеранов и матерей, созданных в округе, неправительственных организазаций и СМИ, формирует список непрофессиональных медиаторов.Участвует в подготовке собрания акима округа с населением. Контроль за уголком самообслуживания E-gov.

	Использование в личных интересах, разглашение третьем лицам информации, полученной при выполнении служебных обязанностей
	Средний

	Главный специалист
	    Ответственный по жилищному, коммунальному хозяйству; Несет ответственность за работу автомобильных дорог, чистоту округа;. Готовит документы по вопросам гражданской обороны и чрезвычайных ситуаций, защиты от стихийных бедствий, отвечает за работу по обеспечению противопожарной и водной безопасности. Отвечает за организацию осенне-зимней подготовительной работы социальных объектов. Контроль за реализуемыми, продолжающимися строительными работами (реконструкцией, расширением, модернизацией, ремонтом) и планируемыми к строительству объектами внутри села.

	Использование в личных интересах, разглашение третьем лицам информации, полученной при выполнении служебных обязанностей
	Средний

	Главный специалист
	Отвечать за ведение статистической отчетности по численности населения и поголовья скота и похозяйственной книги крестьянских хозяйств и индивидуальных жителей; Работа с заявлениями через программу«Documentolog»и информационную систему «Е-Өтініш».  Ведение книжек учета домашних хозяйств и заполнение электронной версии. Внесение соответствующих изменений и дополнений в книгу хозяйственного учета в связи с уменьшением или ростом поголовья скота. Контроль социальное положение образовательных учреждений и амбулаторий, расположенных в округе.

	Использование в личных интересах, разглашение третьем лицам информации, полученной при выполнении служебных обязанностей
	Средний

	
	
	
	

	Аким округа 
	
	Является первым руководителем и несет ответственность за работу сотрудников. 
Ведет государственную политику в каждой сфере и обеспечивать ее реализацию.
Обеспечение реализации государственных программ.
Контроль исполнения законов Республики Казахстан, указов Президента Республики Казахстан, указов, распоряжений и постановлений главы района, реализации нормативных актов в подконтрольной сфере.
Координирует работу совместно с соответствующими учреждениями в соответствующих областях.
Ведет личный прием граждан.
Рассматривает обращения физических и  юридических лиц;
	Факты не установлены
	Высокий 

	Заместитель акима округа 
	
	Контролирует и регулируетвопросы в сфере земельных отношений. 
Контролирует работу отдела внутренней политики.
Организует и контролирует работу по противодействию правонарушениям и преступлениям и коррупции. 
Курирует программы занятости и социальных программ.
Ведет контроль за организацией воинского учета. 
Руководит работой комиссии по определению трудового стажа государственных служащих аппарата акима. 
Обеспечивает соблюдение работниками аппарата правил, регламентов работы, осуществляет взаимную координацию обязанностей работников аппарата акима округа, контролирует подготовку проекта и работу плана аппарата акима сельского округа. 
Исполняет обязанности в отсутствииакима округа.
Ведет прием граждан по вопросам, входящим в его компетенцию. Организует исполнение актов вышестоящих органов, решений и распоряжений акима округа. 
Руководит работой соданных в аппарате комиссий. 
	Факты не установлены
	Высокий 

	Заместитель акима округа 
	
	Курирует  вопросы в области экономики и бюджетного планирования. 
Организует и контролирует вопросы по предупреждению чрезвычайных ситуаций. 
Организует и контролирует вопросы жилищно-коммунального хозяйства и предпринимательства. 
Ведет прием граждан по вопросам, входящим в его компетенцию.
Замещает акима округа при его временном отсутствии.
Организует исполнение актов вышестоящих органов, решений и распоряжений акима округа.    
Ведет контроль санитарной  чистоты, организует уборку улиц и придомовых территорий от мусора. 
Руководит работой комиссии, созданных в аппарате акима.
	Факты не установлены
	Высокий 

	Главный специалист

	Ведет личный учет кадров, ведет  учет по хранению трудовых книжек, их заполнению, составляет график выхода на отпуск служащих аппарата акима и табель работников аппарата с установлением рабочего дня.
Регулирует вопросы в сфере земельных отношений (организует выезды, ведет проверку документов, составляет акты, готовит ответы по результатам проверки). 
Готовит и ведет учет принятых акимом нормативных правовых актов, готовит отчеты по принятыи НПА в вышестоящие государственные оргнаы. 
Ведет журналы регистрации решений и распоряжений, входящей и исходящей корреспонденции, регистрации обращений граждан.
Ведер работу по своевременному  и качественному предоставлению и  исполнению государственных услуг. Ведет работу портала «Е-license»  (регистрация и оформление заявлений, контроль своеврменного исполнения  поступивших заявлений)
	Факты не установлены
	Высокий 

	Главный специалист

	Ведет бухгалтерский учет в соответствии с инструкциями и Правилами, утвержденными Министерством финансов РК, контролирует использование выделенных средств по назначению, ведет учет материально-технического оборудования, имущества, ведет работу по заказам и бухгалтерским документам по регистрации кассовых, мемориальных приложений;
Ведет учет, ведет работу по эффективному использованию бюджетных средств.
Организует и осуществляет процедуры проведения государственных закупок.
Заключает договора с юридическими и физическими лицами;
	Факты не установлены
	Высокий 

	Главный специалист

	Подготовка документов к награждению многодетных матерей подвесками "Алтын алқа" и "Күміс алқа"; 
Ведет  работу центром занятости населения. Определение новых рабочих мест;
Курирует комиссию по оказанию адресной социальной помощи, жилищной помощи малообеспеченным семьям, болеющим туберкулезом. 
Принимает документы для назначения коммунальных платежей работникам бюджетных учреждений и передает их в районный отдел труда и социальных программ через реестр. 
Ведет работу информационной системы«Е-Халык».
Ведет работу с лицами привлеченных общественным работам.
	Факты не установлены
	Высокий

	Главный специалист
	Выполнение плана по видам налогов на транспорт, имущество, облагаемое физическими и юридическими лицами по округу;
Обеспечение полного, своевременного внесения в налоговую базу;Своевременное, качественное представление отчетов в районное управление доходов; 
Реализация мероприятий, касающихся видов земельного, индивидуального подоходного налога на физических лиц по округу:
Выполнение плана по видам налога на землю, индивидуальный доход физическим лицам по округу;
Обеспечение полного, своевременного внесения в налоговую базу. 
	Факты не установлены
	Высокий


	Главный специалист

	 Организует работу в сфере функционирования системы питьевой воды, канализации, ирригационных систем. 
Организует строительство и реконструкцию, ремонт и техническое обслуживание автомобильных дорог, общественного транспорта. 
Создание условий для осуществления мероприятий по подготовке бюджетных учреждений и населения к зимнему отопительному сезону 
Обеспечение своевременного рассмотрения обращений физических и юридических лиц.
	Факты не установлены
	Низкий

	Главный специалист

	Организует мероприятия по развитию малого и среднего бизнеса по округу. Готовит и организует собрания с предприятиями по округу. 
Оказывает юридическую и документационную помощь лицам, занимающимся предпринимательской деятельностью.
Ведет работу по инвестициям и введенным в эксплуатацию коммерческим, жилым объектам по округу, обобщает информацию.
Выявляет торговые точки в незаконных, несанкционированных местах и организует работу, связанную с предпринимательством. 
Несет ответственность за все работы, связанные с учетом военнообязанных;
	Факты не установлены
	Высокий

	Главный специалист
	Ответственный за политическую работу в округе, работу по определению списков избирателей в период выборов и  квартальных на постоянной  основе.
Готовит документы, рекомендации, справки ономастики. Ведет работу по развитию и использованию языков. Предоставляет информацию о выполнении закона «О языке». Вопросы внутренней политики, работа агитационной группы, организация культурных мероприятий.
	Факты не установлены
	Низкий   

	Главный специалист
	Организует работу по внутренней политике, организация культурных мероприятий.
Организует работу ономастической комиссии по функционированию и развитию языков, Ответственна за работу религиозных объединений.
Ответственна и ведет работы с советом ветеранов и матерей, созданных в округе, неправительственных организазаций и СМИ, формирует список непрофессиональных медиаторов.
	Факты не установлены
	Низкий   

	Главный специалсит 
	Несет ответственность за ведение статистического учета численности населения и поголовья скота и похозяйственной книги крестьянских хозяйств и отдельными жителями;
Ведение книжек учета домашних хозяйств и заполнение электронной версии. Вносит соответствующие изменения и дополнения в Книгу похозяйственного учета в связи с уменьшением или увеличением поголовья скота;
Контролирует сферу сельского хозяйства в сельском округе, организует работу с  хозяйствами.
	Факты не установлены
	Низкий   

	Главный специалист 
	Ведет учет получателей государственных услуг через уголок самообслуживания E-Gov, консультирует, оказывает помощь получателям услуг.
Ведет работу в сфере развития малого и среднего предпринимательсьтва округа.
	Факты не установлены
	Средний

	Главный специалист 
	 Обеспечение своевременного и качественного рассмотрения обращений физических и юридических лиц в сфере жилищно-коммунального-хозяйства, пассажирского транспорта и автомобильных дорог. 
	Факты не установлены
	Низкий   

	Ведущий специалист 
	Ведет контроль своевременноого исполнения входящих и исходящих документов. 
Ведет журналы приема, регистрации граждан.
Ведет работу ведомственного архива.
Ведет протокол собрания аппарата акима.
Осуществляет прием, регистрацию и учет обращений физических и юридических лиц, поступивших в Аппарат акима округа через портал «E-Otinish», контролирует их рассмотрение и исполнение в срок. Организует личный прием акима округа и заместителей акима округа.
	Факты не установлены
	Средний 


Государственное учреждение «Аппарата акимаРайымбекского сельского округа »

	Аким округа 
	
	Является первым руководителем и несет ответственность за работу сотрудников. 
Ведет государственную политику в каждой сфере и обеспечивать ее реализацию.
Обеспечение реализации государственных программ.
Контроль исполнения законов Республики Казахстан, указов Президента Республики Казахстан, указов, распоряжений и постановлений главы района, реализации нормативных актов в подконтрольной сфере.
Координирует работу совместно с соответствующими учреждениями в соответствующих областях.
Ведет личный прием граждан.
Рассматривает обращения физических и  юридических лиц;
	Факты не установлены
	Высокий 

	Заместитель акима округа 
	
	Контролирует и регулирует вопросы в сфере земельных отношений. 
Контролирует работу отдела внутренней политики.
Организует и контролирует работу по противодействию правонарушениям и преступлениям и коррупции. 
Курирует программы занятости и социальных программ. 
Ведет контроль за организацией воинского учета. 
Руководит работой комиссии по определению трудового стажа государственных служащих аппарата акима. 
Обеспечивает соблюдение работниками аппарата правил, регламентов работы, осуществляет взаимную координацию обязанностей работников аппарата акима округа, контролирует подготовку проекта и работу плана аппарата акима сельского округа. 
Исполняет обязанности в отсутствии акима округа.
Ведет прием граждан по вопросам, входящим в его компетенцию. Организует исполнение актов вышестоящих органов, решений и распоряжений акима округа. 
Руководит работой соданных в аппарате комиссий. 
	Факты не установлены
	Высокий 

	Заместитель акима округа 
	
	Курирует  вопросы в области экономики и бюджетного планирования. 
Организует и контролирует вопросы по предупреждению чрезвычайных ситуаций. 
Организует и контролирует вопросы жилищно-коммунального хозяйства и предпринимательства. 
Ведет прием граждан по вопросам, входящим в его компетенцию.
Замещает акима округа при его  временном отсутствии.
Организует исполнение актов вышестоящих органов, решений и распоряжений акима округа.    
Ведет контроль санитарной  чистоты, организует уборку улиц и придомовых территорий от мусора. 
Руководит работой комиссии, созданных в аппарате акима.
	Факты не установлены
	Высокий 

	Главный специалист

	Ведет личный учет кадров, ведет  учет по хранению трудовых книжек, их заполнению, составляет график выхода на отпуск служащих аппарата акима и табель работников аппарата с установлением рабочего дня.
Регулирует вопросы в сфере земельных отношений (организует выезды, ведет проверку документов, составляет акты, готовит ответы по результатам проверки). 
Готовит и ведет учет принятых акимом нормативных правовых актов, готовит отчеты по принятыи НПА в вышестоящие государственные оргнаы. 
Ведет журналы регистрации решений и распоряжений, входящей и исходящей корреспонденции, регистрации обращений граждан.
Ведер работу по своевременному  и качественному предоставлению и  исполнению государственных услуг. Ведет работу портала «Е-license»  (регистрация и оформление заявлений, контроль своеврменного исполнения  поступивших заявлений)
	Факты не установлены
	Высокий 

	Главный специалист

	Ведет бухгалтерский учет в соответствии с инструкциями и Правилами, утвержденными Министерством финансов РК, контролирует использование выделенных средств по назначению, ведет учет материально-технического оборудования, имущества, ведет работу по заказам и бухгалтерским документам по регистрации кассовых, мемориальных приложений;
Ведет учет, ведет работу по эффективному использованию бюджетных средств.
Организует и осуществляет процедуры проведения государственных закупок.
Заключает договора с юридическими и физическими лицами;
	Факты не установлены
	Высокий 

	Главный специалист

	Подготовка документов к награждению многодетных матерей подвесками "Алтын алқа" и "Күміс алқа"; 
Ведет  работу центром занятости населения. Определение новых рабочих мест;
Курирует комиссию по оказанию адресной социальной помощи, жилищной помощи малообеспеченным семьям, болеющим туберкулезом. 
Принимает документы для назначения коммунальных платежей работникам бюджетных учреждений и передает их в районный отдел труда и социальных программ через реестр. 
Ведет работу информационной системы «Е-Халык».
Ведет работу с лицами привлеченных общественным работам.
	Факты не установлены
	Высокий

	Главный специалист
	Выполнение плана по видам налогов на транспорт, имущество, облагаемое физическими и юридическими лицами по округу; 
Обеспечение полного, своевременного внесения в налоговую базу; Своевременное, качественное представление отчетов в районное управление доходов; 
Реализация мероприятий, касающихся видов земельного, индивидуального подоходного налога на физических лиц по округу: 
Выполнение плана по видам налога на землю, индивидуальный доход физическим лицам по округу; 
Обеспечение полного, своевременного внесения в налоговую базу. 
	Факты не установлены
	Высокий


	Главный специалист

	 Организует работу в сфере функционирования системы питьевой воды, канализации, ирригационных систем. 
Организует строительство и реконструкцию, ремонт и техническое обслуживание автомобильных дорог, общественного транспорта. 
Создание условий для осуществления мероприятий по подготовке бюджетных учреждений и населения к зимнему отопительному сезону 
Обеспечение своевременного рассмотрения обращений физических и юридических лиц.
	Факты не установлены
	Низкий

	Главный специалист

	Организует мероприятия по развитию малого и среднего бизнеса по округу. Готовит и организует собрания с предприятиями по округу. 
Оказывает юридическую и документационную помощь лицам, занимающимся предпринимательской деятельностью.
Ведет работу по инвестициям и введенным в эксплуатацию коммерческим, жилым объектам по округу, обобщает информацию.
Выявляет торговые точки в незаконных, несанкционированных местах и организует работу, связанную с предпринимательством. 
Несет ответственность за все работы, связанные с учетом военнообязанных;
	Факты не установлены
	Высокий

	Главный специалист
	Ответственный за политическую работу в округе, работу по определению списков избирателей в период выборов и  квартальных на постоянной  основе.
Готовит документы, рекомендации, справки ономастики. Ведет работу по развитию и использованию языков. Предоставляет информацию о выполнении закона «О языке». Вопросы внутренней политики, работа агитационной группы, организация культурных мероприятий.
	Факты не установлены
	Низкий   

	Главный специалист
	Организует работу по внутренней политике, организация культурных мероприятий.
Организует работу ономастической комиссии по функционированию и развитию языков, Ответственна за работу религиозных объединений.
Ответственна и ведет работы с советом ветеранов и матерей, созданных в округе, неправительственных организазаций и СМИ, формирует список непрофессиональных медиаторов. 
	Факты не установлены
	Низкий   

	Главный специалсит 
	Несет ответственность за ведение статистического учета численности населения и поголовья скота и похозяйственной книги крестьянских хозяйств и отдельными жителями;
Ведение книжек учета домашних хозяйств и заполнение электронной версии. Вносит соответствующие изменения и дополнения в Книгу похозяйственного учета в связи с уменьшением или увеличением поголовья скота;
Контролирует сферу сельского хозяйства в сельском округе, организует работу с  хозяйствами.
	Факты не установлены
	Низкий   

	Главный специалист 
	Ведет учет получателей государственных услуг через уголок самообслуживания E-Gov, консультирует, оказывает помощь получателям услуг.
Ведет работу в сфере развития малого и среднего предпринимательсьтва округа.
	Факты не установлены
	Средний

	Главный специалист 
	 Обеспечение своевременного и качественного рассмотрения обращений физических и юридических лиц в сфере жилищно-коммунального-хозяйства, пассажирского транспорта и автомобильных дорог. 
	Факты не установлены
	Низкий   

	Ведущий специалист 
	Ведет контроль своевременноого исполнения входящих и исходящих документов. 
Ведет журналы приема, регистрации граждан.
Ведет работу ведомственного архива.
Ведет протокол собрания аппарата акима.
[bookmark: _GoBack]Осуществляет прием, регистрацию и учет обращений физических и юридических лиц, поступивших в Аппарат акима округа через портал «E-Otinish», контролирует их рассмотрение и исполнение в срок. Организует личный прием акима округа и заместителей акима округа.
	Факты не установлены
	Средний 



