«Б» корпусының бос мемлекеттік әкімшілік лауазымдарға орналасуға жалпы конкурс туралы хабарландыру
«Қарағанды облысы Қарқаралы ауданы әкімінің аппараты» мемлекеттік мекемесі

Конкурс туралы ақпарат
Құжаттарды қабылдау мерзімі: 17.09.2026 - 18.09.2026
Қабылдау 1 этап: 17.09.2026- 18.09.2026
Қабылдау 2 этап: 21.09.2026
Практикалық бағалау: 22.09.2026
Анықтама телефоны: 87025137739
E-G-3 санат үшін орташа лауазымдық жалақы : 282693
(Лауазымдық	жалақы	нақты	қызметкердің	жұмыс	өтіліне байланысты хабарландыруда көрсетілгеннен өзгеше болуы мүмкін)

Лауазым атауы:
«Қарағанды	облысы	Қарқаралы	ауданы	Қарағайлы	кенті	әкімінің аппараты» ММ бас маманы, E-G-3 (Лауазым мәртебесі: Бос)

Функционалдық міндеттері:
Әкім аппаратының істер номенклатурасын жасайды, іс қағаздарын жүргізуді, кіріс және шығыс құжаттамаларын бақылайды, азаматтарды жеке қабылдауды ұйымдастырады. Азаматтық хал актілерін тіркеу органдарымен, халыққа қызмет көрсету орталығымен, мемлекеттік мұрағат мекемелерімен бірлескен жұмысты жүзеге асырады. Кент әкімі аппараты бойынша ҚР заңнамасында белгіленген тәртіппен есепке алуды және нотариаттық іс-қимылдарды жүргізеді. Кадрлық іс жүргізуді жүргізеді. Сайлаушылар базасымен жұмыс істейді. Сайлау комиссияларының жұмысын бақылайды және ұйымдастырады, тиісті құжаттар мен іс қағаздарын жүргізеді. Кент әкімі аппаратының отырыстары мен жиындарының хаттамасын жүргізеді. Жергілікті өзін-өзі басқару органдарымен (қауымдастық мүшелерімен) өзара іс-қимыл жасайды, бекітілген Ережеге сәйкес тиісті жұмысты ұйымдастырады, қауымдастық мүшелерінің қатысуымен жиналыс хаттамасын жүргізеді. Хаттамалық тапсырмалардың орындалуын бақылауды жүзеге асырады. Тиісті органдарға қажетті ақпарат беруді ұйымдастырады. Қажеттілігіне қарай жетекшілік ететін салалар бойынша нормативтік құқықтық актілердің жобаларын дайындауды жүргізеді. Е-қызмет интеграцияланған ақпараттық жүйесін жүргізуге жауапты.



Білімі бойынша талап:
Жоғары білім, техникалық және кәсіптік білім беру, жоғары оқу орнынан кейінгі білім, орта білімнен кейінгі білім, кәсіби білім: құқықтану, мемлекеттік

және жергілікті басқару

Жұмыс тәжірибесі бойынша талаптар:
жоғары оқу орнынан кейінгі немесе жоғары не орта білімнен кейінгі немесе техникалық және кәсіптік білім;
жұмыс өтілі талап етілмейді.

Шағым жасау тәртiбi
Үміткерлер уәкiлеттi органға немесе оның аумақтық бөлiмшесiне, не сот тәртiбiнде конкурс қорытындыларына және/немесе кадр қызметінің әрекетіне (әрекетсіздігіне) шағымдана алады.
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