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Порядок публикации объявлений о конкурсах на занятие вакантных административных государственных должностей корпуса «Б»

Глава 1. Основные понятия
1. Настоящий Порядок публикации объявлений о конкурсах на занятие вакантных административных государственных должностей корпуса «Б» разработан согласно пунктам 41 и 73 Правил проведения конкурса на занятие административной государственной должности корпуса «Б», утвержденных приказом Председателя Агентства Республики Казахстан по делам государственной службы № 40 от 21 февраля 2017 года и определяет порядок публикации объявлений о конкурсах на занятие вакантных административных государственных должностей корпуса «Б» в единой платформе интернет-ресурсов государственных органов.
1) платформа – единая платформа интернет-ресурсов государственных органов;
2) уполномоченный орган по делам государственной службы 
(далее – уполномоченный орган) – центральный государственный орган и его территориальные подразделения, осуществляющий реализацию единой государственной политики в сфере государственной службы;
3) модератор – сотрудник уполномоченного органа ответственный за публикацию объявления о конкурсе;
4) пользователь – ответственный сотрудник государственного органа с доступом на платформу для создания объявлений о конкурсе;
5) админ-панел – рабочая область платформы, разделенная по блокам для заполнения данных;
6) учетная запись – данные о пользователе, которые используются для его распознавания в системе и доступа к платформе. 

Глава 2. Создание учетной записи

2. Учетная запись на платформе открывается на основании заявки заполненной пользователем согласно форме в Приложении – 1.
3. Заявка о создании учётной записи направляется к модератору платформы.
4. Заявка рассматривается в течение 2 рабочих дней с момента поступления модератору.
5. Вход в платформу осуществляется через ресурс «Электронное правительство Республики Казахстан» (eGov).

Глава 3. Создание объявлений о проведении конкурса на занятие государственных должностей
6. Для создания объявления, нужно выбрать в админ-панели тип контента «Шаблон вакансий (новый формат)» в блоке «Вакансии».
Далее нажимается кнопка «Создать», после чего открывается окно с полями для обязательного заполнения данными о конкурсе следующего содержания:
3.1. Наименование вакантной должности
7. В поле указывается полное наименование вакантной должности.
8. Если конкурс проводится на временно вакантную административную государственную должность корпуса «Б», данное условие указывается в объявлении о проведении внутреннего конкурса с указанием даты выхода на работу временно отсутствующего работника, за которым сохранилось место работы (должность), а также информации о праве основного работника на выход на работу до истечения данного срока.

3.2. Вид конкурса
9. В данном поле выбирается вид конкурса «Внутренний конкурс» или «Общий конкурс».

3.3. Государственный орган
10. В поле выбирается государственный орган для которого формируется данное объявление.

3.4. Регион
11. В поле выбирается регион, где данная вакансия будет актуальна.
12. В случае создания единой службы управления персоналом (кадровой службы) государственном органе, необходима указать соответствующий регион где фактический находится вакантная должность.

3.5. Сроки приема документов и собеседование
13. Сроки приема документов исчисляется со следующего рабочего дня после публикации объявления о проведении конкурса.
14. Сроки приема документов для внутреннего конкурса составляет 3 рабочих днях, а для общего конкурса 7 рабочих дней.
15. Также, необходимо указать дату проведения собеседования
16. В случае если день приема документов приходит не в рабочий день, то прием документов переносится в ближайший следующий за ним рабочий день.

3.6. Категория согласно реестру должностей
17. В поле выбирается категория согласно Реестру должностей политических и административных государственных служащих, к которому отнесена данная должность (Указ Президента Республики Казахстан № 150 от 29 декабря 2015 года).

3.7. Должностной оклад
18. Данное поле содержит среднее значение заработной платы по грейдам фактарно-балной шкалы согласно Постановлению Правительства Республики Казахстан № 939 от 29 декабря 2017 года. 
19. В случае если значение среднего оклада не совпадает с указанными в грейде, допускается корректировка в ручную.



3.8. Специальность согласно классификатору
20. В данном поле указывается перечень специальности (области образование) которые утверждены для конкретной должности.
21. В платформу заложены классификаторы специальности 2009 (Приказ Комитета по техническому регулированию и метрологии Министерства индустрии и торговли № 131-од от 20 марта 2009 года) и 2018 (Приказ Министра образования и науки Республики Казахстан 
№ 569 от 13 октября 2018 года) годов.
22. В случае если специальность отсутствует на платформе, но есть в действующим классификаторе, необходима обратиться к модератору.
23. Модератор через админ-панел добавляет отсутствующую специальность в платформу

3.9. Дополнительные требования
24. В данном поле заполняется дополнительные требования к должности, если таковые имеются (к примеру, наличие сертификата, умение работать определенными информационными системами, знание языков и т.д.)

3.10. Функциональные обязанности
25. Вводится полный перечень функциональных обязанности конкретной должности.

3.11. Email для подачи документов
26. Заполняется почтовой адрес для отправки кандидатами на занятие государственных должностей документов для участия в конкурсе.

3.12. Максимально допустимый размер файлов
27. Указывается максимально допустимый размер файлов, которых может принять почтовой адрес государственного органа (до 30 Mb).
Данное поле заполняется только при формировании внутреннего конкурса.

3.13. Контакты для справок
28. Заполняется номера телефонов службы управление персоналом государственного органа, который проводит конкурс для обратной связи с кандидатами.

3.14. Опыт работы
29. Поле содержит два варианта для выбора «требуется» и «не требуется».
30. Указывается требование по опыту работы согласно Типовым квалификационным требованиям к административным государственным должностям корпуса «Б» утвержденным Приказом Председателя Агентства Республики Казахстан по делам государственной службы № 85 от 13 декабря 2016 года.

3.16. Отправить уведомление
31. В платформе предусмотрена функция отправки уведомления, подписавшимся на рассылку по вакансиям.
32. При выборе поля «Да» граждане получают уведомление о вакансиях государственного органа после публикаций объявлении.

3.17. Размещение объявлений на интернет-ресурсах государственных органов
33. При проведении конкурса в центральных государственных органах, ведомствах и их территориальных подразделениях объявления размещаются на интернет-ресурсах центральных государственных органов и уполномоченного органа.
34. Объявления о проведении конкурса в исполнительных органах, финансируемых из местного бюджета, размещаются на интернет-ресурсах исполнительных органов, финансируемых из местного бюджета, и уполномоченного органа.
35. В случае создания единой службы управления персоналом (кадровой службы) объявления также размещаются на интернет-ресурсе государственного органа, в структуре которого она состоит.
36. После заполнения всех указанных полей, нажимается кнопка «Сохранить».
37. Кнопка «Сохранить» используется тогда, когда необходимо сохранить и, не выходя из него, путем переключения добавляется информация на казахском языке. 
38. После перехода на казахский язык заменяется текст в редактируемых полях*, путем загрузки казахского варианты текста.

* Редактируемые поля – это те поля, в которые вы вносили текст вручную или копируя и вставляя, не выбирая из выкидывающихся списков.

Глава 4. Публикация объявлений
39. После того как поля на всех языках заполнены, необходимо нажать на кнопку «Сохранить и выйти». Сохраненное объявление будет иметь статус Черновик.
40. Далее вакансия направляется на модерацию в уполномоченный орган путем нажатие на активную кнопку «Отправить на рассмотрение».
41. Объявления отправляются на рассмотрение к модератору только в рабочее время.
42. После этого объявление появится в журнале у модератора и с его одобрения будет опубликована на сайте.

Глава 5. Редактирование объявлений после публикации
43. В случае незначительных ошибок в тексте объявления редактирование допускается только в день публикации и по согласованию с модератором.
44. Редактирование объявления после начала приема документов запрещается.

Глава 6. Снятие объявлений с публикации
45. В случаях реорганизации или ликвидации государственного органа, объявленные конкурсы отменяются на любом этапе их проведения, за исключением конкурсов на занятие вакантных должностей структурных и территориальных подразделений, ведомств государственного органа, функции, полномочия и штатные единицы которых не подлежат каким-либо изменениям.
46. Для снятия объявлений из платформы необходимо направить письмо в адрес уполномоченного органа.
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