
«Б» корпусының бос мемлекеттік әкімшілік лауазымдарға орналасуға
жалпы конкурс туралы хабарландыру

«Ақтоғай ауданы Әкімінің аппараты» мемлекеттік мекемесі

Конкурс туралы ақпарат
Құжаттарды қабылдау мерзімі: 30.09.2026 - 01.10.2026
Қабылдау 1 этап: 30.09.2026 - 01.10.2026
Қабылдау 2 этап: 02.10.2026
Практикалық бағалау: 03.10.2026
Анықтама телефоны: 87770741554
E-G-3 санат үшін орташа лауазымдық жалақы : 243700 (Лауазымдық жалақы нақты қызметкердің жұмыс байланысты хабарландыруда көрсетілгеннен өзгеше болуы мүмкін)
Лауазым атауы:
«Ақтоғай ауданы Ортадересін ауылдық округі әкімінің аппарат» ММ бас маманы, E-G-3  (Лауазым мәртебесі: Бос) 

Функционалдық міндеттері:
        Аппараттың іс-қағаздарын жүргізу, қажетті ақпар, мәліметтерді дайындау. Азаматтардың өтініш-хаттарымен жұмыс. Ауылдық округ әкімінің шаруашылық кітаптарын (Ауыл тұрғындарын және олардың малдарын шаруашылық кітабына есепке алу, шығару, ауылшаруашылық жануарларын бірдейлендіру, кешенді шаралар жүргізу) Халықтың әлеуметтік жағынан аз қамтамасыз етілген топтарына атаулы әлеуметтік көмек, балалар жәрдемақысын, тұрғын-үй жәрдемақысын, біржолғы материалдық көмек алу үшін, құжаттарын қабылдап, уәкілетті органға ұсынып отыру. Табысы аз адамдарды анықтау, жоғары тұрған органдар арқылы еңбекпен қамтуды қамтамасыз ету, атаулы әлеуметтік көмек көрсету жөнінде ұсыныс енгізу, жалғызілікті қарттарға және еңбекке жарамсыз азаматтарға үйінде қызмет көрсетуге жәрдемдесу. Ауылдық округ әкімі өткізетін кеңес, жиналыс, кездесулерді және басқадай мәдени-спорттық т.б. шараларды ұйымдастыру. Сайлауға және референдумға дайындық және өткізу бойынша жұмыстарды үйлестіру. Сайлаушылар тізімін нақтылау бойынша жұмыстар жүргізу. Қолданыстағы заңдардағы өзгертулермен толықтыруларды ауылдық округ әкімі аппаратының қызметкерлерін жеткізу. Ауылдық округ әкімі аппаратының жедел кеңесін, жиналыстарын әзірлеу және хаттаманы жүргізу. Бұқаралық ақпарат құралдарымен өзара байланыс жұмысты жүргізу, мерзімді баспасөз беттеріне мақалалар жіберу. Мемлекеттік рәміздерді насихаттау жұмыстарын жүргізу және заң талаптарына сай болуын қадағалап отыру. Мемлекеттік тілдің іс жүргізу барысында дұрыс қолданысын қадағалап отыру, мемлекеттік тілді насихаттау жұмыстарын ұйымдастыру, жүргізу. Әскери міндеттілер мен әскерге шақырылғандар бойынша есеп беру жұмыстарын жүргізу. Өзіне қарасты салалар бойынша статистикалық есептілікті жүргізу, талдамалық қорытындылар жасау. Жоғарыда тұрған тиісті мекемелерге есептер беру. Өз саласы бойынша мемлекеттік көрсетілетін қызметтер жұмысына жауапты. Жеке және заңды тұлғалардың өтініштерімен жұмыс жүргізу, уақытында жауап берілуін қамтамасыз ету. Кент әкімінің құқықтық актілерінің заңдылығын қадағалау. Тұрғындар арасында құқықтық оқуды ұйымдастыру. «Электронды құжат айналымының біріңғай жүйесі»бағдарламасымен жұмыс жасау.




Білімі бойынша талап:

        Жоғары білім, техникалық және кәсіптік білім беру, жоғары оқу орнынан кейінгі білім, орта білімнен кейінгі білім, кәсіби білім: менеджмент, халықаралық құқық, философия, агрономия, құқықтану, филология, тарих (гуманитарлық ғылымдар), әлемдік экономика, мұрағаттану, құжаттар жүргізу және құжаттамалық қамтамасыз ету, аграрлық техника және технология, әлеуметтік жұмыс, мәдени-тынығу жұмысы, экономика, қаржы, есеп және аудит, мемлекеттік және жергілікті басқару, мал шаруашылығы өнімдерін өндіру технологиясы, мәдениеттану.

                                        Жұмыс тәжірибесі бойынша талаптар:

        Жоғары немесе жоғары оқу орнынан кейінгі білім 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.

