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Лауазым атауы:
"Саяқ кенті әкімінің аппараты" ММ бас маманы (санаты E-G-3, №1-2)
 «Б» корпусының бос мемлекеттік әкімшілік лауазымдарға орналасуға
 (Лауазым мәртебесі: бос)
Функционалдық міндеттері:
Салық және бюджетке төленетін басқа да міндетті төлемдерді жинау бойынша жұмысты ұйымдастыру. Салық жинауды ұйымдастыруда Балқаш қаласының кірістер жөніндегі басқару органдарымен өзара іс-қимыл жасау. Кентті дамытудың стратегиялық бағдарламасын жасау және жүзеге асыру және жергілікті өзін-өзі басқарумен келісу. Азаматтардың ауызша және жазбаша өтініштерін қарау бойынша жұмыстарды ұйымдастыру және құжаттардың уақытылы орындалуын бақылауды қамтамасыз ету, кент әкімі аппараты мамандарының жеке және заңды тұлғалардың өтініштерін уақытылы қарауын бақылауды жүзеге асыру. Әлеуметтік мәселелер бойынша діни бірлестіктермен жұмысты ұйымдастыру. Мемлекеттік жастар саясатын жүзеге асыру бойынша жұмыстарды ұйымдастыру. Денсаулық сақтау саласындағы мемлекеттік саясатты іске асыру жөніндегі жұмысты ұйымдастыру. Кәсіпкерлік саласындағы мемлекеттік саясатты іске асыру бойынша жұмысты ұйымдастыру: Шағын және орта бизнесті дамыту бойынша халыққа түсіндіру және дамыту, жұмыс істеп тұрған кәсіпкерлерді қолдау, Бизнестің мемлекеттік бағдарламалары бойынша жұмыс. Мемлекеттік жоспарлау жүйесінің бағдарламалық құжаттары шеңберінде кенттік халыққа микрокредит беру бағдарламаларын іске асыру бойынша жұмысты ұйымдастыру. Азық-түлік тауарларына мониторинг жүргізу, кәсіпкерлік мәселелеріне жетекшілік ету. Мемлекеттік ішкі саясатты насихаттау және түсіндіру жөніндегі бағдарламаларды ұйымдастырады. Табысы аз адамдарды анықтау жөніндегі жұмысты ұйымдастыру, жоғары тұрған органдарға жұмыспен қамтуды қамтамасыз ету жөнінде ұсыныс енгізеді, жалғызілікті қарттарға және еңбекке жарамсыз азаматтарға үйінде қызмет көрсетуді ұйымдастырады, оларға қайырымдылық көмек көрсетуді үйлестіреді. Халықтың әлеуметтік осал топтарына көмек көрсету бөлігінде қоғамдық және қайырымдылық қорларымен өзара іс-қимылды жүзеге асыру бойынша жұмысты ұйымдастыру. Елді мекен жерлерінде мал жаюға арналған орындарды анықтау бойынша жұмысты ұйымдастырады. Саяқ кентінің аппараттық кеңестерін және тұрғындар жиындарын дайындау және өткізу, Қоғамдық келісім және жергілікті қоғамдастық кеңестерінің жиналыстарын және жиындарын өткізу, кент әкімінің халыққа есеп беру кездесулерін өткізу жөніндегі жұмысты ұйымдастыру. Кадр қызметін жүргізуді қамтамасыз ету. Өкімдерді (негізгі қызмет бойынша құзыретті мәселелер бойынша, жеке құрам бойынша) жасау бойынша жұмысты жүзеге асыру. Жұмыс уақытын есепке алу табелін жүргізу. Кент әкімі аппаратының мемлекеттік қызметшілері мен техникалық қызметкерлерінің еңбек тәртібін, аппарат қызметкерлерінің ішкі еңбек тәртібі ережелерін сақтауын бақылайды. Кент әкімі аппаратының жылдық жұмыс жоспарын құру және орындалуын бақылау. Кент әкімінің қызметін құжаттамалық қамтамасыз етуді ұйымдастыру; мұрағаттану және құжаттарды сақтау бойынша жұмыстарды жүргізу, сондай-ақ оларды Балқаш қаласының мемлекеттік мұрағатына тапсыру. Істер номенклатурасын құру. Е-халық ақпараттық жүйесін жүргізу бойынша жұмысты жүзеге асыру.Заңнамаға сәйкес әскерге шақырылушыларды әскери есепке алуды қамтамасыз ету бойынша жұмысты ұйымдастырады. Саяқ кентінің әкімі жүктеген өзге де өкілеттіктерді жүзеге асырады.

Жалпы біліктілік талаптары
Жұмыс тәжірибесі келесі талаптардың біріне сәйкес келуі керек: 
· "Саяқ кенті әкім аппараты" ММ бас маманы, E-G-3 (Лауазым мәртебесі: Бос)
· жоғары оқу орнынан кейінгі немесе жоғары не орта білімнен кейінгі немесе техникалық және кәсіптік білім
· жұмыс өтілі талап етілмейді.
Білімге қойылатын талаптар
· Жоғары білім
· Орта кәсіби білім
· Жоғары оқу орнынан кейінгі білім
· Орта білімнен кейінгі білім
· Орта техникалық білім
· Кәсіби білім
Мамандық бойынша талап
· Әлеуметтік жұмыс (код=В090, түрі=Қызметтер)
· Құқық (код=В049, түрі=Бизнес, басқару және құқық)
· Бизнес және басқару (код=6B041, түрі=Бизнес, басқару және құқық)
· Әлеуметтік ғылымдар (код=6B031, түрі=Әлеуметтік ғылымдар, журналистика және ақпарат)
· Журналистика және ақпарат (код=6B032, түрі=Әлеуметтік ғылымдар, журналистика және ақпарат)
Шағым жасау тәртiбi
Үміткерлер уәкiлеттi органға немесе оның аумақтық бөлiмшесiне, не сот тәртiбiнде конкурс қорытындыларына және/немесе кадр қызметінің әрекетіне (әрекетсіздігіне) шағымдана алады.


