
Квалификационные требования для государственных служащих

	 Аким сельского округа
(1 ед.) категория Е- R-1 (№ 7.1.3-28-5)

	Квалификационные требования

	по уровню образования
	Высшее по профилям: «Образование», «Право», «Социальные науки, экономика и бизнес», «Технические науки и технологии», «Сельскохозяйственные науки», «Ветеринария»

	по компетенциям
	Согласнотиповым  квалификационным требованиям  к категориям административных государственных должностей корпуса «Б»

	по опыту работы
	Согласнотиповым  квалификационным требованиям  к категориям административных государственных должностей корпуса «Б»

	по знанию
законодательства
	Знание законодательства Республики Казахстан, предусмотренного программой тестирования кандидатов на занятие административных государственных должностей для соответствующей категории, 
Знание Стратегии «Казахстан - 2050»: новый политический курс состоявшегося государства, 
Знание нормативных правовых актов Республики Казахстан, регулирующих отношения в областях, соответствующих специализации конкретной должности данной категории,
Знание законов, необходимых для данной категории, в соответствии с программой тестирования. Другие обязательные знания, необходимые для исполнения функциональных обязанностей по должности данной категории

	функциональные 
обязанности
	      Аким сельского округа в соответствии с законодательством Республики Казахстан:
    - является должностным лицом соответствующего районного акимата на территории соответствующей административно-территориальной единицы и без доверенности выступает от его имени во взаимоотношениях с государственными органами, организациями и гражданами; 
  - рассматривает обращения, заявления, жалобы граждан, принимает меры по защите прав и свобод граждан; 
    - содействует сбору налогов и других обязательных платежей в бюджет;
      - разрабатывает и вносит в вышестоящий акимат для утверждения соответствующим маслихатом бюджетные программы, администратором которых выступает аппарат акима;
      - при разработке бюджетной программы, администратором которой выступает аппарат акима, выносит на обсуждение собрания местного сообщества предложения по финансированию вопросов местного значения по направлениям, предусмотренным в составе бюджета района в соответствии с бюджетным законодательством Республики Казахстан;
      - 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 сохранение коммунального жилищного фонда сельского округа, а также строительство, реконструкцию, ремонт и содержание автомобильных дорог в сельском округе;
   - содействует организации крестьянских или фермерских хозяйств, развитию предпринимательской деятельности; 
     - в пределах своей компетенции организует и обеспечивает исполнение законодательства Республики Казахстан по вопросам о воинской обязанности и воинской службы, мобилизационной подготовки и мобилизации, а также в сфере гражданской защиты; 
     - организует совершение нотариальных действий, регистрацию актов гражданского состояния в порядке,  установленном законодательством Республики Казахстан; 
    - организует работу по сохранению исторического и культурного наследия; 
      - выявляет малообеспеченных лиц, вносит в вышестоящие органы предложения по обеспечению занятости, оказанию адресной социальной помощи, организует обслуживание одиноких престарелых и нетрудоспособных граждан на дому; 
     - обеспечивает трудоустройство лиц, состоящих на учете в службе пробации уголовно-исполнительной инспекции, и оказывает иную социально-правовую помощь;
      -  организует помощь инвалидам;
      -  организует общественные работы, молодежную практику и социальные рабочие места; 
    - организует совместно с уполномоченным органом по физической культуре и спорту и общественными объединениями инвалидов проведение оздоровительных и спортивных мероприятий среди инвалидов;
     - организует совместно с общественными объединениями инвалидов культурно-массовые и просветительские мероприятия;
     - координирует оказание благотворительной и социальной помощи инвалидам;
     - координирует оказание социально уязвимым слоям населения благотворительной помощи;
     - содействует кадровому обеспечению сельских организаций здравоохранения;
     - содействует развитию местной социальной инфраструктуры;
     - организует движение общественного транспорта; 
    - в случае необходимости оказания неотложной медицинской помощи организует доставку больных до ближайшей организации здравоохранения, оказывающей врачебную помощь; 
      - взаимодействует с органами местного самоуправления; 
   - осуществляет похозяйственный учет; 
     - принимает участие в работе сессий маслихата района при утверждении (уточнении) местного бюджета; 
     - обеспечивает деятельность организаций дошкольного воспитания и обучения, учреждений культуры; 
     - организует в пределах своей компетенции водоснабжение населенных пунктов и регулирует вопросы водопользования; 
    - организует работы по благоустройству, освещению, озеленению и санитарной очистке населенных пунктов; 
     - организует погребение безродных и общественные работы по содержанию в надлежащем состоянии кладбищ и иных мест захоронения. 
     - ведет реестр непрофессиональных медиаторов;
     - создает инфраструктуру для занятий спортом физических лиц по месту жительства и в местах их массового отдыха.
     К компетенции акима сельского округа также относятся внесение в районный исполнительный орган предложений по организации транспортного сообщения с районным центром, а также организация бесплатного подвоза учащихся до школы и обратно в сельской местности. 
     Аким сельского округа в соответствии с законодательством Республики Казахстан:
    - предоставляют переданное в управление районное коммунальное имущество в имущественный наем (аренду) физическим лицам и негосударственным юридическим лицам без права последующего выкупа;
  - определяют приоритетные направления деятельности и обязательные объемы работ (услуг), финансируемых из бюджета, переданных коммунальных государственных предприятий;
   -  обеспечивают сохранность переданного коммунального имущества;
   - осуществляют управление переданными районными коммунальными юридическими лицами;
   - согласовывают годовую финансовую отчетность переданного в управление районного коммунального государственного предприятия, утверждаемую решением местного исполнительного органа;
   - устанавливают цены на товары (работы, услуги), производимые и реализуемые переданными в управление коммунальными казенными предприятиями;
  - утверждают индивидуальные планы финансирования переданных районных коммунальных государственных учреждений из местного бюджета;
   -  формируют доходные источники;
    - обеспечивают открытие в центральном уполномоченном органе по исполнению бюджета контрольного счета наличности местного самоуправления, предназначенного для зачисления денег, направляемых акимом на реализацию функций местного самоуправления;
   - принимают работников по трудовому договору за счет экономии бюджетных средств и (или) поступлений, предусмотренных законодательством Республики Казахстан о местном государственном управлении и самоуправлении;
     - утверждают план поступлений и расходов денег местного самоуправления после согласования с собранием местного сообщества;
   - составляют и утверждают сводный план поступлений и расходов денег от реализации государственными учреждениями товаров (работ, услуг), остающихся в их распоряжении, в соответствии с бюджетным законодательством Республики Казахстан.
     К ведению акима сельского округа законодательством Республики Казахстан может быть отнесено решение иных вопросов. 
     Аким сельского округа несет ответственность за реализацию возложенных на него функций передвышестоящим акимом, районным маслихатом по вопросам, отнесенным к его компетенции. 




	Главный специалист по делопроизводству и оперативным вопросам 
(1 ед.) категория Е- G-3 (№7.25.6-16-1)

	Квалификационные требования

	по уровню образования
	Высшее по профилям: «Образование», «Право», «Социальные науки, экономика и бизнес» (экономика, финансы, учет и аудит, государственное и местное управление, маркетинг), «Технические науки и технологии» (строительство, транспорт, транспортная техника и технологии), «Сельскохозяйственные науки» (агрономия, зоотехния, аграрная техника и технология), «Ветеринария». 

	по компетенциям
	Согласнотиповым  квалификационным требованиям  к категориям административных государственных должностей корпуса «Б».

	по опыту работы
	Согласнотиповым  квалификационным требованиям  к категориям административных государственных должностей корпуса «Б».

	по знанию
законодательства
	Знание законодательства Республики Казахстан, предусмотренного программой тестирования кандидатов на занятие административных государственных должностей для соответствующей категории, 
Знание Стратегии «Казахстан - 2050»: новый политический курс состоявшегося государства, 
Знание нормативных правовых актов Республики Казахстан, регулирующих отношения в областях, соответствующих специализации конкретной должности данной категории,
Знание законов, необходимых для данной категории, в соответствии с программой тестирования. Другие обязательные знания, необходимые для исполнения функциональных обязанностей по должности данной категории

	функциональные 
обязанности
	Исполнение обязанностей акима  сельского округа в период отсутствия акима сельского округа в связи с временной нетрудоспособностью, по причине трудового отпуска, командировке и др. причинам. В период отсутствия акима сельского округа занимается решением оперативных вопросов. Ведение делопроизводства. Ответственный за базу АИС ЕУОЛ, обращение граждан. Организует личный прием граждан. Ведение книг похозяйственного учета. Подготовка проектов решений и распоряжений акима сельского округа. Ведет табель рабочего времени работников аппарата акима сельского округа. Совершает нотариальные действия. Ведение работы по составлению еженедельных, ежемесячных планов работы аппарата акима сельского округа. Ведет работу на постоянной основе по награждению подвесками  «Алтын алқа», «Күміс алқа» многоденых матерей на территории сельского округа.
Исполнение обязанностей по вопросам сельского хозяйства (мониторинг о ходе сельскохозяйственных работ, работ сельскохозяйственных агрегатов).
Ведение мониторинга строительства, наличия техники  в сельском округе.
Мониторинг за численностью избирателей на территории сельского округа, базы присяжных заседателей. Ведет личные дела, заполняет трудовые книжки работников аппарата акима сельского округа, работающих на договорной основе.
Исполняет иные  поручения акима сельского округа.



	 Ведущий  специалист по реализации молодежной политики, спорту и развитию сельских территорий 
(1 ед.) категория Е- G-4 (№7.25.6-16-2)

	Квалификационные требования

	по уровню образования
	Высшее по профилям: «Образование», «Право», «Социальные науки, экономика и бизнес» (экономика, учет и аудит, финансы, государственное и местное управление), «Сельскохозяйственные науки» (агрономия, зоотехния, аграрная техника и технология), «Технические науки и технологии» (строительство, транспорт, транспортная техника и технологии), «Ветеринария», или послесреднее, либо среднее техническое или профессиональное по профилям «Образование», «Право»,  «Сервис, экономика и управление» (экономика (по отраслям), учет и аудит (по отраслям), финансы (по отраслям), «Строительство и коммунальное хозяйство», «Сельское хозяйство, ветеринария и экология» (агрономия, зоотехния, механизация сельского хозяйства, ветеринария), «Транспорт» (по отраслям)

	по компетенциям
	Согласно типовым  квалификационным требованиям  к категориям административных государственных должностей корпуса «Б»

	по опыту работы
	Согласно типовым  квалификационным требованиям  к категориям административных государственных должностей корпуса «Б»

	по знанию
законодательства
	Знание законодательства Республики Казахстан, предусмотренного программой тестирования кандидатов на занятие административных государственных должностей для соответствующей категории, 
Знание Стратегии «Казахстан - 2050»: новый политический курс состоявшегося государства, 
Знание нормативных правовых актов Республики Казахстан, регулирующих отношения в областях, соответствующих специализации конкретной должности данной категории,
Знание законов, необходимых для данной категории, в соответствии с программой тестирования. Другие обязательные знания, необходимые для исполнения функциональных обязанностей по должности данной категории

	функциональные 
обязанности
	Пропаганда и разъяснение законодательства о государственной молодежной политике на территории сельского округа. Осуществляет контроль за обеспечением : соблюдения прав и свобод молодежи;
Обеспечение условий для патриотического воспитания молодежи;
Обеспечение условий для развития национальной культуры и языка молодежи;
Обеспечение культурного отдыха молодежи.
Предоставление отчетов по вопросам реализации молодежной политики в Аппарат акима района, отдел внутренней политики, Центр молодежных инициатив района.
Мониторинг за правильным применением государственных символов Республики Казахстан на территории сельского округа. Осуществление контроля за сохранностью историко-культурного наследия на территории сельского округа. Подготовка и организация мероприятий. Осуществляет контроль за работой Дома культуры, клуба, библиотеки. Предоставляет информацию в отдел культуры и развития языков района. Организация правового всеобуча среди сотрудников аппарата акима сельского округа. Проводит  мониторинг за сохранением и созданием новых рабочих мест в области сельского хозяйства и промышленности. Выполняет работу по развитию сельских территорий. Взаимодействует с отделом сельского хозяйства и ветеринарии, отделом экономики и финансов, отделом образования и учреждениями образования. Исполняет обязанности по вопросам ветеринарии и сельского хозяйства.  Ведет мониторинг по благоустройству населенных пунктов сельского округа, строительства, ремонта дорог и т.д. Подготовка отчетов по итогам посевных и уборочных работ. Организация работы по содействию развития крестьянских и фермерских хозяйств. Ведение мониторинга строительства, наличия техники  в сельском округе.
В период отсутствия главного специалиста по делопроизводству и оперативным вопросам исполнение обязанностей. Исполнение иных поручений акима сельского округа, главного специалиста по делопроизводству и оперативным вопросам



	 Ведущий специалист по воинскому учету, налогам  
(1 ед.) категория Е- G-4(№7.25.6-16-3)

	Квалификационные требования

	по уровню образования
	Высшее по профилям: «Образование», «Право», «Социальные науки, экономика и бизнес» (экономика, учет и аудит, финансы, государственное и местное управление, маркетинг), «Технические науки и технологии» (строительство, транспорт, транспортная техника и технологии), «Сельскохозяйственные науки» (агрономия, зоотехния, аграрная техника и технология), «Ветеринария», или послесреднее, либо среднее техническое или профессиональное по профилям: «Образование», «Право», «Сервис, экономика и управление» (экономика (по отраслям), финансы (по отраслям), учет и аудит (по отраслям), маркетинг (по отраслям), «Строительство и коммунальное хозяйство», «Транспорт» (по отраслям), «Сельское хозяйство, ветеринария и экология» (агрономия, зоотехния, ветеринария, механизация сельского хозяйства).

	по компетенциям
	Согласно типовым  квалификационным требованиям  к категориям административных государственных должностей корпуса «Б».

	по опыту работы
	Согласно типовым  квалификационным требованиям  к категориям административных государственных должностей корпуса «Б».

	по знанию
законодательства
	Знание законодательства Республики Казахстан, предусмотренного программой тестирования кандидатов на занятие административных государственных должностей для соответствующей категории, 
Знание Стратегии «Казахстан - 2050»: новый политический курс состоявшегося государства, 
Знание нормативных правовых актов Республики Казахстан, регулирующих отношения в областях, соответствующих специализации конкретной должности данной категории,
Знание законов, необходимых для данной категории, в соответствии с программой тестирования. Другие обязательные знания, необходимые для исполнения функциональных обязанностей по должности данной категории

	функциональные 
обязанности
	Работа с населением по правовой и своевременной регистрации движимого и недвижимого имущества, по учету налогооблагаемой базы, осуществление сборов местных налогов. Своевеменная разноска земельных площадей в похозяйственных книгах для полного начисления налогов. Работа с призывниками, обеспечивает правильность оформления и комплектности документов призывников, работа с юношами допризывного возраста. Исполнение организационных мероприятий по чрезвычайным ситуациям, гражданской обороне на территории сельского округа. Мониторинг цен на продовольственные товары в магазинах сельского округа. Анализирует состояние рынка на продовольственные товары, сельскохозяйственную продукцию, промышленные товары. Согласно запросу отдела предпринимательства района предоставление  информации по вопросам предпринимательства. 
Ведение мониторинга строительства, наличия техники  в сельском округе.
Исполнение иных поручений акима сельского округа, главного специалиста по делопроизводству и оперативным вопросам.



	Ведущий специалист по учету 
(1 ед.) категория Е- G-4(№7.25.6-16-4)

	Квалификационные требования

	по уровню образования
	Высшее по профилям: «Социальные науки, экономика и бизнес» (экономика, учет и аудит, финансы, государственное и местное управление), или послесреднее, либо среднее техническое или профессиональное по профилям: «Сервис, экономика и управление» (экономика (по отраслям), учет и аудит (по отраслям), финансы (по отраслям).

	по компетенциям
	Согласно типовым  квалификационным требованиям  к категориям административных государственных должностей корпуса «Б».

	по опыту работы
	Согласно типовым  квалификационным требованиям  к категориям административных государственных должностей корпуса «Б».

	по знанию
законодательства
	Знание законодательства Республики Казахстан, предусмотренного программой тестирования кандидатов на занятие административных государственных должностей для соответствующей категории, 
Знание Стратегии «Казахстан - 2050»: новый политический курс состоявшегося государства, 
Знание нормативных правовых актов Республики Казахстан, регулирующих отношения в областях, соответствующих специализации конкретной должности данной категории,
Знание законов, необходимых для данной категории, в соответствии с программой тестирования. Другие обязательные знания, необходимые для исполнения функциональных обязанностей по должности данной категории

	функциональные 
обязанности
	Разработка и разноска банковских документов по счетам, составление проводок, квартальных балансов по исполнению сметы расходов, составление договоров с поставщиками и протоколов тендерной комиссии и представление их в Казначейство, учет товарно-материальных ценностей, ведение оборотов по счетам, составление смет расходов, составление штатного расписания, составление отчетов.
Работа по правовой и своевременной регистрации прав  на движимое и недвижимое имущество состоящего на балансе аппарата акима сельского округа. 
Исполнение иных поручений акима сельского округа, главного специалиста по делопроизводству и оперативным вопросам.










