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Конкурсқа қатысушыларға жалпы талаптар: 
Осы санат үшін мемлекеттік қызмет істері жөніндегі уәкілетті органмен анықталатын тестілеу бағдарламасына сәйкес Қазақстан Республикасының Заңнамасын; «Қазақстан – 2050» Стратегиясы: қалыптасқан мемлекеттің жаңа саяси бағыты стратегиясын, осы санаттағы нақты лауазымның мамандануына сәйкес облыстардағы қатынастарды реттейтін Қазақстан Республикасының нормативтік құқықтық актілерін, Қазақстан Республикасының Конституциясы, «Қазақстан Республикасының мемлекеттік қызметі туралы», «Сыбайлас жемқорлыққа қарсы іс-қимыл туралы», «Жеке және заңды тұлғалардың өтiнiштерiн қарау тәртiбi туралы», «Мемлекеттік көрсетілетін қызметтер туралы», «Қазақстан Республикасындағы жергілікті мемлекеттік басқару және өзін-өзі басқару туралы», «Қазақстан Республикасының Президенті туралы», «Қазақстан Республикасының Үкіметі туралы», «Қазақстан Республикасының Парламентi және оның депутаттарының мәртебесi туралы», «Нормативтік құқықтық актілер туралы», Заңдарын білуі. Осы санаттағы лауазымдар бойынша функционалдық міндеттерді орындау үшін қажетті басқа да міндетті білімдер.
	Құжаттарды қабылдау мерзімі: Ішкі конкурс өткізу туралы хабарландыру соңғы жарияланғаннан кейін келесі жұмыс күнінен бастап 3 жұмыс күні. 
Конкурсқа қатысуға құжаттар тізбесі:
Ішкі конкурсқа қатысуға ниет білдірген азаматтар конкурс өткiзетiн мемлекеттiк органға құжаттарын электронды түрде «Е-қызмет» интегралды ақпараттық жүйесі не «Е-gov» электронды Үкімет порталы арқылы не хабарландыруда көрсетілген электрондық почта мекенжайына құжаттарды қабылдау мерзімінде тапсырады.
Құжаттар электронды түрде мемлекеттік органның электрондық почтасы арқылы берілген жағдайда олардың түпнұсқасы әңгімелесу басталғанға дейін бір сағаттан кешіктірілмей беріледі.
 	Оларды бермеген жағдайда тұлға конкурс комиссиясымен әңгімелесуден өтуге жіберілмейді.
Ішкі конкурсқа қатысу үшін мынадай құжаттар тапсырылады:
1. осы «Б» корпусының мемлекеттік әкiмшiлiк лауазымына орналасуға арналған конкурсты өткiзу қағидалары 2-қосымшасына сәйкес нысандағы өтініш;
2. тиісті персоналды басқару қызметімен құжаттарды тапсыру күніне дейін күнтізбелік  30 күн ішінде расталған қызметтік тізім.
Құжаттардың толық емес пакетін ұсыну конкурс комиссиясының оларды қараудан бас тартуы үшін негіз болып табылады.
Азаматтар бiлiмiне, жұмыс тәжiрибесiне, кәсiби деңгейіне және беделіне қатысты (бiлiктiлiгiн арттыру, ғылыми дәрежелер мен атақтар берiлуi туралы құжаттардың көшiрмелерi, мiнездемелер, ұсынымдар, ғылыми жарияланымдар және өзге де олардың кәсіби қызметін, біліктілігін сипаттайтын мәліметтер) қосымша ақпараттарды бере алады.
Конкурсқа қатысушылар мен кандидаттар уәкiлеттi органға немесе оның аумақтық бөлiмшесiне, не Қазақстан Республикасының заңнамасына сәйкес сот тәртiбiнде конкурс комиссиясының шешiмiне шағымдана алады.
Конкурс комиссиясының отырысына байқаушылардың қатысуына қатысты ақпарат:
Әңгімелесуге жіберілген кандидаттар оны кандидаттарды әңгімелесу жіберу туралы хабардар ету күнінен бастап екі жұмыс күн ішінде Райымбек ауданы әкімдігінің ғимаратында өтеді. Конкурс комиссиясының отырысына бақылаушылар ретінде Райымбек ауданының мәслихатының хатшысы, «Нұр Отан» партиясының Райымбек аудандық филиалы төрағасының орынбасары, «Хантәңірі» аудандық газетінің бас редакторы және тілшілері қатысады.
Әңгімелесудің өтетін мекен-жайы: Райымбек ауданы, Нарынқол ауылы, Абай көшесі №100.
1. Райымбек     ауданы     әкімі     аппаратының    жалпы бөлімінің  басшысы, лауазымдық жалақысы қызмет өткерген жылдарына байланысты 112494 теңгеден 152035 теңгеге дейін, Е-3 санаты (индексі № 08-01), 1 бірлік.
Білімі: жоғары немесе жоғары оқу орнынан кейінгі білім: кәсіби.
Жұмыс тәжірибесі келесі талаптардың біріне сәйкес болуы тиіс: 
1) мемлекеттік қызмет өтілі бір жылдан кем емес;
2) осы санаттағы нақты лауазымның функционалдық бағыттарына сәйкес салаларда жұмыс өтілі екі жылдан кем емес;
3) Қазақстан Республикасы Парламентінің депутаты мәртебесінде немесе тұрақты негізде қызмет ететін облыс, республикалық маңызы бар қала, астана, аудан (облыстық маңызы бар қала) мәслихатының депутаты мәртебесінде немесе халықаралық қызметкер мәртебесінде қызмет өтілі бір жарым жылдан кем емес;
4) мемлекеттік қызмет өтілі екі жылдан кем емес, оның ішінде орталық, облыстық немесе қалалық деңгейдегі құқық қорғау немесе арнайы мемлекеттік органдарының немесе Қарулы Күштер әскери басқару органдарының тактикалық деңгейінен төмен емес, жергілікті әскери басқару органдарының немесе әскери оқу орындарының лауазымдарында 1 жылдан кем емес;
5) жоғары және жоғары оқу орындарынан кейінгі білім бағдарламалары бойынша Қазақстан Республикасының Президенті жанындағы білім беру ұйымдарында немесе шетелдің жоғары оқу орындарында Республикалық комиссия бекітетін басым мамандықтар бойынша оқуды аяқтауы;
6) ғылыми дәрежесінің болуы;
7) кеңесші және көмекші лауазымына жұмыс тәжірибесі талап етілмейді.
Мынадай құзыреттердің бар болуы: стресске орнықтылық, бастамашылдық, жауапкершілік, қызметті тұтынушыға және оны хабарландыруға бағдарлану, жеделділік, ынтымақтастық және әрекеттестік, қызметті басқару, шешім қабылдау, көшбасшылық.
Функционалдық міндеттері: Аудан әкімінің аппараттық жиналыстардың өткізілуін қамтамасыз ету, хаттамаларды ресімдеу және аудан әкімінің хаттамалық тапсырмаларының орындалуын қамтамасыз ету. Алматы облысы әкімінің хаттамалық тапсырмалары бойынша ақпарат әзірлейді. Қазақстан Республикасы  «Мемлекеттiк қызметі туралы», «Жеке және заңды тұлғалардың  өтiнiштерiн қарау тәртiбi туралы» Заңдарының, Қазақстан Республикасы мемлекеттік ұйымдарында құжаттау мен құжаттаманы басқарудың тұрпатты ережелерінің орындалуын және Райымбек ауданы әкімі аппаратындағы іс жүргізу жөніндегі нұсқаулықтың сақталуын бақылауды іске асырады. Күн сайын азаматтарды қабылдау жұмысын жүргізу, бекітілген кестеге сәйкес, аудан әкімінің азаматтарды жеке мәселелері бойынша қабылдауын ұйымдастыру, аудан әкімі орынбасарларының азаматтарды қабылдауларын бақылауды іске асырады. Райымбек ауданы әкімі аппаратының ведомствалық мұрағатын, істер номенклатурасын жүргізеді. Сенім телефоны бойынша өтініштерді тіркеу журналына жауапты болады. «Lotus- Notеs» - заңды және жеке тұлғалардың өтініштері бағдарламасы бойынша жұмыстарды, Бас прокуратураның «Айқын», ЕСЭДО программалары бойынша апта сайынғы, ай сайынғы, жартыжылдық және жылдық есептерді дайындау және беруді бақылап отырады, ЦПСИ-мен ай сайынғы тексеруді жүзеге асырады. Қызметтік корреспонденция, заңды және жеке тұлғалардың өтініштерін, сонымен қатар, қалалық әкімдіктен түскен және де әкімнің тұрғындармен кездесуінің қорытындыларын, сондай ақ ұйымдастырушылық және директивті  құжаттардың жүргізілуін қадағалайды. Іс жүргізу және орындаушылық тәртіпті жетiлдiру жөнiнде оқулар, семинарлар ұйымдастыруға, аппарат бөлiмдерi мен қызметтерiне әдiстемелiк көмек көрсетiп, кеңес береді.
Басқарушы лауазымдарына үміттенген кандидаттар конкурс комиссиясымен айқындалған тақырыптар тізімінен бір эссені жазады. Эссені жазу уақыты 45 минуттан аспау керек.








«Б» корпусының        мемлекеттік әкімшілік лауазымына орналасуға
конкурс өткізу
                                                                                                           қағидаларының 2-қосымшасы
__________________________
__________________________
__________________________
__________________________
                                                                                                                     (мемлекеттік орган)


Өтініш
     
Мені___________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_______________________ бос мемлекеттік әкімшілік лауазымына орналасу конкурсына қатысуға жіберуіңізді сұраймын. 
«Б» корпусының мемлекеттік әкімшілік лауазымына орналасуға конкурс өткізу қағидаларының негізгі талаптарымен таныстым, олармен келісемін және орындауға міндеттеме аламын.
Ұсынылып отырған құжаттарымның дәйектілігіне жауап беремін.
Қоса берілген құжаттар:
________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________


Мекен жайы және байланыс телефоны_______________________________________________________________________
________________________________________________________________________________

_____________                                            _____________________________________________
   (қолы)                                    	             (Тегі, аты, әкесінің аты (болған жағдайда)

«___»_______________ 20 __ ж.
