 «Шығыс Қазақстан облысының сәулет және қала 

құрылысы басқармасы» ММ әкімшілік мемлекеттік

лауазым санаттарының біліктілік талаптары

Басқарма бастығының орынбасары

Д-О-2 категориясы

(№ 01-2)

Критерийлер
Талаптар

Білімі
Жоғары кәсіби (сәулеттік, құрылыстық)

Кәсіптік құзыреттілігі
Ќазақстан Республикасының Конституциясын, Қазақстан Республикасының «Мемлекеттік қызмет туралы», «Сыбайлас жемқорлыққа қарсы күрес туралы», «Әкімшілік рәсімдер туралы», «Нормативтік құқықтық актілер туралы» Заңдарын, Қазақстан Республикасы Президентінің 2005 жылғы 3 мамырдағы               № 1567 Жарлығымен бекітілген Қазақстан Республикасы Мемлекеттік қызметшілерінің ар-намыс кодексін (Мемлекеттік қызметшілердің қызмет этикасы ережелері), осы санаттағы нақты лауазымның мамандануына сәйкес облыстардағы қатынастарды реттейтін Қазақстан Республикасының нормативтік құқықтық актілерін, Қазақстанның 2030 жылға дейінгі даму стратегиясын білуі.

      Осы санаттағы лауазымдар бойынша функционалдық міндеттерді орындау үшін қажетті басқа да міндетті білімдер;

Жұмыс тәжірибесі
1. Типтік біліктілік талаптарына сәйкес;

2. Мемлекеттік органдардағы жетекші лауазымдарда жұмыс тәжірибесі болуы керек. Ұжыммен жетекшілік ете білу. 

Функционалдық міндеттері
Басқармадағы жұмыстарды бағыттап ұйымдастырады. Басқармаға жүктелген тапсырмалардың орындалуына және оның өз функцияларын жүзеге асыруына жауапты. Басқарманың құрылымдық бөлімдерінің міндеттерін және өкілеттілігін анықтайды. Басқарманың өз құзыретіне сәйкес қызметінің мәселелерін шешеді. Барлық кәсіпорындар мен ұйымдарда басқарманың мүддесін қорғайды. Қолданыстағы нормативтік актілерге сәйкес басқармадағы құпия іс жүргізуді және рұқсат беру жұмыстарын жүргізуге жауап береді.  Басқарма бөлімшелерінде құпия құжаттармен жұмыстардың бекітілген тәртібін сақтауды бақылайды. Басқарма мұрағатының жүргізілуін және сақталуын бақылауды жүргізеді. 

Әкімшілік бөлімінің меңгерушісі

Д-О-3 категориясы

(№ 02-1)

Критерийлер
Талаптар

Білімі
Жоғары кәсіби (сәулеттік, құрылыстық, экономикалық, заңгерлік)

Кәсіптік құзыреттілігі
Қазақстан Республикасының Конституциясын, Қазақстан Республикасының «Мемлекеттік қызмет туралы», «Сыбайлас жемқорлыққа қарсы күрес туралы», «Әкімшілік рәсімдер туралы», «Нормативтік құқықтық актілер туралы» Заңдарын, Қазақстан Республикасы Президентінің 2005 жылғы 3 мамырдағы № 1567 Жарлығымен бекітілген Қазақстан Республикасы Мемлекеттік қызметшілерінің ар-намыс кодексін (Мемлекеттік қызметшілердің қызмет этикасы ережелері), осы санаттағы нақты лауазымның мамандануына сәйкес облыстардағы қатынастарды реттейтін Қазақстан Республикасының нормативтік құқықтық актілерін, Қазақстанның 2030 жылға дейінгі даму стратегиясын білуі.

      Осы санаттағы лауазымдар бойынша функционалдық міндеттерді орындау үшін қажетті басқа да міндетті білімдер;

Жұмыс тәжірибесі
1. Типтік біліктілік талаптарына сәйкес;

2. ПК білу, ұжымда жұмыс істей алу қабілеті, тіл табысқыштық

Функционалдық міндеттері
Өз құзіретіне сәйкес, бөлім қызметінің мәселелерін шешеді. Бөлімдегі жұмысты ұйымдастырады және бағдарлайды, бөлімге жүктелген тапсырмалардың және функцияларының  орындалуына жауапты.  Құжаттардың уақытында және дұрыс ресімделуін және жасалатын операциялардың заңдылығын, бюджеттік бағдарламалардың паспорттарын  жасауды, қалыптастыруды, мемлекеттік сатып алулар бойынша барлық процедуралардың өткізілуін, келісімдердің орындалуын бақылауды жүзеге асырады. Мемлекеттік және орыс тілінде іс жүргізуді жүргізуге, уақытылы және сапалы тіркеуге, азаматтардың, заңды және жеке тұлғалардың өтініштерін, сондай-ақ жоғары тұрған инстанциялардан келіп түскен корреспонденцияларды есепке алу және қарастыруға жауап береді. Бюджеттік бағдарламалардың паспорттарын, нормативтік-құқықтық құжаттарды сәйкес органдарда бекітілуін келістіреді және әзірлейді. Мемлекеттік сатып алулар бойынша конкурстарды ұйымдастыруды және өткізуді жүргізеді. Басқармадағы кіріс және шығыс құжаттамалардың заңды түрде келісілуін жүргізеді. Прокуратура, әділет, соттар органдарымен және облыс Әкімдіктері мен мәслихаттарының аппараттарымен жұмыс жүргізеді. Бөлім құжаттарына қатысты басқарма мұрағатының жүргізілуі және сақталуы. Жұмыс сапасын және өнімділігін көтеру, бюджеттік және Қазақстан Республикасының өзге заңнамаларының сақталуын тексеру, есепке алуды жүргізудің растығын және дұрыс жүргізілуін тексеру мақсатында ішкі бақылауды жүзеге асырады. Қазақстан Республикасының заңнамасына сәйкес мемлекеттік қаражатты пайдалануда бұзушылықтарға жол бермеу, анықтау бойынша шаралар қолданады. Басқарма, облыс Әкімінің веб-сайттарына және мемлекеттік  ресми сайттардың ақпараттары мен материалдарының уақытылы және сапалы жаңартылуына жауап береді. Ісжүргізілудің және мемлекеттік сатып алуды жүргізудің электронды форматта жүргізілуге уақытылы көшуін, төрағаның және мемлекеттік сатып алу жөніндегі комиссия мүшелерінің электронды қолтаңбаларын енгізуді жүзеге асырады. 

Әкімшілік бөлімнің бас маманы – бас бухгалтер – 1 бірлік

Д-О-4 категориясы

(№ 02-2)

Критерийлер
Талаптар

Білімі
Жоғарғы кәсіби (экономикалық, бухгалтерлік). Орта-кәсіби рұқсат етіледі (экономикалық, бухгалтерлік)

Кәсіптік құзыреттілігі
Қазақстан Республикасының Конституциясын, Қазақстан Республикасының «Мемлекеттік қызмет туралы», «Сыбайлас жемқорлыққа қарсы күрес туралы» Заңдарын, Қазақстан Республикасы Президентінің 2005 жылғы 3 мамырдағы N 1567 Жарлығымен бекітілген Қазақстан Республикасы Мемлекеттік қызметшілерінің ар-намыс кодексін (Мемлекеттік қызметшілердің қызмет этикасы ережелері), осы санаттағы нақты лауазымның мамандануына сәйкес облыстардағы қатынастарды реттейтін Қазақстан Республикасының нормативтік құқықтық актілерін, Қазақстанның 2030 жылға дейінгі даму стратегиясын білуі.

      Осы санаттағы лауазымдар бойынша функционалдық міндеттерді орындау үшін қажетті басқа да міндетті білімдер

Жұмыс тәжірибесі
1. Типтік біліктілік талаптарына сәйкес;

2. 1-С, ЛУКА-бюджет  бағдарламасын білу;

3. Қазынашылықпен жұмыс істеу тәжірибесі

Функционалдық міндеттері
Нұсқаулар мен жеке нұсқаулықтарға сәйкес, бухагалтерлік есептеуді дұрыс ұйымдастыруды қамтамасыз етеді. Құжаттардың уақытында және дұрыс ресімделуіне, жасалатын операциялардың заңдылығын бақылауды жүзеге асырады. 

Ашық несиелерге сәйкес қаржыны дұрыс және тиімді жұмсауға бақылауды жүзеге асырады. Мемлекеттік қызметкерлерге еңбекақыларын уақытында есептейді, төлейді. Кәсіпорындар, мекемелер және жеке тұлғалармен есептесуді уақытында жүргізеді.

Басқарма қызметінің қаржы-шаруашылық қызметінің нақты есебін жүргізеді.Салық инспекциясымен жұмыс жүргізеді (салық, зейнетақы қорының аударымы, әлеуметтік аударылым және т.б. бойынша есеп). Белгіленген мерзімде бухгалтерлік есеп жасайды, береді. Бухгалтерлік құжаттарды, есеп тіркелімін, шығыс сметаларын және олардың есептерін сақтайды, бухгалтерлік құжаттарды мұрағатқа тапсырады. Әкімшілік бағдарламалар бойынша есептерді құрастырады. Қаржы, экономика және бюджеттік жоспарлау департаменттерімен жұмыс жүргізеді, қаржыландыру жоспарын, қаржыландыру жоспарын өзгертуге өтінімдерді әзірлейді. Жылдық бюджеттік өтінімдерді құрастырады. Мемлекеттік қызметкерлердің және азаматтық қызметкерлердің штаттық кестесін құрастырып, қаржы органдарында келіседі. Қаржы департаменті, экономика және бюджеттік жоспарлау департаменттеріне ай сайынғы, тоқсан сайынғы есептерді құрастырады. Экономика және жоспарлау бөлігінде бюджеттік бағдарламаладың паспорттарын құрастырады.

Әкімшілік бөлімнің бас маманы - 1 бірлік

Д-О-4 категориясы

(№ 02-3)

Критерийлер
Талаптар

Білімі
Жоғары кәсіби (филологиялық, қазақ тілі және әдебиеті). Орта-кәсіби (филологиялық, қазақ тілі және әдебиеті) рұқсат етіледі. 

Кәсіптік құзыреттілігі
Қазақстан Республикасының Конституциясын, Қазақстан Республикасының «Мемлекеттік қызмет туралы», «Сыбайлас жемқорлыққа қарсы күрес туралы» Заңдарын, Қазақстан Республикасы Президентінің 2005 жылғы 3 мамырдағы N 1567 Жарлығымен бекітілген Қазақстан Республикасы Мемлекеттік қызметшілерінің ар-намыс кодексін (Мемлекеттік қызметшілердің қызмет этикасы ережелері), осы санаттағы нақты лауазымның мамандануына сәйкес облыстардағы қатынастарды реттейтін Қазақстан Республикасының нормативтік құқықтық актілерін, Қазақстанның 2030 жылға дейінгі даму стратегиясын білуі.

      Осы санаттағы лауазымдар бойынша функционалдық міндеттерді орындау үшін қажетті басқа да міндетті білімдер

Жұмыс тәжірибесі
1. Типтік біліктілік талаптарына сәйкес;

2. ПК білу және мемлекеттік тілде жұмыс істей алу, ұжымда жұмыс істей алу қабілеті

Функционалдық міндеттері
Басқарманың барлық кіріс және шығыс құжаттарын мемлекеттік тілге аударады. Бұйрық, өкім, қаулыларды, бюджеттік бағдарламалардың паспорттарын, экономикалық және бухгалтерлік құжаттарды, қаржы органдарына есептерді, басқарманың барлық құрылымдық бөлімдерінің құжаттарын аударады. Мемлекеттік қызмет істері жөніндегі облыстық басқармаға есептер мен ақпаратттарды береді. Басқарманың кадрлық мәселелер жөніндегі құжаттамаларын әзірлеуді ұйымдастырады, жеке істерді жүргізеді, Қазақстан Республикасының заңнамасына сәйкес басқарма қызметкерлерінің еңбек кітапшаларына (қызмет ету тізімдеріне) қажетті жазбалауды енгізеді. Бюджеттік бағдарламалардың паспорттарын құрастырады. Электронды мемлекеттік сатып алуды жүргізеді. Облыстың өзге ұйымдарына, мекемелеріне, ҚР Үкіметіне, облыс Әкімінің аппаратына жауаптарды мемлекеттік тілде дайындауды жүргізеді. Іс жүргізуді мемлекеттік тілде жүргізеді. Тілдерді дамыту жөніндегі басқармамен, мемлекеттік қызмет істері жөніндегі, экономика және бюджеттік жоспарлау басқармаларымен, ШҚО бойынша ұлттық қауіпсіздік комитетінің департаментімен жұмыс істейді.

Сәулет бөлімінің меңгерушісі,

Д-О-3 категориясы

(№ 03-1)

Критерийлер
Талаптар

Білімі
Жоғары кәсіби (сәулеттік)

Кәсіптік құзыреттілігі
Қазақстан Республикасының Конституциясын, Қазақстан Республикасының «Мемлекеттік қызмет туралы», «Сыбайлас жемқорлыққа қарсы күрес туралы», «Әкімшілік рәсімдер туралы», «Нормативтік құқықтық актілер туралы» Заңдарын, Қазақстан Республикасы Президентінің 2005 жылғы 3 мамырдағы № 1567 Жарлығымен бекітілген Қазақстан Республикасы Мемлекеттік қызметшілерінің ар-намыс кодексін (Мемлекеттік қызметшілердің қызмет этикасы ережелері), осы санаттағы нақты лауазымның мамандануына сәйкес облыстардағы қатынастарды реттейтін Қазақстан Республикасының нормативтік құқықтық актілерін, Қазақстанның 2030 жылға дейінгі даму стратегиясын білуі.

      Осы санаттағы лауазымдар бойынша функционалдық міндеттерді орындау үшін қажетті басқа да міндетті білімдер

Жұмыс тәжірибесі
1. Типтік біліктілік талаптарына сәйкес;

2. Графикалық бағдарламаларды білу (Corel DRAW, Adobe Photoshop, Auto CAD және т.б.)

Функционалдық міндеттері
Облыс аумағында  сәулет-қала құрылыстық қызметті үйлестіру. Сәулеттік қызмет саласында ұзақ мерзімді бағдарламаларды әзірлеу жұмысын ұйымдастырады. Бөлім қызметін ұйымдастырады. Бөлім мамандарының міндеттерін және құзыретін анықтайды. Бөлімге жүктелген тапсырмалардың орындалуына және оның өз функцияларын жүзеге асыруына жауапты. Арнайы курстар, семинар-жиналыстар өткізу арқылы жергілікті сәулет қызметтері қызметкерлерінің біліктіліктерін арттыру бағытталған іс-шараларды жүзеге асыру. Аудандық және қалалық сәулет органдарының қызметтерін бақылау мен әдістемелік және жедел басшылыққа алуын жүзеге асырады. Елді мекендердің бас жоспарларын және өзге қала құрылыстық құжаттамаларды уақытылы және сапалы әзірлеу және жүзеге асыру бойынша жұмысты үйлестіру. Құрылыс салу, аумақты көркейту және инженерлік қамтамасыз ету ережелерін  әзірлеу. Жергілікті атқарушы органдарымен бірге елді мекендерді көркейту, сәулет және қала құрылыстық қызмет заңнамасы нормаларының сақталуы бойынша жұмыстарды бақылауды жүзеге асырады. Елді мекендердің сәулет-қала құрылыстық келбетін жақсарту бойынша ұсыныстарды, бас жоспарларды, техникалық ерекшеліктерді алдын-ала есептеуді (құнын негіздеу) әзірлейді. Бас жоспарларды әзірлеу бойынша конкурстарға қатысады, техникалық сараптама жүргізеді.  Елді мекендер, рекреациялық аймақтар бас жоспарларының жобаларын кешенді қалақұрылыстық сараптамасын жүргізу.  Бас жоспарлар, өзге қала құрылыстық, картографиялық және топографиялық материалдар бөлігі бойынша басқарма мұрағатын жүргізу және сақтау. Басқармадағы қала құрылыстық құжаттама бойынша құпия іс жүргізуді және рұқсаттық жұмысты жүргізу. Құпия құжаттарды қабылдайды, өңдейді, рәсімдейді және жібереді. Қолданыстағы рұқсат беру жүйесіне сәйкес оларды орындаушыларға және тараптық ұйымдардың өкілдеріне береді. Басқарма бастығы жанындағы сәулет-қала құрылыстық Кеңестін жиналыстарын өткізу бойынша жұмыстарды ұйымдастыру.          Азаматтардың өтініштерімен, қызметтік хат-хабарлармен жұмыс жүргізеді. 

Сәулет бөлімінің бас маманы – 2 бірлік

Д-О-4 категориясы

(№ 03-2, 03-3)

Критерийлер
Талаптар

Білімі
Жоғары кәсіби (сәулеттік). Орта-кәсіби рұқсат етіледі (сәулеттік).

Кәсіптік құзыреттілігі
 Қазақстан Республикасының Конституциясын, Қазақстан Республикасының «Мемлекеттік қызмет туралы», «Сыбайлас жемқорлыққа қарсы күрес туралы» Заңдарын, Қазақстан Республикасы Президентінің 2005 жылғы 3 мамырдағы N 1567 Жарлығымен бекітілген Қазақстан Республикасы Мемлекеттік қызметшілерінің ар-намыс кодексін (Мемлекеттік қызметшілердің қызмет этикасы ережелері), осы санаттардағы нақты лауазымның мамандануына сәйкес облыстардағы қатынастарды реттейтін Қазақстан Республикасының нормативтік құқықтық актілерін, Қазақстанның 2030 жылға дейінгі даму стратегиясын білуі.

      Осы санаттардағы лауазымдар бойынша функционалдық міндеттерді орындау үшін қажетті басқа да міндетті білімдер үшін қажетті басқа да міндетті білімдер

Жұмыс тәжірибесі
1. Типтік біліктілік талаптарына сәйкес;

2. Графикалық бағдарламаларды білу (Corel DRAW, Adobe Photoshop, Auto CAD және т.б.)

Функционалдық міндеттері
Облыс елді мекендері аумақтарында құрылыс салу ережелерін әзірлеуге қатысады.  Облыс әкімі, оның орынбасарлары, облыс әкімінің аппарат басшысының бақылау тапсырмаларына ақпараттар дайындайды. Құрылыс салу, көркейту және инженерлік қамтамасыз ету ережелерін әзірлеуге қатысады. Жергілікті атқарушы органдарымен бірге елді мекендерді көркейту, сәулет және қала құрылыстық қызмет заңнамасы нормаларының сақталуы бойынша жұмыстарды бақылауды жүзеге асырады.  Қалалық ортаның функционалдық аймақтарының қазіргі заманғы жағдайын талдауды жүргізеді, жіберілген бұзушылықтарды жою бойынша іс-шараларды әзірлейді.  Қалалар мен елді мекендердің бас жоспарларын, нақты жоспарлау жобаларын, құрылыс салу жобаларын, инженерлік инфрақұрылымды дамыту жобаларын әзірлеу бойынша іс-шаралар жоспарын жасауға қатысады. Елді мекендердің сәулет-қала құрылыстық келбетін жақсарту бойынша ұсыныстарды, бас жоспарларды, техникалық ерекшеліктерді алдын-ала есептеуді (құнын негіздеу) әзірлейді. Елді мекендер, рекреациялық аймақтар бас жоспарларының жобаларын кешенді қала құрылыстық сараптамасын жүргізуге қатысады. Заңды тұлғалар мен азаматтардың сәулет қызметі жөніндегі өтініштерін қарастырады. 

Сәулет бөлімінің жетекші маманы – 2 бірлік

Д-О-5 категориясы

(№ 03-4, 03-5)

Критерийлер
Талаптар

Білімі
Жоғары кәсіби (сәулеттік). Орта-кәсіби рұқсат етіледі (сәулеттік).

Кәсіптік құзыреттілігі
 Қазақстан Республикасының Конституциясын, Қазақстан Республикасының «Мемлекеттік қызмет туралы», «Сыбайлас жемқорлыққа қарсы күрес туралы» Заңдарын, Қазақстан Республикасы Президентінің 2005 жылғы 3 мамырдағы N 1567 Жарлығымен бекітілген Қазақстан Республикасы Мемлекеттік қызметшілерінің ар-намыс кодексін (Мемлекеттік қызметшілердің қызмет этикасы ережелері), осы санаттардағы нақты лауазымның мамандануына сәйкес облыстардағы қатынастарды реттейтін Қазақстан Республикасының нормативтік құқықтық актілерін, Қазақстанның 2030 жылға дейінгі даму стратегиясын білуі.

      Осы санаттардағы лауазымдар бойынша функционалдық міндеттерді орындау үшін қажетті басқа да міндетті білімдер үшін қажетті басқа да міндетті білімдер

Жұмыс тәжірибесі
1. Типтік біліктілік талаптарына сәйкес;

2. Графикалық бағдарламаларды білу (Corel DRAW, Adobe Photoshop, Auto CAD және т.б.)

Функционалдық міндеттері
 Облыс әкімі, облыс әкімінің орынбасарлары, облыс әкімінің аппарат басшысы тапсырмаларына ақпарат дайындайды. Құрылыс салу, көркейту және инженерлік қамтамасыз ету ережелерін әзірлеуге қатысады. Жергілікті атқарушы органдарымен бірге елді мекендерді көркейту, сәулет және қала құрылыстық қызмет заңнамасы нормаларының сақталуы бойынша жұмыстарды бақылауды жүзеге асырады. Қала құрылыстық және нормативтік құжаттамалар талаптарының бұзушылық фактілерін анықтайды.  Қалалық ортаның функционалдық аймақтарының қазіргі заманғы жағдайын талдауды жүргізеді, жіберілген бұзушылықтарды жою бойынша іс-шараларлы әзірлейді.  Елді мекендердің сәулет-қала құрылыстық келбетін жақсарту бойынша ұсыныстарды, бас жоспарларды, техникалық ерекшеліктерді алдын-ала есептеуді (құнын негіздеу) әзірлейді. Елді мекендер, рекреациялық аймақтар бас жоспарларының жобаларын кешенді қалақұрылыстық сараптамасын жүргізуге қатысады. Заңды тұлғалар мен азаматтардың сәулет қызметі жөніндегі өтініштерін қарастырады. 

Қала құрылысы кадастры бөлімінің меңгерушісі

Д-О-4 категориясы

(№ 04-1)

Критерийлер
Талаптар

Білімі
Жоғары кәсіби (сәулеттік) 

Кәсіптік құзыреттілігі
Қазақстан Республикасының Конституциясын, Қазақстан Республикасының «Мемлекеттік қызмет туралы», «Сыбайлас жемқорлыққа қарсы күрес туралы», «Әкімшілік рәсімдер туралы», «Нормативтік құқықтық актілер туралы» Заңдарын, Қазақстан Республикасы Президентінің 2005 жылғы 3 мамырдағы № 1567 Жарлығымен бекітілген Қазақстан Республикасы Мемлекеттік қызметшілерінің ар-намыс кодексін (Мемлекеттік қызметшілердің қызмет этикасы ережелері), осы санаттағы нақты лауазымның мамандануына сәйкес облыстардағы қатынастарды реттейтін Қазақстан Республикасының нормативтік құқықтық актілерін, Қазақстанның 2030 жылға дейінгі даму стратегиясын білуі.

      Осы санаттағы лауазымдар бойынша функционалдық міндеттерді орындау үшін қажетті басқа да міндетті білімдер

Жұмыс тәжірибесі
1. Типтік біліктілік талаптарына сәйкес;

2. MapInfo, Auto CAD, Corel DRAW және т.б. бағдарламаларды білу

Функционалдық міндеттері
ҚР Президентінің Жарғылары, ҚР Үкіметінің қаулылары, шешімдері, өкімдері, облыс әкімінің қаулыларының орындалуын бақылау бойынша жұмыс жүргізеді. Өз құзіретіне сәйкес бөлім қызметінің мәселелерін шешеді.  Бөлімге жүктелген тапсырмалардың орындалуына және оның өз функцияларын жүзеге асыруына жауапты. Бөлім жұмысын ұйымдастырып, бағыттайды. Облыстың қала құрылыстық кадастрын әзірлеу бойынша іс-шаралар жоспарын жасау жөніндегі жұмысты жүзеге асырады. Қала құрылыстық кадастрды әзірлеуді алдын-ала есептейді  (құнын негіздеу). Қала құрылыстық кадастрды әзірлеу бойынша тендерлерді  өткізуге техникалық ерекшеліктерді дайындайды. Қала құрылыстық кадастрды әзірлеу бойынша конкурстарға қатысады.  Бөлім қызметіне қатысты мәселелер бойынша заңды және жеке тұлғалардың өтініштерін қарастырады. Облыстық қала құрылыстық кадастрдың тоқсандық, жартыжылдық, жылдық есептерін тексереді (құрастырады). Облыс қызметтері мен ұйымдары арасындағы қала құрылыстық кадастрдың деректер қорын қалыптастыруға қажетті өзара ақпаратмен алмасуды қамтамасыз ету бойынша жұмысты ұйымдастырады. Қала құрылыстық кадастр бойынша басқарма мұрағатын жүргізеді және сақтайды. Қала құрылыстық кадастр бойынша басқармадағы құпия іс жүргізуді және рұқсат беруді жүргізеді. Қала құрылыстық кадастр бойынша құпия құжаттарды қабылдайды, өңдейді, рәсімдейді және жібереді.       Қолданыстағы рұқсат беру жүйесіне сәйкес оларды орындаушыларға және тараптық ұйымдардың өкілдеріне береді. Құпия ақпараттарды сақтауды қамтамасыз ету мәселелерінде басқарма қызметкерлеріне әдістемелік және тәжірибелік көмек көрсетеді. Басқарманың сәулет және қала құрылыстық қызметтері мәселелері бойынша жиналыстар өткізу жұмыстарын ұйымдастырады. Аудандық сәулетшілердің  қала құрылыстық кадастр, «Мекенжай тіркелімі» ақпараттық жүйесін және елді мекендердегі сыртқы (көрнекі) жарнама нысандарының орналастрылуы және техникалық жағдай бойынша жұмыстарды жүргізу жұмыстарын үйлестіреді. Облыс елді мекендеріндегі (сыртқы) көрнекі жарнама нысандарын орналастыруға рұқсаттар беруді қабылдау, есепке алу, ресімдеу, беру және сақтауға, сондай-ақ облыстық салық департаменті мен прокуратура органдарына уақытылы және сапалы мәліметтер беруге жауапты. Бөлімге жүктелген тапсырмаларға қатысты Қазақстан Республикасы Президентінің Жарлықтарының, Қазақстан Республикасы Үкіметінің қаулыларының, облыс әкімінің шешімдері мен өкімдерінің орындалу барысын бақылауды жүргізеді.

Қала құрылысы кадастры бөлімінің бас маманы – 3 бірлік

Д-О-4 категориясы

(№ 04-2, 04-3, 04-4)

Критерийлер
Талаптар

Білімі
Жоғары кәсіби (сәулеттік). Орта-кәсіби (сәулеттік)  рұқсат етіледі.

Кәсіптік құзыреттілігі
Қазақстан Республикасының Конституциясын, Қазақстан Республикасының «Мемлекеттік қызмет туралы», «Сыбайлас жемқорлыққа қарсы күрес туралы» Заңдарын, Қазақстан Республикасы Президентінің 2005 жылғы 3 мамырдағы N 1567 Жарлығымен бекітілген Қазақстан Республикасы Мемлекеттік қызметшілерінің ар-намыс кодексін (Мемлекеттік қызметшілердің қызмет этикасы ережелері), осы санаттағы нақты лауазымның мамандануына сәйкес облыстардағы қатынастарды реттейтін Қазақстан Республикасының нормативтік құқықтық актілерін, Қазақстанның 2030 жылға дейінгі даму стратегиясын білуі.

      Осы санаттағы лауазымдар бойынша функционалдық міндеттерді орындау үшін қажетті басқа да міндетті білімдер

Жұмыс тәжірибесі
1. Типтік біліктілік талаптарына сәйкес;

2. 2. MapInfo, Auto CAD, Corel DRAW және т.б. бағдарламаларды білу

Функционалдық міндеттері
ҚР Президентінің Жарғылары, ҚР Үкіметінің қаулылары, шешімдері, өкімдері, облыс әкімінің қаулыларының орындалуын бақылау бойынша жұмыс жүргізеді. Қала құрылысы кадастры бөліміне келіп түсетін барлық құжаттаманы есепке алады және тіркейді. Облыстағы басшылық ететін аудандардың қала құрылыстық паспорттарын толтыру бойынша ақпарттарды жинайды, әкімшілік аудан туралы (аумағы, тұрғындары, тұрғын үй қоры, инженерлік коммуникациялар, көліктік тораптар, шикізат ресурстары) жалпы мәліметтерді жинауды, сондай-ақ пайдалану түрлері бойынша аудандағы жер қорының бар болуы және бөлінуі туралы, пайдалану түрлері бойынша аудандағы ғимараттарды (имараттарды) бөлу туралы, аудандағы инженерлік тораптар туралы, аудандағы көше-жол тораптарының бар болуы және бөлінуі туралы тоқсандық, жарты жылдық жинақтық кестелерді құрастырады, қорытындыларды шығарады, облыстың атрибутивтік, графикалық қорына енгізеді. Аудандық қызметтердің Мекенжай тіркелімін жүргізуі жөнінде талдау жүргізеді. Облыстық кадастрдың қала құрылыстық кадастрының тоқсандық, жарты жылдық, жылдық есебін құрастырады. Қала құрылысы кадастрын әзірлеуді алдын-ала есептеу (құнын негіздеу) бойынша жұмысқа қатысады. Өз құзіреті шегінде мәселелер бойынша хаттар мен өтініштерді қарастырады. Сәулет және қала құрылысы мәселелері бойынша жинылстарды өткізудегі ұйымдастырады және әзірлеу іс-шараларына қатысады. Қала құрылыстық кадастр қорына облыс су қоймалары аумағындағы құрылыстар мен жер телімдерін түгендеу бойынша деректерді енгізеді. Елді мекендердегі сыртқы (көрнекі) жарнама нысандарын орналастыруға өтінімдерді қабылдайды, рәсімдейді және берілген рұқсаттарды есепке алады. Сыртқы (көрнекі) жарнама нысандарын орналастыруға берілген рұқсаттар туралы облыстық салық басқармасына уақытылы және сапалы мәліметтер беруді жүзеге асырады.  

Қала құрылысы кадастры бөлімінің жетекші маманы – 1 бірлік

Д-О-5 категориясы

(№ 04-5)

Критерийлер
Талаптар

Білімі
Жоғары кәсіби (сәулеттік). Орта-кәсіби рұқсат етіледі (сәулеттік).

Кәсіптік құзыреттілігі
 Қазақстан Республикасының Конституциясын, Қазақстан Республикасының «Мемлекеттік қызмет туралы», «Сыбайлас жемқорлыққа қарсы күрес туралы» Заңдарын, Қазақстан Республикасы Президентінің 2005 жылғы 3 мамырдағы N 1567 Жарлығымен бекітілген Қазақстан Республикасы Мемлекеттік қызметшілерінің ар-намыс кодексін (Мемлекеттік қызметшілердің қызмет этикасы ережелері), осы санаттардағы нақты лауазымның мамандануына сәйкес облыстардағы қатынастарды реттейтін Қазақстан Республикасының нормативтік құқықтық актілерін, Қазақстанның 2030 жылға дейінгі даму стратегиясын білуі.

      Осы санаттардағы лауазымдар бойынша функционалдық міндеттерді орындау үшін қажетті басқа да міндетті білімдер үшін қажетті басқа да міндетті білімдер

Практикалық тәжірибе
1. Типтік біліктілік талаптарына сәйкес;

2. MapInfo, Auto CAD, Corel DRAW және т.б. бағдарламаларды білу

Функционалдық міндеттері
Облыстағы басшылық ететін аудандардың қала құрылыстық паспорттарын толтыру бойынша келіп түсетін ақпарттарды, әкімшілік аудан туралы (аумағы, тұрғындары, тұрғын үй қоры, инженерлік коммуникациялар, көліктік тораптар, шикізат ресурстары) жалпы мәліметтерді енгізеді, сондай-ақ пайдалану түрлері бойынша аудандағы жер қорының бар болуы және бөлінуі туралы, пайдалану түрлері бойынша аудандағы ғимараттарды (имараттарды) бөлу туралы, аудандағы инженерлік тораптар туралы, аудандағы көше-жол тораптарының бар болуы және бөлінуі туралы тоқсандық, жарты жылдық жинақтық кестелерді құрастырады, қорытындыларды шығарады, облыстың атрибутивтік, графикалық қорына енгізеді. Аудандық қызметтердің Мекенжай тіркелімін жүргізуі жөнінде талдау жүргізеді. Облыстық қала құрылыстық кадастр блйынша тоқсандық, жарты жылдық, жылдық есеп әзірлейді. Қала құрылыстық кадастрды әзірлеуді алдын-ала есептеу «құнын негіздеу) бойынша жұмысқа қатысады. Елді мекендердегі сыртқы (көрнекі) жарнама нысандарын орналастыруға өтінімдерді қабылдайды, рәсімдейді және берілген рұқсаттарды есепке алады. Сыртқы (көрнекі) жарнама нысандарын орналастыруға берілген рұқсаттар туралы облыстық салық басқармасына уақытылы және сапалы мәліметтер беруді жүзеге асырады.   Сәулет және қала құрылысы мәселелері бойынша жиналыстарды өткізудегі ұйымдастыру және әзірлеу іс-шараларына қатысады. 

Шығыс Қазақстан облысының сәулет және қала құрылысы

басқармасы ММ-нің лауазымдар тізімі

1. Басқарма бастығы – облыстың бас сәулетшісі

2. Басқарма бастығының орынбасары

     Әкімшілік бөлім

3. Бөлім меңгерушісі

4. Бас маман – бухгалтер

5. Бас маман – редактор

Сәулет бөлімі

6. Бөлім меңгерушісі

7. Бас маман

8. Бас маман

9. Жетекші маман

10. Жетекші маман

Қала құрылысы кадастры бөлімі

11.  Бөлім меңгерушісі

12. Бас маман

13. Бас маман

14. Бас маман

15. Жетекші маман

Мазмұны

1. «ШҚО сәулет және қала құрылысы басқармасы» ММ мемлекеттік тіркеу куәлігі
1 бет

2. «ШҚО сәулет және қала құрылысы басқармасы» ММ туралы ереже
2-5 бет

3. ШҚ облыс әкімдігінің 2006 жылғы 6 қаңтардағы № 481 қаулысы
6 бет

4. «ШҚО сәулет және қала құрылысы басқармасы» ММ құрылымы
7 бет

5. «ШҚО сәулет және қала құрылысы басқармасы» ММ мемлекеттік әкімшілік қызметшілерінің лауазымдарына қойылатын біліктілік талаптарын бекітіу туралы бұйрық
8 бет

6. «Шығыс Қазақстан облысының сәулет және қала құрылысы басқармасы» ММ әкімшілік мемлекеттік лауазым категорияларының біліктілік талаптары
9-23 бет

Жинақта нөмірленгені

және тігілгені

23 (жиырма үш) бет

Орындаушы:

Н.В. Захарова

Жинақта нөмірленгені

және тігілгені

23 (жиырма үш) бет

Орындаушы:

Н.В. Захарова

