
ГУ «Управление здравоохранения Павлодарской области» акимата Павлодарской области, 140003, г. Павлодар, ул. Исы Байзакова 151/2, кабинет № 305, телефон для справок: (8 718 2) 65-38-82, адрес электронной почты «kense.dz@pavlodar.gov.kz» объявляет конкурсы на занятие вакантных административных государственных должностей корпуса «Б». 

 Главный специалист отдела организационно - правовой и кадровой работы управления здравоохранения области (временно, на период декретного отпуска основного работника), категория D-O-4, код 2-01-6.


Должностной оклад в зависимости от выслуги лет от 64063 тенге до 
86485 тенге.


Функциональные обязанности:

Организация работы управления здравоохранения области и медицинских организаций области со СМИ. Проведение работы по подготовке еженедельных дайджестов. Осуществление разработки медиа-планов деятельности управления здравоохранения области и контроль за их реализацией. Организация брифингов и выступлений специалистов управления здравоохранения области, медицинских организаций в СМИ. Осуществление подготовки материалов для освещения в средствах массовой информации, проведение мониторинга материалов освещенных в СМИ. Подготовка и сдача ежеквартального отчета в управление Агентства госслужбы по Павлодарской области по негативным материалам, опубликованным в СМИ. Подготовка материалов и мониторинг по представлению к награждению отличившихся медицинских работников государственными наградами Республики Казахстан, нагрудными знаками, Почетными грамотами и Благодарственными письмами Министра здравоохранения Республики Казахстан, акима области, акима города, секретаря маслихата области, секретаря маслихата города, руководителя управления здравоохранения области. Введение своевременно данных по награждению сотрудников сферы здравоохранения в созданную базу данных по награждениям. Организация работы по оформлению и размещению информации на веб-сайте управления здравоохранения области в соответствии с предъявляемыми требованиями. Своевременное размещение информации по вакансиям, по объявленным конкурсам в управлении здравоохранения области на веб-сайте управления здравоохранения области. Ежедневное размещение новостных публикаций на государственном и русском языках на веб-сайте управления здравоохранения области. Прием, регистрация и учет обращений физических и юридических лиц в автоматизированную информационную систему. Ведение делопроизводства по обращениям физических и юридических лиц. Организация работы в управлении здравоохранения области по требованиям законодательства Республики Казахстан о порядке рассмотрения обращений физических и юридических лиц. Подготовка и сдача ежемесячного отчета в управление комитета правовой статистики и специального учета по учету и результатам рассмотрения обращений юридических и физических (форма 1ОЛ). Подготовка и сдача ежеквартального отчета в Управление Комитета правовой статистики и специального учета по Павлодарской области по учету и результатам рассмотрения обращений юридических и физических. Организация приема физических и юридических лиц руководством управления здравоохранения области в соответствии с утвержденным графиком. Организация и подготовка материалов к совещаниям, проводимым руководителем управления здравоохранения области. Организация работы по подготовке материалов на совещания в акимате области, Министерстве здравоохранения Республики Казахстан. Ведение протоколов планерных совещаний управления здравоохранения области. Осуществление мониторинга по исполнению поручений руководителя управления и его заместителей, данных на планерных совещаниях. Организация мероприятий, проводимых управлением здравоохранения области. Своевременное исполнение контрольных поручений Министерства здравоохранения Республики Казахстан, акимата Павлодарской области и других государственных органов и организаций. Переписка с Министерством здравоохранения Республики Казахстан и другими государственными, негосударственными органами и организациями. Осуществление подготовки ответов на запросы в пределах компетенции. Рассмотрение обращений физических и юридических лиц в пределах компетенции. Выполнение поручений организационного характера. Совершенствование работы отдела. Принятие мер по недопущению конфликта интересов. Соблюдение правил внутреннего трудового распорядка. Ведение номенклатурных папок.
Требования к участникам конкурса:

Высшее образование (медицинское, педагогическое, юридическое, государственное управление, информационные системы). 

Допускается послесреднее образование (медицинское, юридическое). Допускается послесреднее образование при наличии не менее одного года стажа государственной службы или не менее двух лет стажа работы в областях, соответствующих функциональным направлениям конкретной должности данной категории. 

140003, Павлодар қаласы, Иса Байзақов көшесі, 151/2-үй, 305-кабинет, анықтама телефоны: (8 718 2) 65-38-82, электронды почта мекен-жайы: «kense.dz@pavlodar.gov.kz», Павлодар облысының әкімдігі «Павлодар облысының денсаулық сақтау басқармасы» ММ «Б» корпусы бос әкімшілік мемлекеттік лауазымға орналасуға конкурстар жариялайды.

 Облыс денсаулық сақтау басқармасының (уақытша, негізгі қызметкердің декреттік демалыс кезеңіне) ұйымдастыру - құқықтық және кадрлар жұмысы бөлімінің бас маманы, санаты D-O-4, 2-01-6 коды.

Лауазымдық айлықақысы еңбек өтіліне байланысты 64063 теңгеден 86485 теңгеге дейін.

Функционалдық міндеттері:
Облыс денсаулық сақтау басқармасымен және облыс медициналық ұйымдардың БАҚ-мен жұмысын ұйымдастыру. Апта сайын дайджесттер дайындау бойынша жұмыс жүргізу. Облыс денсаулық сақтау басқармасы қызметінің медиа-жоспарларын әзірлеуді және олардың іске асырылуын бақылауды жүзеге асыру. Облыс денсаулық сақтау басқармасы, медициналық ұйымдар мамандарының брифингтер мен баяндамаларын БАҚ ұйымдастыру. БАҚ-да жариялау үшін материалдар дайындауды жүзеге асыру, жарияланған материалдарға мониторинг жүргізу. Павлодар облысы бойынша мемлекеттік қызмет Агентігі басқармасына БАҚ жарияланған теріс материалдар жөнінде тоқсан сайын есептер дайындау және тапсыру. Ерекшеленген медициналық қызметкерлерді Қазақстан Республикасының мемлекеттік белгілеріне, Қазақстан Республикасы Денсаулық сақтау министрлігінің, облыс әкімінің, қала әкімінің, облыстық мәслихат хатшысының, қалалық мәслихат хатшысының, облыс денсаулық сақтау басқармасы басшысының Кеуде белгісімен, Құрмет грамотасымен және Алғыс хаттарымен марапаттауға ұсыну бойынша материалдар дайындау және мониторингтеу. Марапаттау бойынша деректер базасын құруға денсаулық сақтау саласындағы қызметкерлерді марапаттау жөнінде деректерді уақытында жүргізу. Облыс денсаулық сақтау басқармасының веб-сайтында ұсынылған талаптарға сәйкес ақпараттық рәсімдеу және орналастыру бойынша жұмысты ұйымдастыру. Облыс денсаулық сақтау басқармасының веб-сайтында облыс денсаулық сақтау басқармасында жарияланған конкурстар туралы, бос орындар туралы ақпараттарды уақытында орналастыру. Облыс денсаулық сақтау басқармасының веб-сайтында мемлекеттік және орыс тілдерінде жаңалықтарды күн сайын орналастыру. Автоматтандырылған ақпараттық жүйеде жеке және заңды тұлғалардың өтініштерін қабылдау, тіркеу және есепке алу. Жеке және заңды тұлғалардың өтініштері бойынша іс қағаздарын жүргізу. Облыс денсаулық сақтау басқармасында Қазақстан Республикасының жеке және заңды тұлғалардың өтініштерін қарау тәртібі туралы заңнама талаптары бойынша жұмысты ұйымдастыру. Құқықтық статитстика және арнайы есепке алу комитетінің басқармасына жеке және заңды тұлғалардың өтініштерін есепке алу және қарау нәтижелері жөнінде ай сайын есеп (1 ОЛ нысаны) дайындау және тапсыру. Бекітілген кестеге сәйкес облыс денсаулық сақтау басқармасы басшылығымен жеке және заңды тұлғаларды қабылдауын ұйымдастыру. Облыс денсаулық сақтау басқармасының бірінші басшысымен өткізілетін кеңестер ұйымдастырып, материалдар дайындау. Облыс әкімдігіне, Қазақстан Республикасы Денсаулық сақтау министрлігіне отырыстарға материалдар дайындау бойынша жұмысты ұйымдастыру. Облыс денсаулық сақтау басқармасының жоспарлы отырыстарда хаттамалар жүргізу. Жоспарлы отырыста берген басқарма басшысы мен оның орынбасарларының тапсырмаларын орындау бойынша мониторингті жүзеге асыру. Облыс денсаулық сақтау басқармасымен өткізілетін іс-шараларды ұйымдастыру. Қазақстан Республикасы Денсаулық сақтау министрлігінен, Павлодар облысы әкімдігінен және басқа да мемлекеттік органдар мен ұйымдардан келген бақылау тапсырмаларды уақытында орындау. Қазақстан Республикасы Денсаулық сақтау министрлігімен, басқа да мемлекеттік, мемлекеттік емес органдардан және ұйымдармен хат алмасу. Құзіреті шегінде сұраныстарға жауаптар дайындауды жүзеге асыру. Құзіреті шегінде жеке және заңды тұлғалардың өтініштерін қарау. Ұйымдастырушылық сипаттағы тапсырмаларды орындау. Бөлім жұмысын жетілдіру. Мүдделеріне дау тудыруға жол бермеу жөнінде шаралар қабылдау. Ішкі еңбек тәртібінде ережелерді сақтау. Номенклатуралық папкаларды жүргізу.


Конкурсқа қатысушыларға қойылатын талаптар:
Жоғары (медициналық, педагогикалық, заңгер, мемлекеттік басқару, ақпараттық жүйелер) білімі. Ортадан кейінгі (медициналық, заңгерлік) білімі барларға рұқсат етіледі.

Мемлекеттік қызмет өтілі бір жылдан кем емес немесе осы санаттағы нақты лауазымның функционалдық бағытына сәйкес облыстарда екі жылдан кем емес жұмыс өтілі бар болған жағдайда ортадан кейінгі білімі барларға рұқсат етіледі.
Конкурсқа қатысу үшін қажетті құжаттар:

1) өкілетті орган белгіленген нысандағы өтініш;
2) өкілетті орган белгіленген 3х4 үлгідегі суретпен нысандағы сауалнама;
3) бiлiмi туралы құжаттардың нотариалдық куәландырылған көшiрмелерi;
4) еңбек қызметiн растайтын құжаттың нотариалдық куәландырылған көшiрмесi;
5) Қазақстан Республикасы Денсаулық сақтау министрлiгiнiң 2010 жылғы 
23 қарашадағы № 907 бұйрығымен бекiтiлген нысандағы денсаулығы туралы анықтама;
6) Қазақстан Республикасы азаматының жеке куәлiгiнiң көшiрмесi;
7) құжаттарды тапсыру сәтiнде шектi мәннен төмен емес нәтижемен тестiлеуден өткенi расталғаны туралы сертификат.

Құжаттар конкурс өткізу туралы хабарландыру соңғы жарияланған күнінен  бастап 10 жұмыс күні ішінде тапсырылуы тиіс.

Азаматтар хабарламада көрсетiлген электрондық почта мекен-жайына электронды түрде бере алады.

Конкурсқа қатысу үшiн көрсетiлген құжаттарды электрондық почта арқылы берген азаматтар құжаттардың түпнұсқасын әңгiмелесу басталғанға дейiн бiр жұмыс күн бұрын кешiктiрмей бередi.

Құжаттардың түпнұсқасы берiлмеген жағдайда тұлға әңгiмелесуден өтуге жiберiлмейдi.
Әңгiмелесуге жiберiлген кандидаттар оны кандидаттарды әңгiмелесуге жiберу туралы хабардар ету күнiнен бастап 5 жұмыс күн iшiнде «Павлодар облысының денсаулық сақтау басқармасы» ММ өтедi.
