«Б» корпусының бос мемлекеттік әкімшілік лауазымдарға орналасуға жалпы конкурс туралы хабарландыру

Павлодар облысының денсаулық сақтау басқармасы

Барлық конкурсқа қатысушыларға қойылатын жалпы біліктілік талаптары:
. D-О-4 мемлекеттік әкімшілік лауазымдары санаттарына келесідей үлгілік біліктілік талаптары белгіленеді:
      жоғары білім;
      мынадай құзыреттердің бар болуы: стресске орнықтылық, бастамашылдық, жауапкершілік, қызметті тұтынушыға және оны хабарландыруға бағдарлану, адалдық, өздігінен даму, жеделділік, ынтымақтастық және әрекеттестік, қызметті басқару, шешім қабылдау, көшбасшылық, стратегиялық ойлану, өзгерістерді басқару;
      жұмыс тәжірибесі талап етілмейді.

- «Б» корпусының мемлекеттік әкімшілік лауазымдарына үлгілік біліктілік талаптарын бекіту туралы» Қазақстан Республикасы Мемлекеттік қызмет істері және сыбайлас жемқорлыққа қарсы іс-қимыл агенттігі Төрагасының 2016 жылғы 13 желтоқсандағы № 85 Қазақстан Республикасының Әділет министрлігінде 2016 жылы 21 желтоқсанда № 14542 болып тіркелінген бұйрығына сәйкес.

Мемлекеттік әкімшілік қызметшілердің лауазымдық жалақысы, тг.:

	Санат
	Еңбек сіңірген жылдарына байланысты

	
	min
	max

	D-О-2
	168 875
	220 271



«Павлодар облысы денсаулық сақтау басқарма» ММ 140000, Павлодар қ., Астана көш. 59, 320-кабинет, анықтама үшін телефоны:           8(7182) 32-00-42,  32-01-20, электрондық мекенжайы: kense.dz@pavlodar.gov.kz «Б» корпусы бос әкімшілік мемлекеттік лауазымдарына орналасуға  жалпы конкурс жариялайды: 

Павлодар облысы денсаулық сақтау басқармасы персоналды басқару және облыс медициналық ұйымдарының кадр ресурстарын мониторингілеу бөлімінің бас маманы, санаты «D-О-4», 1 бірлік. 
Функционалдық міндеттері: Құжаттарды құжаттау және басқару бойынша басқарма қызметін ұйымдастыру және үйлестіру. Бірыңғай техникалық саясат негізінде басқарманы құжаттамалық қамтамасыз ету жүйесін ұйымдастыру, жүргізу және жетілдіру және әдістемелік басқару құжаттамасымен жұмыста заманауи техникалық құралдарды қолдану және құжаттармен жұмыстың белгіленген тәртіпте сақтауға бақылау. Облыс денсаулық сақтау басқармасында ЭҚА қамтамасыз ету және жүргізу бойынша жұмысты үйлестіру. Облыс денсаулық сақтау басқармасына түскен құжаттардың уақытында орындалуын бақылау. Бастыққа және басқарма бөлімдері басшыларының бақылау құжаттарының орындалуы бойынша апта сайын есептер дайындау. Облыс денсаулық сақтау басқармасына түскен құжаттардың жедел есепке алу, өтуі және уақытында қаралауы бойынша жұмысты үйлестіру. Құжаттардың өту процесін талдау, осы жұмысты жақсарту және олардың орындалуын ұйымдастыру бойынша іс-шаралар әзірлеу. Құжат айналымды тиімді ұйымдастыруды енгізуін және облыс денсаулық сақтау басқармасында құжаттармен жұмыс істеу сапасын арттыруды ұйымдастыру. Премьер Министрі Кеңсесінің, облыс әкімдігінің, Қазақстан республикасы Денсаулық сақтау министрлігінің және басқа да мемлекеттік органдардың нормативтік-құқықтық құжаттарының түпнұсқасын рәсімдеу, шығару, жіберу және сақталуын қамтамасыз ету. Мақсаты бойынша құжаттарды шығару, есепке алу, тіркеу және жіберуді қамтамасыз ету. Облыс денсаулық сақтау басқармасының іс номенклатурасын  жасау. Денсаулық сақтау басқармасы құжаттарын іс жүргізу мен құжаттар сақтаудың типті ережелеріне сәйкес рәсімдеу жұмыстарын ұйымдастыру және орындау. Заңды және жеке тұлғалардың өтініштерін «Айқын» автомат-тандырылған ақпараттық жүйеге қабылдау, тіркеу және есепке алу. Жеке және заңды тұлғалардың өтініштері бойынша іс жүргізуді өткізу. Қазақстан Республикасы заңдылықтарының талаптары бойынша облыс денсаулық сақтау басқармасында заңды және жеке тұлғалардың өтініштерінің қаралу тәртібін ұйымдастыру. Құқық статистикасы  комитеті және заңды және жеке тұлғалардың өтініштерін қарастыру нәтижелерін есепке алу арнайы есебі басқармасына айлық есептің дайындалуы мен тапсырылуы. Құқық статистикасы  комитеті және заңды және жеке тұлғалардың өтініштерін қарастыру нәтижелерін есепке алу арнайы есебі басқармасына тоқсандық есептің дайындалуы мен тапсырылуы. Облыс денсаулық сақтау басқармасымен жеке  және заңды тұлғаларды бекітілген кестеге сәйкес қабылдауды ұйымдастыру. Азаматтар мен заңды тұлғалардың «Азаматтар мен заңды тұлғалардың өтініші» жәшігіне түскен өтініштерімен жұмыс жүргізу. Мемлекеттік және мемлекеттік емес ұйымдармен мемлекеттік және орыс тілінде хат алмасуының жүргізілуін бақылау. Облыс денсаулық сақтау басқармасы басшысына ұсынылатын құжаттардың дұрыс рәсімделуін бақылауды жүзеге асыру. Жоғарыда тұрған органдардың (Қазақстан Республикасы Денсаулық сақтау министрлігі, облыс әкімдігі, басқа да мемлекеттік органдар) «Контроль», «Бақылау» белгілерімен тапсырмаларымен орындаушыларды уақытында таныстыруды бақылауды жүзеге асыру. «Қызметтік пайдалану үшін» (ҚПҮ), «Құпия» (Қ), «Коммерциялық құпия» (КҚ), «Жеке», «Экспресс» белгілерімен және жібердің басқа түрлерімен құжаттарды және басылымдарды қабылдауды және есепке алуды (тіркеу) жүзеге асыру. «ҚПҮ» белгісімен құжаттармен, істермен және басылымдармен, Интернет желілерінде таратуға шектеулі, факсимилді байланыспен жіберуге, сканирлеуге, техникалық каналадар арқылы таратуға және беруге шектеу қойылған қызметтік ақпараттарды орналастыруға жол бермеу туралы басқарма қызметкерлерімен профилактикалық жұмыс жүргізу. Олардың орындалуы барысына бақылау жүргізу. Қазақстан Республикасы Денсаулық сақтау министрлігінен, Павлодар облысы әкімдігінен және басқа да мемлекеттік органдар мен ұйымдардан келген бақылау тапсырмаларды уақытында орындау. Облыс денсаулық сақтау басқармасымен өткізілетін іс-шараларды ұйымдастыру. Қазақстан Республикасы Денсаулық сақтау министрлігімен, басқа да мемлекеттік, мемлекеттік емес органдардан және ұйымдармен хат алмасу. Құзіреті шегінде сұраныстарға жауаптар дайындауды жүзеге асыру. Мемлекеттік рәміздер туралы заңнама талаптарын сақтау бойынша денсаулық сақтау басқармасында және облыс медициналық ұйымдарында жұмыстарды өткізу. Ұйымдастырушылық сипаттағы тапсырмаларды орындау. Мүдделеріне дау тудыруға жол бермеу жөнінде шаралар қабылдау. Ішкі еңбек тәртібінде ережелерді сақтау. Номенклатуралық папкаларды жүргізу.
Конкурсқа қатысушыларға қойылатын талаптар: Жоғары немесе жоғары оқу орнынан кейінгі білім. Мынадай құзыреттердің бар болуы: стресске орнықтылық, бастамашылдық, жауапкершілік, қызметті тұтынушыға және оны хабарландыруға бағдарлану, адалдық, ынтымақтастық және әрекеттестік, қызметті басқару, шешім қабылдау, көшбасшылық, стратегиялық ойлану, өзгерістерді басқару;
Жоғары білім: Жоғары білім: техникалық ғылымдары мен технологиялар (биотехнология және/немесе металлургия және/немесе машина жасау және/немесе автоматоматтандыру және басқару және/немесе ақпараттық жүйелер); ауыл шаруашылық ғылымдары (агрономия және/немесе аграрлық техника және технология); денсаулық сақтау және әлеуметтік қамсыздандыру (медицина) (мейірбике ісі және/немесе қоғамдық денсаулық сақтау және/немесе фармация және/немесе медициналық-профилактикалық іс және/немесе жалпы медицина); білім (құқық және экономика негіздері және/немесе тарих және/немесе физика және/немесе орыс тілі және әдебиеті және/немесе информатика және/немесе мектепке дейінгі оқу және тәрбие беру және/немесе педагогика және психология және/немесе қазақ тілі мен әдебиеті және/немесе әлеуметтік педагогика және өзін тану және/немесе химия және/немесе өсімдіктану және/немесе шет тілі: екі шет тілдер); қызметтер (кітапхана ісі және/немесе әлеуметтік жұмыс және/немесе туризм ); гуманитарлық ғылымдары (халықаралық қатынастар және/немесе философия және/немесе филология және/немесе тарих және/немесе аударма іс); заң (заң); әлеуметтік ғылымдары, экономика және бизнес (менеджмент және/немесе қаржы және/немесе мемлекеттік және жергілікті басқару және/немесе есеп және аудит және/немесе экономика және/немесе психология); жаратылыстану ғылымдары (өсімдіктану және/немесе математика және/немесе физика және/немесе математика-Физика және/немесе математика-Информатика).
Конкурс комиссиясы жұмысының ашықтылығы мен объективтілігін қамтамасыз ету үшін оның отырысына байқаушылар шақырылады.
Конкурс комиссиясының отырысына байқаушылар ретінде Қазақстан Республикасы Парламентінің және барлық деңгейдегі мәслихат депутаттарының, Қазақстан Республикасы заңнамасында белгіленген тәртіпте аккредиттелген бұқаралық ақпарат құралдарының, басқа мемлекеттік органдардың, қоғамдық бірлестіктердің (үкіметтік емес ұйымдардың), коммерциялық ұйымдардың және саяси партиялардың өкілдері, мемлекеттік қызмет істері жөніндегі уәкілетті органның (бұдан әрі – уәкілетті орган) қызметкерлері қатыса алады.
Байқаушы ретінде конкурс комиссиясының отырысына қатысу үшін тұлға әңгімелесу басталғанға дейін бір жұмыс күнінен кешіктірмей персоналды басқару қызметінде (кадр қызметінде) тіркеледі. Тіркелу үшін тұлғалар персоналды басқару қызметіне (кадр қызметіне) жеке басын куәландыратын құжаттың көшірмесін немесе электрондық көшірмесін, «Б» корпусының мемлекеттік әкiмшiлiк лауазымына орналасуға арналған конкурсты өткiзу Қағидалардың 26-тармағында көрсетілген ұйымдарға тиесілілігін растайтын құжаттардың көшірмелерін немесе электрондық көшірмелерін ұсынады.
Тар шеңберде мамандырылған лауазымдарға конкурсты өткізген жағдайда конкурс комиссиясының отырысына сарапшылар шақырылады. 
Тар шеңберде мамандырылған ретінде мемлекеттік орган қызметшілерінің 5 пайызынан аз қызметші ие болған мамандық болып табылады.
Сарапшы ретінде конкурс жариялаған мемлекеттік органның қызметкері болып табылмайтын, бос лауазымның функционалдық бағыттарына сәйкес облыстарда, соның ішінде ғылым саласында жұмыс тәжірибесі бар тұлғалар, сондай-ақ персоналды іріктеу және жоғарылату бойынша мамандар, басқа мемлекеттік органдардың мемлекеттік қызметшілері, Қазақстан Республикасының Парламент және мәслихат депутаттары қатыса алады.
Конкурсқа қатысушылар мен кандидаттар уәкілетті органға немесе оның аумақтық бөлімшесіне, не Қазақстан Республикасының заңнамасына сәйкес сот тәртібінде конкурс комиссиясының шешіміне шағымдана алады.
Жалпы конкурсқа қатысатын және әңгімелесуге жіберілген кандидаттар оны кандидаттарды әңгімелесу жіберу туралы хабардар ету күнінен бастап үш жұмыс күн ішінде конкурс жариялаған мемлекеттік органдарда өтеді.

Конкурсқа қатысу үшін қажетті құжаттар: 
1)Қағидалардың 2-қосымшасына сәйкес нысандағы өтініш;
2)3х4 үлгідегі түрлі түсті суретпен Қағидаларға 3-қосымшаға сәйкес нысанда толтырылған «Б» корпусының әкімшілік мемлекеттік лауазымына кандидаттың қызметтiк тiзiмі;
3)бiлiмi туралы құжаттар мен олардың көшірмелерінің нотариалдық куәландырылған көшiрмелерi;
«Болашақ» халықаралық стипендиясын иеленуші, сондай-ақ өзара тану және баламалылығы туралы халықаралық шарттардың қолдану аясына жататын Қазақстан Республикасының азаматтарына шетелдік жоғары оқу орындары, ғылыми орталықтары мен зертханалары берген білім туралы құжаттарды қоспағанда, Қазақстан Республикасы азаматтарының шетелдік білім беру ұйымдарында алған білімі туралы құжаттарының көшiрмелерiне білім беру саласындағы уәкілетті орган берген аталған бiлiмi туралы құжаттарды нострификациялау немесе тану куәліктерінің көшірмелері қоса беріледі.
«Болашақ» халықаралық стипендиясын иеленушілерге берілген бiлiмi туралы құжаттарға «Халықааралық бағдарламалар орталығы» Акционерлік қоғамы берген Қазақстан Республикасы Президентінің «Болашақ» халықаралық стипендиясы бойынша оқуды аяқтау туралы анықтаманың көшірмесі қоса беріледі.
Өзара тану және баламалылығы туралы халықаралық шарттардың қолдану аясына жататын бiлiмi туралы құжаттардың көшірмелеріне білім беру саласындағы уәкілетті орган берген аталған бiлiмi туралы құжаттарды тану туралы анықтаманың көшірмелері қоса беріледі;
4)еңбек қызметін растайтын құжаттың нотариалдық куәландырылған немесе жұмыс орнынан кадр қызметімен куәландырылған көшiрмесi;
5)Қазақстан Республикасы Денсаулық сақтау министрінің міндетін атқарушының 2010 жылғы 23 қарашадағы № 907 бұйрығымен бекітілген (Нормативтік құқықтық актілерді мемлекеттік тіркеу тізілімінде № 6697 болып тіркелген) Денсаулық сақтау ұйымдарының бастапқы медициналық құжаттама нысандарына сәйкес құжат тапсырғанға дейін алты айдан аспайтын уақытта берілген 086/е нысандағы денсаулығы туралы медициналық анықтама (дәрігерлік кәсіби-консультациялық қорытынды) (немесе нотариалдық куәландырылған көшірмесі);
6)Қазақстан Республикасы азаматының жеке басын куәландыратын құжаттың көшірмесі;
7)Қазақстан Республикасы Денсаулық сақтау және әлеуметтік даму министрінің 2015 жылғы 27 сәуірдегі № 272 бұйрығымен (Қазақстан Республикасының Әділет министрлігінде 2015 жылы 11 маусымда № 11304 тіркелді) бекітілген «Психоневрологиялық ұйымнан анықтама беру» мемлекеттік көрсетілетін қызметтің стандартына сәйкес нысан бойынша құжат тапсырғанға дейін бір жылдан аспайтын уақытта берілген психоневрологиялық ұйымнан анықтама (немесе қорытындының нотариалдық куәландырылған көшірмесі);
8)Қазақстан Республикасы Денсаулық сақтау және әлеуметтік даму министрінің 2015 жылғы 27 сәуірдегі № 272 бұйрығымен (Қазақстан Республикасының Әділет министрлігінде 2015 жылы 11 маусымда № 11304 тіркелді) бекітілген «Наркологиялық ұйымнан анықтама беру» мемлекеттік көрсетілетін қызметтің стандартына сәйкес нысан бойынша құжат тапсырғанға дейін бір жылдан аспайтын уақытта берілген наркологиялық ұйымнан анықтама (немесе қорытындының нотариалдық куәландырылған көшірмесі).
Егер кандидат мемлекеттік қызметші болмаса персоналды басқару қызметі (кадр қызметі) «Е-қызмет» интегралды ақпараттық жүйесі арқылы кандидаттың:
1) құжаттарды тапсыру сәтінде заңнаманы білуіне тестілеуден өткені туралы шекті мәннен төмен емес нәтижелері бар қолданыстағы сертификаттың;
2) конкурсқа қатысу үшін құжаттарды тапсыру сәтінде уәкілетті органда жеке қасиеттерін бағалауды өту туралы шекті мәннен төмен емес нәтижелері бар қолданыстағы қорытындының бар болуын тексереді.
Құжаттарды қабылдау мерзімі - 7 ЖҰМЫС КҮНІ, ол жалпы конкурс өткізу туралы хабарландыру соңғы жарияланғаннан кейін келесі жұмыс күнінен бастап есептеледі 
«Б» корпусының мемлекеттік әкімшілік лауазымына орналасуға арналған конкурсты өткізу қағидаларының (Агенттігінің 2017 жылғы 21 ақпандағы № 40 бұйрығы) 53-тармағына сәйкес әңгімелесу кезінде егер конкурс комиссиясы отырысының өтуіне кедергі келтірмеген жағдайда кандидат та техникалық жазба құралдарын қолдана алады.

Бос мемлекеттік әкімшілік лауазымдарға орналасуға үміткерлерге арналған тестілеу бағдарламасы : (екінші бағдарлама) екінші бағдарлама B-5, B-6, C-4, C-5, С-О-3, C-O-4, C-O-5, C-O-6, C-R-2, C-R-3, C-R-4, D-4, D-5, D-О-3, D-O-4, D-O-5, D-O-6, E-3, E-R-1, E-R-2, E-R-3, E-G-1, E-G-2 санаттарына арналған және келесіні қамтиды:
      Қазақстан Республикасының мемлекеттік тілін білуге арналған тест (20 сұрақ), ұзақтығы 20 минут;
      Қазақстан Республикасының Конституциясын (15 сұрақ), "Қазақстан Республикасының Президенті туралы" (15 сұрақ) Қазақстан Республикасының конституциялық заңы, "Қазақстан Республикасының мемлекеттік қызметі туралы" (15 сұрақ), "Сыбайлас жемқорлыққа қарсы іс-қимыл туралы" (15 сұрақ), "Әкімшілік рәсімдер туралы" (15 сұрақ), "Жеке және заңды тұлғалардың өтiнiштерiн қарау тәртiбi туралы" (15 сұрақ), "Мемлекеттік көрсетілетін қызметтер туралы" (15 сұрақ), "Қазақстан Республикасындағы жергілікті мемлекеттік басқару және өзін-өзі басқару туралы" (15 сұрақ) Қазақстан Республикасының заңдарын, Қазақстан Республикасы Президентінің 2015 жылғы 29 желтоқсандағы № 153 Жарлығымен бекітілген Қазақстан Республикасы мемлекеттік қызметшілерінің әдеп кодексін (Мемлекеттік қызметшілердің қызметтік әдеп қағидаларын) (10 сұрақ) бiлуге арналған тестер.
      Екінші бағдарлама бойынша тестілеуді өту мәндері барлық нормативтік құқықтық актілер бойынша сұрақтардың жалпы санынан (130 сұрақ) кем дегенде 78 дұрыс жауапты және әрбір нормативтік құқықтық актілер бойынша кем дегенде 5 дұрыс жауапты құрайды.
      Екінші бағдарлама бойынша Қазақстан Республикасының заңнамаларын білуге арналған тестерді орындау үшін жалпы уақыт 105 минутті құрайды.



	



"Б" корпусыныңмемлекеттік
әкімшіліклауазымына
орналасуға конкурс өткізу
қағидаларының
2-қосымшасы

Нысан
	__________________________
  (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.
Менің жеке мәліметтерімді, оның ішінде психоневрологиялық және наркологиялық ұйымдардан мәліметтерімді жинауға және өңдеуге рұқсатымды білдіремін.
Мемлекеттік органның интернет-ресурсында менің әңгімелесуімнің бейнежазбасын транляциялауға жәнеорналасуға келісім беремін __________________.
                                                                                                           (иә/жоқ)

Ұсынылып отырған құжаттарымның дәйектілігіне жауап беремін.

Қоса берілген құжаттар:

______________________________________________________________________

______________________________________________________________________

______________________________________________________________________

Мекенжайы: __________________________________________________________

Байланыс телефоны: ____________________________________________________

e-maіl: ________________________________________________________________

ЖСН: ________________________________________________________________

_________                                             ______________________________________
(қолы)                                                     (Тегі, аты, әкесініңаты (болғанжағдайда))

"___"_______________ 20 __ ж.







3-қосымша
Нысан

«Б» КОРПУСЫНЫҢ ӘКІМШІЛІК МЕМЛЕКЕТТІК
ЛАУАЗЫМЫНА КАНДИДАТТЫҢ ҚЫЗМЕТТIК ТIЗIМІ

ПОСЛУЖНОЙ СПИСОК
КАНДИДАТА НА АДМИНИСТРАТИВНУЮ ГОСУДАРСТВЕННУЮ
ДОЛЖНОСТЬ КОРПУСА «Б»

	
	_____________________________________________
тегі, аты және әкесінің аты (болған жағдайда) / 
фамилия, имя, отчество (при наличии)
	
ФОТО
(түрлі түсті/ цветное,
3х4)
	

	
	_____________________________________________
лауазымы/должность, санаты/категория
(болған жағдайда/при наличии)
	
	

	ЖЕКЕ МӘЛІМЕТТЕР / ЛИЧНЫЕ ДАННЫЕ

	1.
	Туған күні және жері/
Дата и место рождения
	

	2.
	Ұлты (қалауы бойынша)/
Национальность (по желанию)
	

	3.
	Оқу орнын бітірген жылы және оның атауы/
Год окончания и наименование учебного заведения
	

	4.
	Мамандығы бойынша біліктілігі, ғылыми дәрежесі, ғылыми атағы (болған жағдайда) /
Квалификация по специальности, ученая степень, ученое звание (при наличии)
	

	5.
	Шетел тілдерін білуі/
Владение иностранными языками
	

	6.
	Мемлекеттік наградалары, құрметті атақтары (болған жағдайда) /
Государственные награды, почетные звания (при наличии)
	

	7.
	Дипломатиялық дәрежесі, әскери, арнайы атақтары, сыныптық шені (болған жағдайда) /
Дипломатический ранг, воинское, специальное звание, классный чин (при наличии)
	

	8.
	Жаза түрі, оны тағайындау күні мен негізі (болған жағдайда) /Вид взыскания, дата и основания его наложения (при наличии)
	

	9.
	Соңғы үш жылдағы қызметінің тиімділігін жыл сайынғы бағалау күні мен нәтижесі, егер үш жылдан кем жұмыс істеген жағдайда, нақты жұмыс істеген кезеңіндегі бағасы көрсетіледі (мемлекеттік әкімшілік қызметшілер толтырады)/
Дата и результаты ежегодной оценки эффективности деятельности за последние три года, в случае, если проработал менее трех лет, указываются оценки за фактически отработанный период (заполняется государственными служащими)
	

	ЕҢБЕК ЖОЛЫ/ТРУДОВАЯ ДЕЯТЕЛЬНОСТЬ

	Күні/Дата
	қызметі, жұмыс орны, мекеменің орналасқан жері/
должность, место работы, местонахождение организации

	қабылданған/приема
	босатылған/
увольнения
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	_____________________
Кандидаттың қолы/
Подпись кандидата
	_______________
күні/дата




Объявление общего конкурса для занятия вакантных административных государственных должностей корпуса «Б»

Управление здравоохранения Павлодарской области

Общие квалификационные требования ко всем участникам конкурсов:
К административным государственным должностям категории        D-О-4 устанавливаются следующие требования:
послевузовское или высшее образование;
наличие следующих компетенций: стрессоустойчивость, инициативность, ответственность, ориентация на потребителя услуг и его информирование, добропорядочность, саморазвитие, оперативность, сотрудничество и взаимодействие, управление деятельностью;
опыт работы не требуется.

- в соответствии с приказом Председателя Агентства Республики Казахстан по делам государственной службы и противодействую коррупции от 13 декабря 2016 года № 85 «Об утверждении Типовых квалификационных требований к административным государственным должностям корпуса «Б»» зарегистрированного в Министерстве юстиции Республики Казахстан 21 декабря 2016 года № 14542.

Мемлекеттік әкімшілік қызметшілердің лауазымдық жалақысы, тг.:

	Санат
	Еңбек сіңірген жылдарына байланысты

	
	min
	max

	D-О-4
	168 875
	220 271




Государственное учреждение “Управление здравоохранения Павлодарской области”, 140000, Павлодарская область, г.Павлодар, ул. Астана, 59, кабинет 320, телефоны для справок 8(7182) 32-00-42,  32-01-20, электронная почта: kense.dz@pavlodar.gov.kz объявляет общий конкурс для занятия вакантной административной государственной должности корпуса «Б»:
1. Главный специалист отдела управления персоналом и мониторинга кадровых ресурсов медицинских организаций области управления здравоохранения Павлодарской области, категория «D-О-4», 1 единица.




Функциональные обязанности: Проведение работы в управлении здравоохранения по вопросам документирования и управления документацией. Организация, ведение и совершенствование системы документационного обеспечения управления на основе единой технической политики и применения современных технических средств в работе с документами, методическое руководство и контроль за соблюдением установленного порядка работы с документами. Проведение работы по обеспечению и ведению ЭДО управления здравоохранения области. Контроль за своевременным исполнением поступающих в управление здравоохранения области документов. Подготовка еженедельных отчетов по исполнению контрольных документов для руководства и руководителям отделов управления. Организация работы по оперативному учету, прохождению и своевременному рассмотрению поступивших в управление здравоохранения области документов. Анализ процесса прохождения документов, разработка мероприятий по улучшению этой работы и организация их выполнения. Обеспечение внедрения рациональной организации документооборота и повышения качества работы с документами в управлении здравоохранения области. Обеспечение оформления, выпуска, рассылки и хранения подлинников нормативно-правовых документов Канцелярии Премьер Министра акимата области, Министерства здравоохранения Республики Казахстан и других государственных органов. Обеспечение выпуска, учета, регистрации и рассылки документов по назначению. Составление номенклатуры дел управления здравоохранения области. Организация и исполнение работы по оформлению исходящей документации управления здравоохранения в соответствии с типовыми правилами ведения делопроизводства и хранение документов. Прием, регистрация и учет обращений физических и юридических лиц в автоматизированную информационную систему «Айкын». Ведение делопроизводства по обращениям физических и юридических лиц. Проведение 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 лиц. 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. Ведение работы с обращениями граждан и юридических лиц, поступающих в ящик “Обращения граждан и представителей юридических лиц”. Контроль за ведением переписки с государственными и негосударственными организациями на государственном и русском языках. Проведение работы за правильностью оформления документов, представляемых на подпись руководству управления здравоохранения области. Своевременное ознакомление исполнителей с поручениями из вышестоящих органов (Министерство здравоохранения Республики Казахстан, областной акимат, другими государственные органы) с грифами «Контроль», «Бақылау». Прием и учет (регистрации) документов и изданий с пометкой «Для служебного пользования» (ДСП), «Конфиденциально» (К), «Коммерческая тайна» (КТ), «Лично», «Экспресс» и другие виды отправлений. Ведение профилактической работы с сотрудниками управления, допущенных к работе с документами, делами и изданиями с пометкой «ДСП», о недопустимости размещения служебной информации ограниченного распространения в сети  Интернет, отправления факсимильной связью, сканирования, размножения и передачи по техническим каналам. Ведение контроля за их исполнением. Своевременное исполнение поступивших в управлении 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. Подготовка ответов на запросы в пределах компетенции. Рассмотрение обращений физических и юридических лиц в пределах компетенции. Проведение работы в управлении здравоохранения и в медицинских организациях области по соблюдению требований законодательства о государственных символах. Выполнение поручений организационного характера. Принимать меры по недопущению конфликта интересов. Соблюдать правила внутреннего трудового распорядка. Ведение номенклатурных папок.
Требования к участникам конкурса: послевузовское или высшее образование;
наличие следующих компетенций: стрессоустойчивость, инициативность, ответственность, ориентация на потребителя услуг и его информирование, добропорядочность, саморазвитие, оперативность, сотрудничество и взаимодействие, управление деятельностью;
высшее: технические науки и технологии (биотехнология и/или металлургия и/или машиностроение и/или автоматизация и управление и/или информационные системы); сельскохозяйственные науки (агрономия и/или аграрная техника и технология); здравоохранение и социальное обеспечение (медицина) (сестринское дело и/или общественное здравоохранение и/или фармация и/или медико-профилактическое дело и/или общая медицина); образование (основы права и экономики и/или история и/или физика и/или русский язык и литература и/или информатика и/или дошкольное обучение и  воспитание и/или педагогика и психология и/или казахский язык и литература и/или социальная педагогика и самопознание и/или химия и/или биология и/или иностранный язык: два иностранных языка); услуги (библиотечное дело и/или социальная работа и/или туризм ); гуманитарные науки (международные отношения и/или философия и/или филология и/или история и/или переводческое дело); право (юриспруденция); социальные науки, экономика и бизнес (менеджмент и/или финансы и/или государственное и местное управление и/или учет и аудит и/или экономика и/или психология); естественные науки (биология и/или математика и/или физика и/или математика-Физика и/или математика-Информатика).
Для обеспечения прозрачности и объективности работы конкурсной комиссии на ее заседание приглашаются наблюдатели.
В качестве наблюдателей на заседании конкурсной комиссии могут присутствовать депутаты Парламента Республики Казахстан и маслихатов всех уровней, представители средств массовой информации, аккредитованные в порядке, установленном законодательством Республики Казахстан, других государственных органов, общественных объединений (неправительственных организаций), коммерческих организаций и политических партий, работники уполномоченного органа по делам государственной службы (далее – уполномоченный орган).
Для присутствия на заседании конкурсной комиссии в качестве наблюдателя лицо регистрируется в службе управления персоналом (кадровой службе) не позднее одного рабочего дня до начала проведения собеседования. Для регистрации лицо предоставляет в службу управления персоналом (кадровую службу) копию или электронную копию документа, удостоверяющего личность, и копии или электронные копии документов, подтверждающих принадлежность к организациям, указанным в пункте 26 настоящих Правил.
При проведении конкурса на должности с узкой специализацией на заседание конкурсной комиссии приглашаются эксперты. 
Узкой специализацией является специализация, которой обладают менее 5 % сотрудников государственного органа.
В качестве экспертов выступают лица, не являющиеся работниками государственного органа, объявившего конкурс, имеющие опыт работы в областях, соответствующих функциональным направлениям вакантной должности, в том числе в научной сфере, а также специалисты по отбору и продвижению персонала, государственные служащие других государственных органов, депутаты Парламента Республики Казахстан и маслихатов.
Участники конкурса и кандидаты могут обжаловать решение конкурсной комиссии в уполномоченный орган или его территориальное подразделение, либо в судебном порядке в соответствии с законодательством Республики Казахстан.
Кандидаты, участвующие в общем конкурсе и допущенные к собеседованию, проходят его в государственных органах, объявивших конкурс, в течение трех рабочих дней со дня уведомления кандидатов о допуске их к собеседованию.
Необходимые для участия в конкурсе документы:
1)заявление по форме, согласно приложению 2 к Правилам;
2)послужной список кандидата на административную государственную должность корпуса «Б» с цветной фотографией размером 3х4 по форме, согласно приложению 3 к Правилам;
3)копии документов об образовании и приложений к ним, засвидетельствованные нотариально;
К копиям документов об образовании, полученным гражданами Республики Казахстан в зарубежных организациях образования, прилагаются копии удостоверений о признании или нострификации данных документов об образовании, выданных уполномоченным органом в сфере образования, за исключением документов об образовании, выданных зарубежными высшими учебными заведениями, научными центрами и лабораториями гражданам Республики Казахстан – обладателям международной стипендии «Болашак», а также подпадающих под действие международного договора (соглашение) о взаимном признании и эквивалентности.
К копиям документов об образовании, выданных обладателям международной стипендии «Болашак», прилагается копия справки о завершении обучения по международной стипендии Президента Республики Казахстан «Болашак», выданной акционерным обществом «Центр международных программ».
К копиям документов об образовании, подпадающих под действие международного договора (соглашения) о взаимном признании и эквивалентности, прилагаются копии справок о признании данных документов об образовании, выданных уполномоченным органом в сфере образования;
4)копия документа, подтверждающего трудовую деятельность, засвидетельствованная нотариально либо удостоверенная кадровой службой с места работы;
5)медицинская справка о состоянии здоровья (врачебное профессионально-консультативное заключение) по форме № 086/у, согласно формам первичной медицинской документации организаций здравоохранения, утвержденным приказом и.о. Министра здравоохранения Республики Казахстан от 23 ноября 2010 года № 907 (зарегистрирован в Реестре государственной регистрации нормативных правовых актов за № 6697), выданная не более чем за шесть месяцев до дня представления документов (либо нотариально засвидетельствованная копия);
6)копия документа, удостоверяющего личность, гражданина Республики Казахстан;
7)справка с психоневрологической организации по форме, согласно стандарту государственной услуги «Выдача справки с психоневрологической организации», утвержденному приказом Министра здравоохранения и социального развития Республики Казахстан от 27 апреля 2015 года № 272 (зарегистрирован в Реестре государственной регистрации нормативных правовых актов за № 11304), выданная не более чем за один год до дня представления документов (либо нотариально засвидетельствованную копию)
8)справка с наркологической организации по форме, согласно стандарту государственной услуги «Выдача справки с наркологической организации», утвержденному приказом Министра здравоохранения и социального развития Республики Казахстан от 27 апреля 2015 года № 272 (зарегистрирован в Реестре государственной регистрации нормативных правовых актов за № 11304), выданная не более чем за один год до дня представления документов (либо нотариально засвидетельствованная копия).
В случае если кандидат не является государственным служащим, службой управления персоналом (кадровой службой) посредством интегрированной информационной системы «Е-қызмет» проверяется наличие у кандидата:
1) сертификата о прохождении тестирования на знание законодательства с результатами не ниже пороговых значений по программе тестирования для категории объявленной должности, действительного на момент подачи документов;
2) заключения о прохождении оценки личных качеств в уполномоченном органе с результатами не ниже пороговых значений, действительного на момент подачи документов для участия в конкурсе.
Документы должны быть представлены в течение 7 РАБОЧИХ ДНЕЙ со следующего рабочего дня после последней публикации объявления о проведении общего конкурса.
Согласно пункту 53 Правил проведения конкурса на занятие административной государственной должности корпуса «Б» (приказ Агентства от 21 февраля 2017 года № 40) во время собеседования кандидат также может использовать технические средства записи, если это не мешает ходу заседания конкурсной комиссии.
Программа тестирования кандидатов на занятие вакантных административных государственных должностей:
вторая программа предназначена для категорий B-5, B-6, C-4, C-5, С-О-3, C-O-4, C-O-5, C-O-6, C-R-2, C-R-3, C-R-4, D-4, D-5, D-О-3, D-O-4, D-O-5, D-O-6, E-3, E-R-1, E-R-2, E-R-3, E-G-1, E-G-2 и включает:
тесты на знание государственного языка Республики Казахстан (20 вопросов) продолжительностью 20 минут;
  тесты на знание Конституции Республики Казахстан (15 вопросов), конституционного закона Республики Казахстан "О Президенте Республики Казахстан" (15 вопросов), законов Республики Казахстан "О государственной службе Республики Казахстан" (15 вопросов), "О противодействии коррупции" (15 вопросов), "Об административных процедурах" (15 вопросов), "О порядке рассмотрения обращений физических и юридических лиц" (15 вопросов), "О государственных услугах" (15 вопросов), "О местном государственном управлении и самоуправлении в Республике Казахстан" (15 вопросов), Этического кодекса государственных служащих Республики Казахстан (Правил служебной этики государственных служащих), утвержденных Указом Президента Республики Казахстан от 29 декабря 2015 года № 153 (10 вопросов).
       Значения прохождения тестирования по второй программе составляют не менее 78 правильных ответов от общего количества вопросов (130 вопросов) по всем нормативным правовым актам и не менее 5 правильных ответов по каждому нормативному правовому акту. 
      Общее время на выполнение тестов на знание законодательства Республики Казахстан по второй программе составляет 105 минут;
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Прошу допустить меня к участию в конкурсах на занятие вакантных административных государственных должностей:__________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
С основными требованиями Правил проведения конкурса на занятие административной государственной должности корпуса «Б» ознакомлен (ознакомлена), согласен (согласна) и обязуюсь их выполнять.
Выражаю свое согласие на сбор и обработку моих персональных данных, в том числе с психоневрологических и наркологических организаций.
С трансляцией и размещением на интернет-ресурсе государственного органа видеозаписи моего собеседования согласен __________________________.
(да/нет)
Отвечаю за подлинность представленных документов. 
Прилагаемые документы:
______________________________________________________________________

______________________________________________________________________

______________________________________________________________________

Адрес_________________________________________________________________

Номера контактных телефонов: ___________________________________________

e-mail: ________________________________________________________________

ИИН _________________________________________________________________

____________________________________________________
 (подпись)(Фамилия, имя, отчество (при его наличии))

  "____"_______________ 20__ г.













3-приложение 
форма

«Б» КОРПУСЫНЫҢ ӘКІМШІЛІК МЕМЛЕКЕТТІК
ЛАУАЗЫМЫНА КАНДИДАТТЫҢ ҚЫЗМЕТТIК ТIЗIМІ

ПОСЛУЖНОЙ СПИСОК
КАНДИДАТА НА АДМИНИСТРАТИВНУЮ ГОСУДАРСТВЕННУЮ
ДОЛЖНОСТЬ КОРПУСА «Б»

	
	_____________________________________________
тегі, аты және әкесінің аты (болған жағдайда) / 
фамилия, имя, отчество (при наличии)
	
ФОТО
(түрлі түсті/ цветное,
3х4)
	

	
	_____________________________________________
лауазымы/должность, санаты/категория
(болған жағдайда/при наличии)
	
	

	ЖЕКЕ МӘЛІМЕТТЕР / ЛИЧНЫЕ ДАННЫЕ

	1.
	Туған күні және жері/
Дата и место рождения
	

	2.
	Ұлты (қалауы бойынша)/
Национальность (по желанию)
	

	3.
	Оқу орнын бітірген жылы және оның атауы/
Год окончания и наименование учебного заведения
	

	4.
	Мамандығы бойынша біліктілігі, ғылыми дәрежесі, ғылыми атағы (болған жағдайда) /
Квалификация по специальности, ученая степень, ученое звание (при наличии)
	

	5.
	Шетел тілдерін білуі/
Владение иностранными языками
	

	6.
	Мемлекеттік наградалары, құрметті атақтары (болған жағдайда) /
Государственные награды, почетные звания (при наличии)
	

	7.
	Дипломатиялық дәрежесі, әскери, арнайы атақтары, сыныптық шені (болған жағдайда) /
Дипломатический ранг, воинское, специальное звание, классный чин (при наличии)
	

	8.
	Жаза түрі, оны тағайындау күні мен негізі (болған жағдайда) /Вид взыскания, дата и основания его наложения (при наличии)
	

	9.
	Соңғы үш жылдағы қызметінің тиімділігін жыл сайынғы бағалау күні мен нәтижесі, егер үш жылдан кем жұмыс істеген жағдайда, нақты жұмыс істеген кезеңіндегі бағасы көрсетіледі (мемлекеттік әкімшілік қызметшілер толтырады)/
Дата и результаты ежегодной оценки эффективности деятельности за последние три года, в случае, если проработал менее трех лет, указываются оценки за фактически отработанный период (заполняется государственными служащими)
	

	ЕҢБЕК ЖОЛЫ/ТРУДОВАЯ ДЕЯТЕЛЬНОСТЬ

	Күні/Дата
	қызметі, жұмыс орны, мекеменің орналасқан жері/
должность, место работы, местонахождение организации

	қабылданған/приема
	босатылған/
увольнения
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	_____________________
Кандидаттың қолы/
Подпись кандидата
	_______________
күні/дата



