      Утверждена
      распоряжением
      акима Николаевского с/о
                                                                             № 11 от  «31» марта 2016 года

                                                                             


Должностная инструкция
Главного специалиста по делопроизводству и оперативным вопросам аппарата акима Николаевского сельского округа Есильского района                               Северо-Казахстанской области, категория Е-G-3

Настоящая должностная Инструкция разработана в соответствии                                с Приказом Министра по делам государственной службы Республики Казахстан от 29 декабря 2015 года № 9 «Об утверждении Правил разработки и утверждения должностной инструкции административного государственного служащего»

1. Общие положения
1.1. Главный специалист по делопроизводству и оперативным вопросам аппарата акима Николаевского сельского округа Есильского района Северо-Казахстанской области руководствуется Конституцией Республики Казахстан, Кодексами Республики Казахстан в рамках своих полномочий, Законом Республики Казахстан  от 23 июля 1999 года «О государственной службе», Законом Республики Казахстан                              «Об образовании», Законом Республики Казахстан  от 23 января 2001 года                 № 148 «О местном государственном управлении и самоуправлении в Республике Казахстан»,  Законом Республики Казахстан от 2 июля 1998 года «О борьбе с коррупцией», Законом Республики Казахстан                                    «Об административных процедурах», Законом Республики Казахстан                    «О порядке рассмотрения обращений физических и юридических лиц», а также другими нормативно - правовыми актами Республики Казахстан, регулирующих отношения в областях, соответствующих специализации  должности данной категории;
1.3. Главный специалист по делопроизводству и оперативным вопросам аппарата акима Николаевского сельского округа Есильского района                               Северо-Казахстанской области  подчиняется акиму сельского округа;  
1.4. В случае временного отсутствия (болезни, трудового отпуска, учебы и др.), обязанности главного специалиста по делопроизводству и оперативным вопросам сельского округа исполняет ведущий специалист по воинскому учету, налогам аппарата акима сельского округа.





2.Права

Главный специалист по делопроизводству и оперативным вопросам вправе:
2.1. Принимать участие в проводимых акимом округа совещаниях;
2.2. Вносить на рассмотрение акиму сельского округа предложения                                       по совершенствованию работы, связанные с обязанностями, предусмотренными настоящей инструкцией;
2.3. Получать от районных органов исполнительной власти и государственного управления информацию и документы по вопросам, входящим в его компетенцию, пользоваться информационными банками данных, имеющимися в распоряжении аппарата акима сельского округа.

3.Должностные обязанности

3.1. 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. 
3.2. Ведение делопроизводства. 
3.3. Ответственный за базу АРМ ЕУОЛ, обращение граждан. Организует личный прием граждан. 
3.4. Электронное ведение тетрадей похозяйственного учета. 
3.5. Подготовка проектов решений и распоряжений акима сельского округа.  
3.6. Совершает нотариальные действия. 
3.7. Ведение работы по составлению еженедельных, ежемесячных планов работы аппарата акима сельского округа. 
3.8. Ведет работу на постоянной основе по награждению подвесками  «Алтын алқа», «Күміс алқа» многоденых матерей на территории сельского округа.
3.9. Мониторинг за численностью избирателей на территории сельского округа, базы присяжных заседателей. 
3.10. Ведет личные дела, заполняет трудовые книжки работников аппарата акима сельского округа
3.11. Составляет номенклатуру дел. Обеспечивает отбор и оформление документов, подлежащих уничтожению. Готовит и сдает документы в архив, согласно номенклатуры дел.
3.12. В пределах своей компетенции исполняет иные поручения акима сельского округа.
3.13. Ведет табель рабочего времени работников аппарата акима сельского округа. 
3.14. Сдает статистические  отчеты по ЛПХ 
3.15. Отвественный за государственные услуги предоставлемые сельским округом
4.Ответственность
Главный специалист по делопроизводству и оперативным вопросам аппарата акима Николаевского сельского округа Есильского района                                 Северо-Казахстанской области несет в установленном законодательством порядке ответственность:
4.1. За неисполнение (ненадлежащее исполнение) своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией;
4.2. За совершение в процессе осуществления своей деятельности коррупционного правонарушения – в пределах, определенных действующим законодательством Республики Казахстан;
4.3. За причинение материального ущерба – в пределах определенных действующим законодательством Республики Казахстан.
4.4. За несоблюдение ограничений, связанных с пребыванием на государственной службе, предусмотренное ст. 10 ЗРК «О государственной службе»;
4.5. За нарушения норм Кодекса чести государственных служащих Республики Казахстан, утвержденная Указом Президента Республики Казахстан от 03.05.2005 года № 1567;
4.6. Так же за нарушения норм иных нормативно-правовых актов Республики Казахстан.


С инструкцией ознакомлен(а)______________________________
                                                (Ф.И.О., подпись, дата)
































       Утверждена
      распоряжением
      акима Николаевского с/о
	                                                                  № 11 от  «31» марта  2016 года

                                                                          
Должностная инструкция
Ведущего специалиста по реализации молодежной политике, спорту и развитию сельских территорий аппарата акима Николаевского сельского округа Есильского района Северо-Казахстанской области, категория Е-G-4

Настоящая должностная Инструкция разработана в соответствии                                с Приказом Министра по делам государственной службы Республики Казахстан от 29 декабря 2015 года № 9 «Об утверждении Правил разработки и утверждения должностной инструкции административного государственного служащего»
1. Общие положения
1.1. Ведущий специалист по реализации молодежной политике, спорту и развитию сельских территорий аппарата акима Николаевского сельского округа Есильского района Северо-Казахстанской области относится к административным государственным должностям корпуса «Б», назначается на должность и освобождается от должности акимом Николаевского сельского округа Есильского района Северо-Казахстанской области в соответствии с действующим законодательством;
1.2. В своей деятельности ведущий специалист по реализации молодежной политике, спорту и развитию сельских территорий аппарата акима Николаевского сельского округа Есильского района Северо-Казахстанской области руководствуется Конституцией Республики Казахстан, Кодексами Республики Казахстан в рамках своих полномочий, Законом Республики Казахстан  от 23 июля 1999 года «О государственной службе», Законом Республики Казахстан «Об образовании», Законом Республики Казахстан от 23 января 2001 года № 148 «О местном государственном управлении и самоуправлении в Республике Казахстан»,  Законом Республики Казахстан от 2 июля 1998 года «О борьбе с коррупцией», Законом Республики Казахстан «Об административных процедурах», Законом Республики Казахстан «О порядке рассмотрения обращений физических и юридических лиц», а также другими нормативно - правовыми актами Республики Казахстан, регулирующих отношения в областях, соответствующих специализации  должности данной категории;
1.3. Ведущий специалист по реализации молодежной политике, спорту и развитию сельских территорий аппарата акима Николаевского сельского округа Есильского района Северо-Казахстанской области  подчиняется акиму сельского округа;  
1.4. В случае временного отсутствия (болезни, трудового отпуска, учебы и др.), обязанности ведущего специалиста по реализации молодежной политике, спорту и развитию сельских территорий сельского округа исполняет ведущий специалист по воинскому учету, налогам аппарата акима сельского округа.
2.Права
Ведущий специалист по реализации молодежной политике, спорту и развитию сельских территорий аппарата акима Николаевского сельского округа Есильского района вправе:
2.1. Принимать участие в проводимых акимом округа совещаниях;
2.2. Вносить на рассмотрение акиму сельского округа предложения                                       по совершенствованию работы, связанные с обязанностями, предусмотренными настоящей инструкцией;
2.3. Получать от районных органов исполнительной власти и государственного управления информацию и документы по вопросам, входящим в его компетенцию, пользоваться информационными банками данных, имеющимися в распоряжении аппарата акима сельского округа.

3.Должностные обязанности
3.1. Пропаганда и разъяснение законодательства о государственной молодежной политике на территории сельского округа. 
3.2. Осуществляет контроль за обеспечением: соблюдения прав и свобод молодежи;
3.4. Обеспечение условий для патриотического воспитания молодежи;
3.5. Обеспечение условий для развития национальной культуры и языка молодежи;
3.6. Обеспечение культурного отдыха молодежи.
3.7. Предоставление отчетов по вопросам реализации молодежной политики в Аппарат акима района, отдел внутренней политики, Центр молодежных инициатив района.
3.8. Мониторинг за правильным применением государственных символов Республики Казахстан на территории сельского округа. 
3.9. Осуществление контроля за сохранностью историко-культурного наследия на территории сельского округа. 
3.10. Подготовка и организация мероприятий. Осуществляет контроль за работой Дома культуры, клуба, библиотеки. Предоставляет информацию в отдел культуры и развития языков района. 
3.11. Организация правового всеобуча среди сотрудников аппарата акима сельского округа. 
3.12. Выполняет работу по развитию сельских территорий. 
3.13. Взаимодействует с отделом сельского хозяйства и ветеринарии, отделом экономики и финансов, отделом образования и учреждениями образования. 
3.14. Исполнение обязанностей по вопросам сельского хозяйства (мониторинг о ходе сельскохозяйственных работ, работ сельскохозяйственных агрегатов).
3.15. Ведет мониторинг по благоустройству населенных пунктов сельского округа, строительства, ремонта дорог и т.д. Подготовка отчетов по итогам посевных и уборочных работ. 
3.16. В период отсутствия ведущего специалиста по воинскому учету,налогам вопросам исполнение обязанностей. 
3.17. В пределах своей компетенции исполняет иные поручения акима сельского округа, главного специалиста по делопроизводству и оперативным вопросам.
4.Ответственность
          Ведущий специалист по реализации молодежной политике, спорту и развитию сельских территорий аппарата акима Николаевского сельского округа Есильского района Северо-Казахстанской области несет в установленном законодательством порядке ответственность:
4.1. За неисполнение (ненадлежащее исполнение) своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией;
4.2. За совершение в процессе осуществления своей деятельности коррупционного правонарушения – в пределах, определенных действующим законодательством Республики Казахстан;
4.3. За причинение материального ущерба – в пределах определенных действующим законодательством Республики Казахстан.
4.4. За несоблюдение ограничений, связанных с пребыванием на государственной службе, предусмотренное ст. 10 ЗРК «О государственной службе»;
4.5. За нарушения норм Кодекса чести государственных служащих Республики Казахстан, утвержденная Указом Президента Республики Казахстан от 03.05.2005 года № 1567;
4.6. Так же за нарушения норм иных нормативно-правовых актов Республики Казахстан.


С инструкцией ознакомлен(а) _______________________________
                                                  (Ф.И.О., подпись, дата)























      Утверждена
      распоряжением
      акима Николаевского с/о
	                                                                  № 11 от  «31» марта 2016 года


Должностная инструкция

Ведущего специалиста по  воинскому учету, налогам  аппарата акима Николаевского сельского округа Есильского района Северо-Казахстанской области, категория Е-G-4

Настоящая должностная Инструкция разработана в соответствии                                с Приказом Министра по делам государственной службы Республики Казахстан от 29 декабря 2015 года № 9 «Об утверждении Правил разработки и утверждения должностной инструкции административного государственного служащего»

1. Общие положения

1.1. Ведущий специалист по воинскому учету, налогам аппарата акима Николаевского сельского округа Есильского района Северо-Казахстанской области относится к административным государственным должностям корпуса «Б», назначается на должность и освобождается от должности акимом Николаевского сельского округа Есильского района Северо-Казахстанской области в соответствии с действующим законодательством;
1.2. В своей деятельности ведущий специалист по воинскому учету, налогам  аппарата акима Николаевского сельского округа Есильского района Северо-Казахстанской области руководствуется Конституцией Республики Казахстан, Кодексами Республики Казахстан в рамках своих полномочий, Законом Республики Казахстан  от 23 июля 1999 года «О государственной службе», Законом Республики Казахстан «Об образовании», Законом Республики Казахстан от 23 января 2001 года № 148 «О местном государственном управлении и самоуправлении в Республике Казахстан»,  Законом Республики Казахстан от 2 июля 1998 года «О борьбе с коррупцией», Законом Республики Казахстан «Об административных процедурах», Законом Республики Казахстан «О порядке рассмотрения обращений физических и юридических лиц», а также другими нормативно - правовыми актами Республики Казахстан, регулирующих отношения в областях, соответствующих специализации  должности данной категории;
1.3. Ведущий специалист по воинскому учету, налогам аппарата акима Николаевского сельского округа Есильского района Северо-Казахстанской области  подчиняется акиму сельского округа;  
1.4. В случае временного отсутствия (болезни, трудового отпуска, учебы и др.), обязанности ведущего специалиста по воинскому учету, налогам сельского округа  исполняет ведущей специалист по реализации молодежной политике, спорту и развитию сельских территорий сельского округа
2.Права
Ведущий специалист по воинскому учету, налогам аппарата акима Николаевского  сельского округа Есильского района вправе:
2.1. Принимать участие в проводимых акимом округа совещаниях;
2.2. Вносить на рассмотрение акиму сельского округа предложения                                       по совершенствованию работы, связанные с обязанностями, предусмотренными настоящей инструкцией;
2.3. Получать от районных органов исполнительной власти и государственного управления информацию и документы по вопросам, входящим в его компетенцию, пользоваться информационными банками данных, имеющимися в распоряжении аппарата акима сельского округа.

3.Должностные обязанности
3.1. Работа с населением по правовой и своевременной регистрации движимого и недвижимого имущества, по учету налогооблагаемой базы, осуществление сборов местных налогов. 
3.2. Своевеменная разноска земельных площадей в похозяйственных книгах для полного начисления налогов. 
3.3. Работа с призывниками, обеспечивает правильность оформления и комплектности документов призывников, работа с юношами допризывного возраста. 
3.4. Исполнение организационных мероприятий по чрезвычайным ситуациям, гражданской обороне на территории сельского округа. 
3.5. 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. 
3,6. Ведение мониторинга наличия техники в сельском округе.
3,7. Обеспечивает обновление информации на веб.сайте
3.8. В пределах своей компетенции исполняет иные поручения акима сельского округа, главного специалиста по делопроизводству и оперативным вопросам.
4.Ответственность
Ведущий специалист по воинскому учету, налогам аппарата акима Николаевского сельского округа Есильского района Северо-Казахстанской области несет в установленном законодательством порядке ответственность:
4.1. За неисполнение (ненадлежащее исполнение) своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией;
4.2. За совершение в процессе осуществления своей деятельности коррупционного правонарушения – в пределах, определенных действующим законодательством Республики Казахстан;
4.3. За причинение материального ущерба – в пределах определенных действующим законодательством Республики Казахстан.
4.4. За несоблюдение ограничений, связанных с пребыванием на государственной службе, предусмотренное ст. 10 ЗРК «О государственной службе»;
4.5. За нарушения норм Кодекса чести государственных служащих Республики Казахстан, утвержденная Указом Президента Республики Казахстан от 03.05.2005 года № 1567;
4.6. Так же за нарушения норм иных нормативно-правовых актов Республики Казахстан.


С инструкцией ознакомлен(а) _____________________________ 
                                                             (Ф.И.О., подпись, дата)









































      Утверждена
      распоряжением
      акима Николаевского с/о
	                                                                  № 11 от  «31» марта 2016 года


Должностная инструкция

Главного специалиста по учету аппарата акима Николаевского сельского округа Есильского района Северо-Казахстанской области, категория Е-G-3

Настоящая должностная Инструкция разработана в соответствии                                с Приказом Министра по делам государственной службы Республики Казахстан от 29 декабря 2015 года № 9 «Об утверждении Правил разработки и утверждения должностной инструкции административного государственного служащего»
1. Общие положения
1.1. Главный специалист по учету аппарата акима Николаевского сельского округа Есильского района Северо-Казахстанской области относится к административным государственным должностям корпуса «Б», назначается на должность и освобождается от должности акимом Николаевского сельского округа Есильского района Северо-Казахстанской области в соответствии с действующим законодательством;
1.2. В своей деятельности главный специалист по учету аппарата акима Николаевского сельского округа Есильского района Северо-Казахстанской области руководствуется Конституцией Республики Казахстан, Кодексами Республики Казахстан в рамках своих полномочий, Законом Республики Казахстан  от 23 июля 1999 года «О государственной службе», Законом Республики Казахстан «Об образовании», Законом Республики Казахстан от 23 января 2001 года № 148 «О местном государственном управлении и самоуправлении в Республике Казахстан»,  Законом Республики Казахстан от 2 июля 1998 года «О борьбе с коррупцией», Законом Республики Казахстан «Об административных процедурах», Законом Республики Казахстан «О порядке рассмотрения обращений физических и юридических лиц», а также другими нормативно - правовыми актами Республики Казахстан, регулирующих отношения в областях, соответствующих специализации  должности данной категории;
1.3. Главный специалист по учету аппарата акима Николаевского сельского округа Есильского района Северо-Казахстанской области  подчиняется акиму сельского округа;  
1.4. В случае временного отсутствия (болезни, трудового отпуска, учебы и др.), обязанности ведущего специалиста по учету сельского округа исполняет главный специалист по делопроизводству и оперативным вопросам аппарата акима сельского округа.


2.Права
Главный специалист по учету аппарата акима Николаевского сельского округа Есильского района вправе:
2.1. Принимать участие в проводимых акимом округа совещаниях;
2.2. Вносить на рассмотрение акиму сельского округа предложения                                       по совершенствованию работы, связанные с обязанностями, предусмотренными настоящей инструкцией;
2.3. Получать от районных органов исполнительной власти и государственного управления информацию и документы по вопросам, входящим в его компетенцию, пользоваться информационными банками данных, имеющимися в распоряжении аппарата акима сельского округа.
3.Должностные обязанности
3.1. 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. 
3.2. Учет товарно-материальных ценностей. 
3.3. Ведение оборотов по счетам, составление смет расходов. 
3.4. Составление штатного расписания, составление отчетов.
3.5. Работа по правовой и своевременной регистрации прав на движимое и недвижимое имущество состоящего на балансе аппарата акима сельского округа. 
3,6. Предоставление статистической отчетности и деклараций.
3.7. Отчет по государственным закупкам
3.8.В пределах своей компетенции исполняет иные поручения акима сельского округа, главного специалиста по делопроизводству и оперативным вопросам.
4.Ответственность
          Главный специалист по учету аппарата акима Николаевского сельского округа Есильского района Северо-Казахстанской области несет в установленном законодательством порядке ответственность:
4.1. За неисполнение (ненадлежащее исполнение) своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией;
4.2. За совершение в процессе осуществления своей деятельности коррупционного правонарушения – в пределах, определенных действующим законодательством Республики Казахстан;
4.3. За причинение материального ущерба – в пределах определенных действующим законодательством Республики Казахстан.
4.4. За несоблюдение ограничений, связанных с пребыванием на государственной службе, предусмотренное ст. 10 ЗРК «О государственной службе»;
4.5. За нарушения норм Кодекса чести государственных служащих Республики Казахстан, утвержденная Указом Президента Республики Казахстан от 03.05.2005 года № 1567;
4.6. Так же за нарушения норм иных нормативно-правовых актов Республики Казахстан.

С инструкцией ознакомлен(а) _______________________________
                                                           (Ф.И.О., подпись, дата)










