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Лауазымдык мiндетi Болiм жyмысын yйымдастыру жэне бакылау, болiмге жyктелген мiндеттердi
орындауfа, сондай-ак болiмнiн алдына койылfан мiндеттермен максаттарfа
жетуге дербес жауапкершiлiкте болу. Болiм iшiндегi кызметкерлердiн озара
алмасуын камтамасыз ету. Корсетiлетiн мемлекеттiк кызметтердiн сапасы мен
толыктыfын бакылау саласында мемлекеттiк саясатты жyзеге асыру, 
мемлекеттiк кызметтiн сапасы мен кол жетiмдiлiгi корсеткiшiнiн нормативтiк
маfынасын сактау, оларды жетiлдiру жонiнде yсыныстар дайындау.
Мемлекеттiк органдар, мекемелер жэне озге yйымдардын корсететiн
мемлекеттiк кызметтерiнiн сапасына мемлекеттiк iшкi бакылауды камтамасыз
ету. Облыс экiмi аппаратына жэне тиiстi мекемелерге кызметтiк хаттар 
бойынша жауаптар мен есептердi уакытылы беру жэне бакылау жасау.
    Ауылдык (селолык) округ экiмдерiнен ауылдарды санитарлык тазарту,
аббаттандыру бойынша есептерiн жинактап облыс экiмi аппаратына
уакытылы тапсыру. Облыс, аудан бойынша енбек сiнiрген тyлfаларды
кyттыктау жyмысын yйымдастыру. Селекторлык кенестердi жэне бейне-
конференцияларды yйымдастыру. Акпараттандыру саласындаfы уэкiлеттi
органнын келiсiмi бойынша Казакстан Республикасынын заннамасына сэйкес
мемлекеттiк кызмет корсету процесiн автоматтандыруды жэне 
онтайландыруды камтамасыз етедi. 
    Селекторлык (бейне-селекторлык) мэжiлiстерiне кyжаттар дайындау,
yйымдастыру, тиiстi аппаратураларды косу жэне откiзiлуiне жауапты болу.
Аудан бойынша акпараттык-технологиялар мэселелерiн yйлестiру, сайт,
интернет желiлерiнiн, электрондык жyйелердiн тyракты жyмысын камтамасыз
ету.
   Аудан экiмдiгiнiн веб-сайтынын материалдарынын жэне паракшаларынын
жyмысын yйымдастыру, бакылау жэне тyракты жанартылып тyруын
камтамасыз ету.Кызмет бабында пайдалануfа жататын кyжаттармен жэне
таратылуы шектелген кyжаттармен жyмыс жасауда тиiстi талаптарды
сактауды камтамасыз ету. Занfа сэйкес кyжаттарды дайындап, кyжаттамалык
камтамасыз ету болiмiне уакытылы тапсыру. Интранет (ИПГО) жyмысын
кадаfалау.Аудан экiмдiгiнiн сайтында «экiмнiн блогы» жyмысын жyргiзу жэне
экiмiнiн блогына тyскен отiнiштердi карап, орындаушыларfа жеткiзiп,
жауаптарын занда корсетiлген мерзiмде кайтаруды камтамасыз ету.
  Аппарат басшысынын болмаfан уакытында мiндетiн аткарушы болып
таfайындалуы мyмкiн, эдеп жонiндегi уэкiл болып таfайындалfанда уэкiлдiн
кызметiн адал жэне толык колемде орындайды.
   Ауданда цифрландыруды жyргiзуге, акпараттык технологияларды
дамытуды yйымдастыруfа, бyкаралык акпараттык кyралдармен озара эрекет
етуге, элеуметтiк жyйелерге мониторинг жасауfа жауапты болады.
    Казакстан Республикасы Заннамасынын аясында аудан экiмi аппараты
басшысымен берiлген озге де тапсырмаларды сапалы жэне уакытылы
орындау. Жyмыс барысында колданатын материалдык-техникалык
жабдыктарfа жеке жауапкершiлiкте болу. Аудан экiмi аппаратында
мемлекеттiк сатып алу откiзу барысында кажеттiлiк туындаfан жаfдайда
комиссия мyшесi болуfа мiндеттi. Тиiстi комиссия, кенеске мyше болуfа
мiндеттi жэне катысуfа. КР мемлекеттiк кызметшiлерiнiн эдеп кодексiнiн
талаптарын катан сактау.
   Компьютерде Word, Excel, Internet жэне т.б. баfдарламаларымен жyмыс iстей
бiлу.
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