           Шымкент қаласы әкімінің    

           аппараты басшысының

           2021 жылғы     қазандағы

           №      бұйрығына                               

           №3  қосымша

«Шымкент қаласы әкімі аппаратының  

біріңғай персоналды басқару қызметі туралы ереже

                                            1-тарау. Жалпы ережелер
1.  Шымкент қаласы әкімі аппаратының біріңғай персоналды басқару қызметі «Шымкент қаласы әкімінің аппараты» мемлекеттік мекемесінің құрылымдық бөлiмшесi болып табылады.
2. Құрылымдық  бөлімше өз қызметінде Қазақстан Республикасының Конституциясын, заңдарын, Қазақстан Республикасы Президенті мен Үкіметінің актілерін, өзге де нормативтік құқықтық актілерді, сондай-ақ осы Ережені басшылыққа алады. 
3. Құрылымдық бөлімшенің құрылымын және штат санын Қазақстан Республикасының заңнамасында белгіленген тәртіппен штат санының лимиті шегінде Шымкент қаласы әкімі аппаратының басшысы бекітеді. 
2-тарау. Мемлекеттік органның құрылымдық бөлімшесінің мақсаттары, құқықтары мен міндеттері
4.Мақсаттары:
1) Шымкент қаласы әкімі аппараты, қала әкімдігіне қарасты басқармалардағы, аудан әкімі аппараты қызметінің негізгі бағыттарын тиімді іске асыруды қамтамасыз етуге қабілетті кәсіби аппаратты қалыптастыру.

2)  Мемлекеттік қызметке қабылдау төменгі лауазымдардан басталуы.

3) Төменгі лауазымдарға кандидаттарды реттеу және одан әрі лауазымдық өсу іскерлік қасиетттері негізінде жүзеге асыру. 

    
4) «Б» корпусының жоғары лауазымдарына жылжыту төменгі лауазымдағы мемлекеттік қызметкерлер қатарынан тек қана конкурстық негізде жылжыту есебінен меритократия қағидатын нығайту.
5. Құқықтары мен міндеттері:
1) Біріңғай  персоналды басқару қызметі оған Заңмен және осы Үлгілік ережемен жүктелген міндеттері мен функцияларын орындау үшін қажетті мәліметтер мен құжаттарды мемлекеттік органның басқа құрылымдық бөлімшелерінен сұратады және алады.
2) Мемлекеттік қызмет істері жөніндегі уәкілетті органмен және оның аумақтық бөлімшелерімен өзара іс-қимыл жасайды.
3) Біріңғай персоналды басқару қызметі (кадр қызметі) Шымкент қаласы әкімі аппаратының басшысына тікелей бағынады.
4) Персоналды басқару қызметінің (кадр қызметінің) міндеті – мемлекеттік органның персоналды басқарудың тұтас жүйесін қалыптастыру.
5) Біріңғай персоналды басқару қызметі (кадр қызметі) Заңға, Қазақстан Республикасы Президентінің және Қазақстан Республикасы Үкіметінің, мемлекеттік қызмет саласындағы уәкілетті органның актілеріне сәйкес өзінің міндеттері мен функцияларын іске асыру үшін қажетті өкілеттіктерді иеленеді.
6) Біріңғай персоналды басқару қызметіне (кадр қызметіне) оның қызметіне тән емес қосымша міндеттер мен функциялар жүктелмейді.
6.Функциялары:
7) Шымкент қаласы әкімдігінің персоналды басқару стратегиясын әзірлеу және іске асыру;
8) Шымкент қаласы әкімі аппаратының, қала әкімдігіне қарасты басқармалардың, аудан әкімі аппаратының персоналын басқару тиімділігіне бағалау жүргізу үшін мәліметтерді дайындауды қамтамасыз ету, осы бағыттардағы жұмысты жетілдіру жөніндегі ұсыныстарды әзірлеу.
9) Шымкент қаласы әкімі аппараты, қала әкімдігіне қарасты басқармалармен, қаладағы аудан әкім аппаратындағы кадрларға, оның ішінде мамандықтар және біліктіліктер бойынша қажеттілігін талдау және жоспарлау;
10) Шымкент қаласы әкімі аппараты, қала әкімдігіне қарасты басқармалардағы, аудан әкімі аппаратында кадр құрамын қалыптастыру және конкурстық іріктеуді ұйымдастыру;
11) Шымкент қаласы әкімі аппараты, қала әкімдігіне қарасты басқармалардағы, аудан әкімі аппаратында кадрлық іс жүргізуді, соның ішінде мемлекеттік қызмет персоналы бойынша бірыңғай автоматтандырылған деректер базасында (ақпараттық жүйесінде) арқылы жүргізу.
12) Шымкент қаласы әкімі аппараты, қала әкімдігіне қарасты басқармалардағы, аудан әкімі аппаратында кәсіби бейімделу мен тәлімгерлікті ұйымдастыру;
13) Шымкент қаласы әкімі аппараты, қала әкімдігіне қарасты басқармалардағы, аудан әкімі аппаратында кадрларының кәсіби дамыу, оның ішінде мемлекеттік қызметшілерді Қазақстан Республикасы Президентінің "Мемлекеттік қызмет өткерудің кейбір мәселелері туралы" 2015 жылғы                    29 желтоқсандағы № 152 Жарлығына сәйкес тағлымдамалардан, даярлау, қайта даярлау, біліктілігін арттыру жолымен қамтамасыз ету;
         14) Конкурстық, тәртіптік, аттестаттау және кадр мәселелері жөніндегі өзге де комиссиялардың қызметін ұйымдастыру және қамтамасыз ету;
         15) Мемлекеттік әкімшілік қызметшілердің қызметін бағалауды жүргізуді ұйымдастыру.
         16) Еңбек заңнамасы мен мемлекеттік қызмет туралы заңнаманың орындалуын қамтамасыз ету, еңбек режимі мен жағдайларының сақталуын, сондай-ақ мемлекеттік қызметте болуға байланысты шектеулерді қамтамасыз ету;
       17) Мемлекеттік қызметшілердің әлеуметтік және құқықтық қорғалуын қамтамасыз ету, мемлекеттік қызметшілерді көтермелеуді қолдану тәртібін әзірлеу.
        18) Еңбек қатынастары мәселелері Шымкент қаласы әкімі аппараты басшысының құзыретіне жатқызылған азаматтық (келісім шарт негізіндегі) қызметшілердің еңбек қатынастары мен еңбек қатынастарымен тікелей байланысты қатынастарды реттеуге бағытталған актілердің жобаларын, еңбек шарттарын әзірлеу, еңбек кітапшалары мен олардың қосымша парақтарын есепке алу кітабын жүргізу және оларды сақтау;

19) «Е-қызмет» ақпараттық жүйесі бойынша жұмыстар жүргізу, аудан әкімдері аппараттарының, басқармалардың ақпараттық жүйе бойынша жұмыс жүргізілуін тұрақты қадағалау;
20) Қызметкерлердің жеке іс-құжаттарын қалыптастыру;

21) Мемлекеттік қызметшілердің ант қабылдау рәсімін ұйымдастыру және ант мәтіні бар бланкті оның жеке ісіне енгізу; мемлекеттік қызметшілердің мемлекеттік қызметті өткеруіне байланысты құжаттарды ресімдеу, сыбайлас жемқорлыққа қарсы шектеулерді қабылдауға мемлекеттік қызметшілердің келісімін жазбаша түрде тіркеу, мемлекеттік қызметшілердің дербес деректерін есепке алуды жүзеге асыру;

22) Қазақстан Республикасы  Ұлттық қауіпсіздік комитеті  Шымкент қаласы бойынша департаментіне қызметкерлердің құжаттарын арнайы тексеруден өткізу үшін  жолдау;

23) Мемлекеттік қызмет кадрларының жай күйі мониторингі тоқсандық есебін және кадр ауысымдылығы бойынша тоқсандық (статистикалық) тиісті есептіліктерді және ұсыныстарды әзірлеу;

24) Мемлекеттік және келісім шарт негізіндегі қызметшілердің лауазымдық жалақысын белгілеуге құқық беретін жұмыс өтілін есептеу қағидаларының орындалуын қамтамасыз ету;
25) Шымкент қаласы әкімі аппараты, қала әкімдігіне қарасты басқармалардағы, аудан әкімі аппаратының штат құрылымының жобасын әзірлеу; 

26) Мемлекеттік қызметшілердің жыл сайынғы табыстары жөніндегі декларацияларын уақытылы тапсыруларын қадағалау;

          27) Біріңғай персоналды басқару қызметі (кадр қызметі) Қазақстан Республикасының мемлекеттік қызмет саласындағы заңнамамен айқындалатын персоналды басқару бойынша өзге де міндеттер мен функцияларды іске асырады.
3-тарау. Мемлекеттік органның құрылымдық бөлімшесінің қызметін ұйымдастыру
       8. Құрылымдық бөлімшенің Қазақстан Республикасының заңнамалық актілеріне, Президентінің актілеріне және Қазақстан Республикасының өзге де нормативтік құқықтық актілеріне сәйкес өз міндеттерін іске асыру үшін қажетті құқықтары мен міндеттері болады.
        9. Құрылымдық бөлімшенің  Қазақстан Республикасының заңнамасында белгіленген тәртіппен лауазымға тағайындалатын және лауазымнан босатылатын басшы басқарады.
      10. Заңнамада белгіленген жағдайларда мемлекеттік органның құрылымдық бөлімшесі басшысының орынбасары (орынбасарлары) болады.
     11.Мемлекеттік органның құрылымдық бөлімшесінің басшысы құрылымдық бөлімшенің қызметін жалпы басқаруды жүзеге асырады, оған жүктелген міндеттердің орындалуына және өз өкілеттіктерін жүзеге асыруына дербес жауапты болады.
     12. Құрылымдық бөлімшенің басшысы мемлекеттік органның басшылығына құрылымдық бөлімшенің құрылымы мен штат саны жөнінде ұсыныстар береді.
     13. Құрылымдық бөлімшенің құзыретіне кіретін мәселелер бойынша мемлекеттік органның құрылымдық бөлімшесінің атынан басқа құрылымдық бөлімшелерге жіберілетін құжаттарға құрылымдық бөлімшенің басшысы, ал ол болмаған жағдайда – оны алмастыратын адам қол қояды.
3-тарау. Мемлекеттік органның құрылымдық бөлімшесінің қызметін ұйымдастыру
       8. Құрылымдық бөлімшенің Қазақстан Республикасының заңнамалық актілеріне, Президентінің актілеріне және Қазақстан Республикасының өзге де нормативтік құқықтық актілеріне сәйкес өз міндеттерін іске асыру үшін қажетті құқықтары мен міндеттері болады.
        9. Құрылымдық бөлімшенің  Қазақстан Республикасының заңнамасында белгіленген тәртіппен лауазымға тағайындалатын және лауазымнан босатылатын басшы басқарады.
      10. Заңнамада белгіленген жағдайларда мемлекеттік органның құрылымдық бөлімшесі басшысының орынбасары (орынбасарлары) болады.
      11.Мемлекеттік органның құрылымдық бөлімшесінің басшысы құрылымдық бөлімшенің қызметін жалпы басқаруды жүзеге асырады, оған жүктелген міндеттердің орындалуына және өз өкілеттіктерін жүзеге асыруына дербес жауапты болады.
      12. Құрылымдық бөлімшенің басшысы мемлекеттік органның басшылығына құрылымдық бөлімшенің құрылымы мен штат саны жөнінде ұсыныстар береді.
      13. Құрылымдық бөлімшенің құзыретіне кіретін мәселелер бойынша мемлекеттік органның құрылымдық бөлімшесінің атынан басқа құрылымдық бөлімшелерге жіберілетін құжаттарға құрылымдық бөлімшенің басшысы, ал ол болмаған жағдайда – оны алмастыратын адам қол қояды.
