Объявление общего конкурса 
Комитета по государственным материальным резервам 
Министерства национальной экономики Республики Казахстан
для занятия вакантной административной государственной должности 

Общие квалификационные требования ко всем участникам конкурса:

Для категории С-5: высшее образование; наличие следующих компетенций: инициативность, коммуникативность, аналитичность, организованность, этичность, ориентация на качество, ориентация на потребителя, нетерпимость к коррупции; опыт работы не требуется.

Должностные оклады административных государственных служащих:
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Комитет по государственным материальным резервам Министерства национальной экономики Республики Казахстан (далее - Комитет), 010008, г.Астана ул. Янушкевича, 2, телефон для справок: 8 (7172) 27-44-59, факс: 8 (7172) 27-44-71, e-mail: kgmr.kadry@economy.gov.kz, объявляет общий конкурс на занятие временно вакантной административной государственной должности корпуса «Б»:

Эксперт Управления по работе с персоналом и административной работы С-5, 1 единица, временная вакансия (на период отпуска по уходу за ребенком основного работника до 01.07.2019 г.).
Функциональные обязанности: Ведение учета и регистрации входящей и исходящей корреспонденции, в том числе по единой системе документооборота. Осуществление контроля за сроками исполнения поручений Президента Республики Казахстан, Премьер-министра Республики Казахстан, Правительства Республики Казахстан, Министерства и документов других государственных органов. Ведение учета и составление отчета по приему и обращениям граждан. Внесение предложения в бюджетную заявку по приобретению оборудования, необходимого для бесперебойного функционирования базы ЕСЭДО. Обеспечение контроля за исполнением входящей и исходящей документации управления.
Требования к участникам конкурса: Высшее образование по специальностям в области права (юриспруденция, международное право) или в области социальных наук, экономики и бизнеса (экономика, финансы, учет и аудит, архивоведение, документоведение и документационное обеспечение). Знания, необходимые для исполнения функциональных обязанностей по должностям данной категории. Наличие следующих компетенций: инициативность, коммуникативность, аналитичность, организованность, этичность, ориентация на качество, ориентация на потребителя, нетерпимость к коррупции.

Необходимые для участия в конкурсе документы:
1) заявление по форме согласно приложению 2 к настоящим Правилам;
2) заполненная анкета с фотографией размером 3х4 по форме согласно приложению 3 к настоящим Правилам;
3) копии документов об образовании, засвидетельствованные нотариально; 
4) копия документа, подтверждающего трудовую деятельность, засвидетельствованная нотариально; 5) справка о состоянии здоровья по форме, утвержденной приказом и.о. Министра здравоохранения Республики Казахстан от 23 ноября 2010 года № 907 (зарегистрирован в Реестре государственной регистрации нормативных правовых актов 21 декабря 2010 года № 6697);
6) копия документа, удостоверяющего личность, гражданина Республики Казахстан;
7) сертификат о прохождении тестирования на знание законодательства с результатами не ниже пороговых значений, действительный на момент подачи документов (либо нотариально засвидетельствованная копия сертификата);
8) заключение о прохождении оценки личных качеств в уполномоченном органе, действительное на момент подачи документов для участия в конкурсе (либо нотариально засвидетельствованную копию заключения).
Документы должны быть представлены в течение 10 рабочих дней со дня последней публикации объявления о проведении общего конкурса.
Сайт Министерства по делам государственной службы Республики Казахстан: www.kyzmet.gov.kz.

Для обеспечения прозрачности и объективности работы конкурсной комиссии на ее заседание приглашаются наблюдатели.
В качестве наблюдателей на заседании конкурной 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, сотрудники уполномоченного органа.
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 документа, удостоверяющего личность, оригиналы или копии документов, подтверждающих принадлежность к организациям.

Программа тестирования кандидатов на занятие вакантных административных государственных должностей: 
для категорий: С-5 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). Значения прохождения тестирования по второй программе составляют не менее 72 правильных ответов от общего количества вопросов (120 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 100 минут.

