ЗАМИМА БО ЌАРОРИ

РАИСИ  КУМИТАИ  ДАВЛАТИИ

САРМОЯГУЗОРЇ ВАИДОРАИ АМВОЛИ

ДАВЛАТИИ  ЉУМЊУРИИ ТОЉИКИСТОН

АЗ «____» _________ 20___с № _____

Дастурамали

мансабии мутахассиси пешбари шуъбаи назорати раёсати котибот 
1. Муќаррароти умумї

          1) Номи мансаб – мутахассиси пешбари шуъбаи назорати раёсати котиботи Кумитаи давлатии сармоягузорї ва идораи амволи давлатии Љумњурии Тољикистон.     

          2) Мансаби мазкур тибќи Фењристи мансабњои давлатии Љумњурии Тољикистон ба мансабњои категорияи њафтум мансуб аст. 

3) Мутахассиси пешбари шуъбаи назорати Кумитаи давлатии сармоягузорї ва идораи амволи давлатии Љумњурии Тољикистон (минбаъд мутахассиси пешбари шуъба) аз тарафи Раиси  Кумитаи давлатии сармоягузорї ва идораи амволи давлатии Љумњурии Тољикистон (минбаъд Раиси Кумита) мувофиќи талаботи ќонунгузории Љумњурии Тољикистон таъин ва озод карда мешавад. 

          4) Ишѓолкунандаи мансаби мазкур ба сардори шуъбаи назорати Кумитаи давлатии сармоягузорї ва идораи амволи давлатии Љумњурии Тољикистон (минбаъд-сардори шуъба) тобеъ ва њисоботдињанда мебошад.
5) Дар давраи муваќќатан њозир набудани мутахассиси пешбари шуъба ўњдадорињои мансабии ў ба мутахассис шуъба ва дар давраи муваќќатан њозир набудани мутахассиси пешбари шуъба ўњдадорињои мансабиаш ба мутахассиси шуъба вогузор карда мешавад.

2.Талаботи тахассусӣ
6) Барои мансаби мутахассиси пешбари шуъба талаботи тахассусии зерин муќаррар карда мешавад:

- -тањсилоти олии касбии филологї, иќтисодї, њуќуќшиносї, аграрӣ, гуманитарӣ, омӯзгорӣ.
-  1 сол собиқаи умумии меҳнатӣ;
- донистани таърих, фарњанг, муќаддасоти миллї, забони давлатї ва забонҳои хориљї; 

- донистани самтњои асосии сиёсати дохилї ва хориљии Љумњурии Тољикистон;

- донистани Конститутсияи Љумњурии Тољикистон дигар ќонунњо ва санадњои меъёрии њуќуќии соњавї, инчунин  санадњои њуќуќии байналмилалии эътирофнамудаи Љумњурии Тољикистон, ки иљрои ўњдадорињои мансабии мансаби мазкурро ба танзим медароранд;
- мављудияти малакаи хуби муошират бо кормандон  ва шањрвандоне, ки ба Кумита мурољиат менамоянд;

- на камтар аз 1 маротиба дар 3 сол баланд бардоштани тахассуси касбї;

- кор карда тавонистан бо барномањои компютерї;

- озодона навиштан ва гуфтугў кардан бо забони давлатї ;
3. Њуќуќњо.

7) Мутахассиси пешбари шуъба њуќуќњои зерин дорад:

- дар баррасии масъалањои доираи ўњдадорињои мансабї ва ќабули ќарор аз рўи онњо иштирок намояд;


- маводњои дар ихтиёри шуъба ќарордоштаро омўзад;

 
- бо тартиби муќарраргардида аз маќомоти дахлдор маълумот ва маводњои барои иљрои ўњдадорињои мансабї заруриро талаб карда гирад;


- дар гузаронидани љаласањо, машваратњо, семинарњо ва дигар чорабинињо, ки  ба фаъолияти шуъба дахл доранд, иштирок намояд;


- љињати тањкими фаъолияти шуъба таклиф пешнињод намояд.


- ба фаъолияти илмиву эљодї ва омўзгорї машѓул шудан ;


- бо маводе, ки ба адои хизматии давлатии ў дахл дорад, бемамоният шинос шудан ;


- маълумотњои дар ихтиёри Кумита ќарордоштаро омўхтан ;


8) Мутахассиси пешбари шуъба дорои дигар њуќуќњое мебошад, ки санадњои меъёрии њуќуќии Љумњурии Тољикистон пешбинї намудаанд.

4. Ўњдадорињои мансабӣ.
9) Ўњдадорињои мансабї:

- дар давраи муваќќатан набудани сармутахассиси шуъба иљрои ўњдадорињои мансабии ўро иљро менамояд.

- баќайдгирии мурољиатњои хаттии шањрвандон дар рузҳои қабул;
-мунтазам назорати иҷрои мактубњои хизмати, ки аз вазорату идорањо, корхонаву ташкилот ва муассисањо ворид мешаванд;
- омода намудани руйхати мактубҳои иҷро нагардида ва ба сардори шуъба пешниҳод намудани он дар як ҳафта ду маротиба;
- баррасии њолати иҷрои арзу шикоятњои шањрвандон ва ба сардори шуъба пешнињод намудани он ;
- оид ба фаъолияти семоња, нимсола, нўњмоња ва солона пешнињоди њисобот ба сардори шуъба ; 

- пешнињоди ахбороти њафтаина ва моњона оид ба гардиши њуљљатњои ворида ва натиљаи баррасии онњо ба сардори шуъба;
- таъмини иљрои дастур ва супоришњои иловагии сардори шуъба.
5. Масъулият.

10) Мутахассиси пешбари шуъба дорои чунин масъулиятњо мебошад:

- барои пешнињод накардани маълумоти дуруст њангоми ќабул ба хизмати давлатї, тартиб додан ва пешбурди делои шахсии худ;


- мављудияти мамониатњои муќаррарнамудаи Ќонуни Љумњурии Тољикистон «Дар бораи мубориза бар зидди коррупсия» барои таъин намудан ба мансаб ва дар мансаб будан;


-барои риоя накардани мањдудиятњое, ки ќонунњои Љумњурии Тољикистон «Дар бораи хизмати давлатї» ва «Дар бораи мубориза бар зидди коррупсия» муќаррар намудаанд;

-барои ошкор намудани сирри хизматї, давлатї ва дигар сирре, ки бо санадњои меъёрии њуќуќии Љумњурии Тољикистон њифз карда мешаванд;


- барои риоя накардани меъёрњои муќаррарнамудаи Кодекси одоби хизматчии давлатии Љумњурии Тољикистон њангоми иљрои ўњдадорињои мансабї;


-барои риоя накардани талаботи ќонунгузории Љумњурии Тољикистон дар бораи танзими анъана ва љашну маросимњо; 


-барои риоя накардани интизоми мењнат ва ќоидањои тартиботи дохилї;


-барои сариваќт ва ё ба таври дахлдор иљро накардани ўњдадорињои мансабї;

-барои пешнињод накардан ва/ё пешнињоди нодурусти эъломияњо оид ба андоз аз даромад ва оид ба вазъи амволии хизматчии давлатии маъмурї дар мўњлатњои муќарраргардида;


-дигар масъулияте, ки санадњои меъёрии њуќуќии Љумњурии Тољикистон муќаррар намудаанд.
11) Мутахассиси пешбари шуъба барои иљро накардан ва/ё ба таври дахлдор иљро накардани ўњдадорињои мансабї, интизоми мењнат ва ќоидањои тартиботи дохилї, истифодаи ѓайримаќсаднок ва нобуд сохтани моликияти барои иљрои ўњдадорињои мансабї вобастакардашуда тибќи ќонунгузорї ба љавобгарї кашида мешавад. 
6. Муќаррароти хотимавї
12) Дастурамали мансабии мазкур дар ду нусха тартиб дода шуда, нусхаи якум дар хадамоти кадрї нигоњ дошта шуда,  нусхаи дуюми он аз тарафи хадамоти кадрї ба мутахассиси пешбари шуъба бо гирифтани имзо, сабти  ному насаб ва гузоштани сана дар китоби баќайдгирии дастурамалњои мансабї супорида  мешавад. 

13) Њангоми ба таври љиддї таѓйир ёфтани ўњдадорињои мансабї ва њуќуќи хизматчии давлатии маъмурї аз рўи натиљаи аттестатсия ва ё бањодињии фаъолияти солона, инчунин њангоми азнавташкилдињии шуъба ва дигар њолатњое, ки боиси таѓйир ёфтани Дастурамали мансабии мутахассиси пешбари шуъба мегарданд, Дастурамали мансабии мазкур аз нав тањия ва тасдиќ карда мешавад.

