Бо фармоиши

Раиси Кумитаи рушди 

маьали назди Президенти

Жумьурии Тожикистон

аз 19 июни соли 2015

№3 тасдиы карда шудааст

Дастурамали мансабии
мутахассиси пешбари шўъбаи умумц, кадрьо ва корьои махсуси
Куматаи рушди маьали назди Президенти  Жумьурии Тожикистон

1. Муыаррароти умумц:
1) Номи мансаб – мутахассиси пешбари шўъбаи умумц, кадрьо ва корьои махсуси Кумитаи рушди маьали назди Президенти Жумьурии Тожикистон.
2) Мансаби мазкур тибыи Феьристи мансабьои давлатии Жумьурии Тожикистон ба мансабьои категорияи шашум мансуб аст.

3) Мутахассиси пешбари Шўъбаи умуми, кадрьо ва корьои махсуси  Кумитаи рушди маьали назди Президенти Жумьурии Тожикистон (минбаъд мутахассиси пешбари шўъба) аз тарафи Раис Кумитаи рушди маьали назди Президенти Жумьурии Тожикистон (минбаъд Раиси Кумита) мувофиыи талаботи ыонунгузории Жумьурии Тожикистон таъин ва озод карда мешавад.
4) Ишщолкунандаи мансаби мазкур ба сардори ш=ъба тобеъ ва ьисоботдиьанда мебошад.
5) Дар давраи муваыыатан ьозир набудани сармутахассис ва мутахассиси ш=ъба ижрои =ьдадориьои мансабиашон ба мутахассиси пешбари ш=ъба ва дар давраи муваыыатан ьозир набудани мутахассиси пешбари ш=ъба, ижрои =ьдадориьои мансабии он ба зиммаи сармутахассиси ш=ъба, вогузор карда мешавад. 

6) Мутахассиси пешбар дар мувофиыа бо сардори ш=ъба бо роьбарон ва кормандони воьидьои сохтории Кумитаи рушди маьали назди Президенти Жумьурии Тожикистон (минбаъд Кумита) ьамкорц менамояд.
2. Талаботи тахассусц:
7) Барои мансаби мутахассиси пешбари шўъба талаботи тахассусии зерин муыаррар карда мешавад:

· шаьрванди Жумьурии Тожикистон;

· таьсилоти олии касбц (гуминитарц, техникц, иытисодц), ки ижрои самараноки вазифаьои мансаби мазкури маъмурии хизмати давлатиро таъмин карда метавонад;

· 1 сол собиыаи умумии меьнатц;
· донистани Конститутсияи Жумьурии Тожикистон, ыонуньо ва дигар санадьои меъёрии ьуыуыии Жумьурии Тожикистон (Фармоиши Раиси Кумита аз 26.06.2020с., №51);

· донистани таърих, фарьанг, муыаддасоти миллц, забони давлатц ва забоньои хорижц (ьамчун афзалият баьисоб меравад);
· донистани самтьои асосии сиёсати дохилц ва хорижии Жумьурии Тожикистон;
· малакаи хуби муошират, аз жумла маьорати ба роь мондани ьамкорц ьангоми татбиыи манфиатьои давлатц;
· кор карда тавонистан бо барномаьои компютерц (MS Word, MS Excel, MS PowerPoint ва дигарьо).
3. Ўьдадориьо:
8) Риоя ва ижрои Конститутсияи Жумьурии Тожикистон, ыонуньо, дигар санадьои меъёрию ьуыуыие, ки фаъолияти соьаи дахлдоштаро ба танзим медарорад, таъмин менамояд (Фармоиши Раиси Кумита аз 26.06.2020с., №51).

9) Дар таьияи наышаьои кории моьона ва солонаи ш=ъба мувофиыи самти фаъолият иштирок намуда, ижрои онро таъмин менамояд.

10) Сабти ьужжатьои воридотц ва содиротии шўъбаро ижро намуда, нигаьдории оньоро дар парвандаьои муыарраргардида таъмин менамояд.

11) Теъдоди хизматчиёни давлатии Кумитаро дар м=ьлатьои муыарраргардида таьия менамояд.

 12) Ыабул, баыайдгирц, нигоьдоштани ьужжатьоро ташкил карда, ба воьидьои сохтории кумита сариваыт ирсол намуда, ьифзи сирри хизмати давлатиро таъмин менамояд.
12) Табели ыайди фаъолияти кории кормандони шўъбаро пеш мебарад.
13) Ба сурощаьои марбута дастрас гардидани ьужжатьои содиротии кумитаро таъмин менамояд.

14) Барои ташкили парвандањо дар воњидњои сохтории кумита назорат ва мусоидат менамояд.
15) Ташкили гардиши њуљљатњои ворида ва содираро тибќи тартиби муќарраргардида дар Кумита таъмин менамояд.  
16) Дар Шабакаи ягонаи иттилоотии байниидоравии маыомоти давлатии Жумьурии Тожикистон дар Кумита якжоя бо мутахассиси ш=ъба фаъолият менамояд.

17) Тартиб додани фењристи парвандањо дар кумита. 
18)  Ќабули њуљљатњои мўњлаташон баохиррасида ва омода намудани њуљљатњои барои нигоњдорї дар бойгонии Кумита 
19) Шаьодатномаьои сафари хизматии кормандони Кумитаро омода месозад.

20) Протокольои мажлисьои кории ш=ъбаро омода менамояд.

21) Назорати интизоми меьнатиро дар дастгоьи марказии Кумита ижро мекунад.

22) Аз рўи натижаьои сафари хизматии худ ба сардори ш=ъба гузориш пешниьод намояд.

23) Дастурамали намунавии коргузориро дар Кумита мавриди амал ыарор медиьад.

24) Тартиби кори Кумитаро риоя менамояд.

25) Супоришьои шифоьии Раиси Кумитаро ижро мекунад.
4. Ьуыуыьо:
26) Мутахассиси пешбари шўъба ьуыуыьои зерин дорад:
· дар баррасии масъалаьои доираи ўьдадориьои мансабц ва ыабули ыарор аз рўи оньо иштирок намояд;

· маводьои дар ихтиёри ш=ъба ыарордоштаро омўзад;

· дар гузаронидани жаласаьо, машваратьо, семинарьо ва дигар чорабиниьо, ки ба фаъолияти шўъба дахл доранд, иштирок намояд;

· жиьати таькими фаъолияти шўъба таклиф пешниьод намояд.

· мутахассиси пешбари шўъба дорои дигар ьуыуыьое мебошад, ки санадьои меъёрии ьуыуыии Жумьурии Тожикистон пешбинц намудаанд.
5. Масъулият:
27) Мутахассиси пешбари шўъба дорои чунин масъулиятьо мебошад:
· ижрои супоришьое, ки аз тарафи сардори ш=ъба дода мешавад;

· барои пешниьод накардани маълумоти дуруст ьангоми ыабул ба хизмати давлатц, тартиб додан ва пешбурди делои шахсии худ;

· барои риоя накардани талаботи ыонунгузории Жумьурии Тожикистон «Дар бораи танзими анъана ва жашну маросимьо»;

· мавжудияти мамониятьои муыаррарнамудаи Ыонуни Жумьурии Тожикистон «Дар бораи мубориза бар зидди коррупсия» барои таъин ва дар мансаб будан;

· барои риоя накардани маьдудиятьое, ки ыонуньои Жумьурии Тожикистон «Дар бораи хизмати давлатц» ва «Дар бораи мубориза бар зидди коррупсия» муыаррар намудаанд;

· барои риоя накардани меъёрьои муыаррарнамудаи Кодекси одоби хизматчии давлатии Жумьурии Тожикистон ьангоми ижрои =ьдадориьои мансабц;

· барои ошкор накардани сирри хизмати давлатц ва сирри дигаре, ки бо санадьои меъёрии ьуыуыии Жумьурии Тожикистон ьифз карда мешаванд;

· барои риоя накардани интизоми меьнатц ва ыоидаьои тартиботи дохилц;

· барои пешниьод накардан ва пешниьоди нодурусти эъломияьо оид ба андоз аз даромад ва оид ба вазъи амволи хизматчии давлатии маъмурц дар м=ьлатьои муыарраргардида;

· риояи техникаи бехатарц ва ыоидаьои зидди сўхторро дар жои кори худ;
· ба ташкили гардиши ьужжатьои воридотц, содироти ьужжатьои назоратц ва дигар масъулияте, ки санадьои меъёрии ьуыуыии Жумьурии Тожикистон муыаррар намудаанд (Фармоиши Раиси Кумита аз 26.06.2020с., №51).
28) Барои ижро накардан ва ё ба таври дахлдор ижро накардани ўьдадориьои мансабц, интизоми меьнат ва ыоидаьои тартиботи дохилц, истифодаи щайримаысаднок ва нобуд сохтани моликияти барои ижрои ўьдадориьои мансабц вобастакардашуда тибыи ыонунгузорц ба жавобгарц кашида мешавад

6. Муыаррароти хотимавц:
29) Дастурамали мансабии мазкур дар ду нусха тартиб дода шуда, нусхаи якум дар ш=ъбаи умумц, кадрьо ва корьои махсус нигоь дошта шуда, нусхаи дуюми он ба мутахассиси пешбари ш=ъба бо гирифтани имзо, сабти ному насаб ва гузоштани сана дар китоби баыайдгирии дастурамальои мансабц супорида мешавад.

30) Ьангоми ба таври жиддц тащйир ёфтани =ьдадориьои мансабц ва ьуыуыи хизматчии давлатии маъмурц аз р=и натижаи аттестатсия ва ё баьодиьии фаъолияти солона, инчунин ьангоми азнавташкилдиьии раёсат ва дигар ьолатьое, ки боиси тащйир ёфтани Дастурамали мансабии мутахассиси пешбари ш=ъба мегарданд, Дастурамали мансабии мазкур аз нав таьия ва тасдиы карда мешавад.
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