Дастурамали
мансабии мутахассиси пешбари шуъбаи муњосиботи дастгоњи марказии Хадамоти назорати давлатии тандурустї ва њифзи иљтимоии ањолї-2
1. МУЌАРРАРОТИ УМУМЇ
1. Номи мансаб – мутахассиси пешбари шуъбаи муњосиботи дастгоњи марказии Хадамоти назорати давлатии тандурустї ва њифзи иљтимоии ањолї-2.
2. Мансаби мазкур тибќи Фењристи мансабњои давлатии Љумњурии Тољикистон ба мансабњои категорияи шашум мансуб аст.

3. Мутахассиси пешбари шуъбаи муњосиботи дастгоњи марказии Хадамоти назорати давлатии тандурустї ва њифзи иљтимоии ањолї-2 (минъбад – мутахассиси пешбари шуъба-2) аз тарафи Сардори Хадамоти назорати давлатии тандурустї ва њифзи иљтимоии ањолї (минбаъд - Сардори Хадамот) мувофиќи талаботи ќонунгузории Љумњурии Тољикистон ба мансаб таъйин ва аз мансаб озод карда мешавад.

4. Ишѓолкунандаи мансаби мазкур ба сардори шуъбаи муњосиботи дастгоњи марказии Хадамоти назорати давлатии тандурустї ва њифзи иљтимоии ањолї (минъбад - сардори шуъба) тобеъ ва њисобдињанда мебошад.

5. Дар давраи муваќќатан њозир набудани мутахассиси пешбари шуъба-2, иљрои уњдадорињои мансабии ў ба мутахассиси пешбари шуъба-1 ва дар давраи муваќќатан њозир набудани мутахассиси пешбари шуъба-1, иљрои уњдадорињои мансабии ў ба мутахассиси пешбари шуъба-2 вогузор карда мешавад.

6. Мутахассиси пешбари шуъба-2 бо кормандони сохтории дастгоњи марказии Хадамоти назорати давлатии тандурустї ва њифзи иљтимоии ањолї (минъбад - Хадамот) ва воњидњои сохтории он њамкорї менамояд.

2. ТАЛАБОТЊОИ ТАХАССУСЇ

7. Барои мансаби мутахассиси пешбари шуъба-2 талаботи тахассусии зерин муќаррар карда мешавад:

- тањсилоти олии иќтисодї ё молиявї;

- 1 сол собиќаи умумии мењнатї;

- донистани таърих, фарњанг, муќаддасоти миллї, забони давлатї, як забони хориљї;

- донистани самтњои асосии сиёсати дохилї ва хориљии Љумњурии Тољикистон;

- донистани Конститутсияи Љумњурии Тољикистон, дигар ќонунњо ва санадњои меъёрии њуќукии соњавї, инчунин санадњои њуќуќии байналмилалии эътирофнамудаи Љумњурии Тољикистон, ки иљрои уњдадорињои мансабии мутахассиси пешбари шуъба-2ро ба танзим медароранд;

- мављудияти дониш ва малакаи банаќшагирии раванди кор;

- мављудияти малакаи хуби муошират, аз љумла мањорати ба роњ мондани њамкорї њангоми татбиќи манфиатњои давлатї;

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

- кор карда тавонистан бо компютер.

8. Мутахассиси пешбари шуъба-2 бояд ба талаботи махсус љавоб дињад:

- дорои донишу малака барои истифодабарии ќонунгузории Љумњурии Тољикистон аз љумла дар соњаи бањисобгирии муњосибї ва њисоботи молиявї, мењнат ва хизмати давлатї бошад.

3. УЊДАДОРИЊОИ МАНСАБИИ МУТАХАССИСИ
ПЕШБАРИ ШУЪБА-2
9. Уњдадорињо ва дастуру супоришњои аз тарафи сардори шуъба ба зимааш гузоштаро иљро менамояд.

10. Лоињаи санадњои меъёрии њуќуќиро, ки барои мувофиќа пешнињод карда шудаанд, мустаќилона ё дар якљоягї бо дигар кормандони шуъба баррасї намуда, хулосаи Хадамотро омода менамояд.
11. Лоињаи Дастурамали мансабии худро тањия намуда дар муњлатњои муќаррар ба шуъбаи њуќуќ, кадрњо ва корњои махсуси дастгоњи марказии Хадамот пешнињод менамояд.

12. Музди мењнати кормандони Хадамотро дар муњлатњои дар шартномањои мењнатї муайянгардида њисоб ва пардохт менамояд.

13. Харољоти сафарњои хизматї, рухсатињои мењнати ва иловапулињои кормандони Хадамотро њисобї ва пардохт менамояд.

14. Њуќуќњои кормандони Хадамотро барои рухсатии меҳнатии ҳарсола ҳангоми аз кор озод шуданашон бо муайян намудани даврањои он амалї менамояд.
15. Муайян намудани рузњои рухсатии меҳнатии ҳарсолаи истифоданашудаи кормандони Хадамот ҳангоми аз кор озодшави ва љуброни онњо тибќи ќонунгузории Љумњурии Тољикистон.

16. Бањисобгирии пурраи воситањои пулї, сарватњои молию моддї ва воситањои асосї, инчунин инъикоси сариваќтии онњо дар њуљљатњои бањисобгирии муњосибии амалиёти марбут ба онњоро амали менамояд.

17. Дуруст њисоб намудан ва сари ваќт гузаронидани пардохтњо ба буљет, њиссаљудокунињо ба суѓуртаи иљтимоии давлатї ва маблаѓњо барои маблаѓгузории асосї дар муњлатњои муќарраргардида амали менамояд.

18. Тартиб додани њисоботи муњосибии сањењ дар асоси њуљљатњои аввалия ва ќайдњои муњосибї ва дар муњлатњои муќарраргардида ба маќомоти дахлдор пешнињод намудани онро амали менамояд.

19. Бо маќсади муайян намудани захирањои дохилихољагї, пешгирї намудани талафот ва харољотњои ѓайри, аз рўи маълумоти бањисобгирии муњосибї, њисоботи молиявї ва амалї намудани тањлили иќтисодии фаъолияти молиявию хољагии Хадамотро амали менамояд.

20. Мањфуз нигоњ доштани њуљљатњои муњосибї, ба расмият даровардан ва тибќи тартиби муќаррарнамудаи ќонунгузории Љумњурии Тољикистон ба бойгонї супоридани онњоро амали менамояд;

21. Ба босифат тартиб додани њуљљатњои пардохтї, роњ надодан ба ислоњ намудани њуљљат баъд аз имзои Сардори Хадамот ањамияти љиддї медињад.

22. Кормандони Хадамотро бо моликияте, ки барои иљрои уњдадорињои мансабї (вазифавї) лозим мебошанд сариваќт тибќи дархост бо дастури хатии Сардори Хадамот таъмин менамоянд.

23. Такмили мунтазами сатњи дониши худ доир ба донистани ќонунгузории соњаи молия, хазинадорї, бањисобгирии муњосибї ва дигар санадњои меъёрии њуќуќиро амали менамояд.

24. Риояи тартиби гузаронидани инвентаризатсияи воситањои пулї, сарватњои моливу моддї, фондњои асосї, њисобу китоб ва уњдадорињои пардохтиро амали менамояд.

25. Таъмини дурустии сарфи фонди музди мењнат, риояи ќатъии интизоми бастњои корї, молиявї ва хазинавиро амали менамояд.

26. Фаъолияти њамоњангсозиро бо маќомоти зерин ба роњ мемонад:

- Вазорати тандурустӣ ва ҳифзи иҷтимоии аҳолии Љумњурии Тољикистон;

- Вазорати молияи Љумњурии Тољикистон;

- Кумитаи андози назди Њукумати Љумњурии Тољикистон ва дигар маќомотњои Љумњурии Тољикистон.

27. Шањрвандонро ќабул намуда, мурољиатњои шахсони воќеї ва њуќуќиро баррасї менамояд.

28. Оид ба фаъолияти семоња, нимсола, нуњмоња ва солонаи худ ба сардори шуъба дар муњлатњои муќарраргардида њисобот пешнињод менамояд.

29. Бо супориши сардори шуъба дар кори комиссия, гуруњњои кори маќомоти давлатї, љаласањо, машваратњо, семенарњо ва дигар чорабинињои маќомотї иштирок менамояд.

30. Дар чањорчубаи ќонунњои амалкунанда дигар супоришњои сардори шуъбаро иљро менамояд.

4. ЊУЌУЌЊОИ МУТАХАССИСИ ПЕШБАРИ ШУЪБА-2
31. Мутахассиси пешбари шуъба-2 њуќуќњои зерин дорад:

- дар баррасии масъалањои ба фаъолияти шуъба дахлдошта ва ќабули ќарор аз рўи онњо иштирок намояд;

- дар доираи ваколатњои худ дар баррасї ва ќабули ќарор аз рўи масъалањои ба уњдадорињои мансабии ў дахлдошта иштирок намояд;

- маводњои дар ихтиёри шуъба ќарор доштаро омўзад;

- бо тартиби муќарраргардида иљрои масъалањои тањти назорати шуъба ќарордоштаро аз маќомоти дахлдор ва ё шахсони мансабдор талаб намояд;

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

- барои бартараф намудани камбудињои фаъолияти шуъба оид ба иљрои санадњои меъёрии њуќуќї таклиф пешнињод намояд;

- љаласањо, машваратњо ва дигар чорабинињоро, ки ба фаъолияти шуъба дахл доранд, ташкил ва гузаронад;

- барои мукаммал намудани самти кор дар доираи уњдадорињои мансабї ва фаъолияти шуъба ба сардори шуъба таклиф пешнињод намояд;

- дар бораи тањия, ворид намудани таѓйиру иловањо ва ё беэътибор донистани санадњои меъёрии њуќуќї таклиф пешнињод намояд.

32. Мутахассиси пешбари шуъба-2 дорои дигар њуќуќњое мебошад, ки санадњои меъёрии њуќуќии Љумњурии Тољикистон пешбинї намудаанд.

5. МАСЪУЛИЯТИ МУТАХАССИСИ ПЕШБАРИ ШУЪБА-2
33. Мутахассиси пешбари шуъба-2 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 таъйин 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 уњдадорињои 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 нагардидани вазифањои шуъба;

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

- дигар масъулияте, ки санадњои меъёрии њуќуќии Љумњурии Тољикистон муќаррар намудаанд.

34. Мутахассиси пешбари шуъба-2 барои иљро накардан ва ё ба таври дахлдор иљро накардани уњдадорињои мансабї, интизоми мењнат ва ќоидањои тартиботи дохилї, истифодаи ѓайримаќсаднок ва нобуд сохтани моликияти барои иљрои уњдадорињои мансабї вобастакардашуда тибќи ќонунгузорї ба љавобгарї кашида мешавад.

6. МУЌАРРАРОТИ ХОТИМАВЇ

35. Дастурамали мансабии мазкур дар ду нусха тартиб дода шуда, нусхаи якум дар шуъбаи њуќуќ, кадрњо ва корњои махсуси дастгоњи марказии Хадамот нигоњ дошта шуда, нусхаи дуюми он аз тарафи шуъбаи њуќуќ, кадрњо ва корњои махсуси дастгоњи марказии Хадамот ба мутахассиси пешбари шуъба-2 бо гирифтани имзо, сабти ному насаб ва гузоштани сана дар китоби баќайдгирии Дастурамалњои мансабї супорида мешавад.

36. Њангоми ба таври љиддї таѓйир ёфтани уњдадорињои 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-2 мегарданд, Дастурамали мансабии мазкур аз нав тањия ва тасдиќ карда мешавад.
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