Дастурамали
мансабии мутахассиси пешбари шуъбаи муҳосиботи дастгоҳи марказии Хадамоти назорати давлатии тандурустӣ ва ҳифзи иҷтимоии аҳолӣ-2
1. МУҚАРРАРОТИ УМУМӢ
1. Номи мансаб – мутахассиси пешбари шуъбаи муҳосиботи дастгоҳи марказии Хадамоти назорати давлатии тандурустӣ ва ҳифзи иҷтимоии аҳолӣ-2.
2. Мансаби мазкур тибқи Феҳристи мансабҳои давлатии Ҷумҳурии Тоҷикистон ба мансабҳои категорияи шашум мансуб аст.

3. Мутахассиси пешбари шуъбаи муҳосиботи дастгоҳи марказии Хадамоти назорати давлатии тандурустӣ ва ҳифзи иҷтимоии аҳолӣ-2 (минъбад – мутахассиси пешбари шуъба-2) аз тарафи Сардори Хадамоти назорати давлатии тандурустӣ ва ҳифзи иҷтимоии аҳолӣ (минбаъд - Сардори Хадамот) мувофиқи талаботи қонунгузории Ҷумҳурии Тоҷикистон ба мансаб таъйин ва аз мансаб озод карда мешавад.

4. Ишғолкунандаи мансаби мазкур ба сардори шуъбаи муҳосиботи дастгоҳи марказии Хадамоти назорати давлатии тандурустӣ ва ҳифзи иҷтимоии аҳолӣ (минъбад - сардори шуъба) тобеъ ва ҳисобдиҳанда мебошад.

5. Дар давраи муваққатан ҳозир набудани мутахассиси пешбари шуъба-2, иҷрои уҳдадориҳои мансабии ӯ ба мутахассиси пешбари шуъба-1 ва дар давраи муваққатан ҳозир набудани мутахассиси пешбари шуъба-1, иҷрои уҳдадориҳои мансабии ӯ ба мутахассиси пешбари шуъба-2 вогузор карда мешавад.

6. Мутахассиси пешбари шуъба-2 бо кормандони сохтории дастгоҳи марказии Хадамоти назорати давлатии тандурустӣ ва ҳифзи иҷтимоии аҳолӣ (минъбад - Хадамот) ва воҳидҳои сохтории он ҳамкорӣ менамояд.

2. ТАЛАБОТҲОИ ТАХАССУСӢ
7. Барои мансаби мутахассиси пешбари шуъба-2 талаботи тахассусии зерин муқаррар карда мешавад:

- таҳсилоти олии иқтисодӣ ё молиявӣ;

- 1 сол собиқаи умумии меҳнатӣ;

- донистани таърих, фарҳанг, муқаддасоти миллӣ, забони давлатӣ, як забони хориҷӣ;

- донистани самтҳои асосии сиёсати дохилӣ ва хориҷии Ҷумҳурии Тоҷикистон;

- донистани Конститутсияи Ҷумҳурии Тоҷикистон, дигар қонунҳо ва санадҳои меъёрии ҳуқукии соҳавӣ, инчунин санадҳои ҳуқуқии байналмилалии эътирофнамудаи Ҷумҳурии Тоҷикистон, ки иҷрои уҳдадориҳои мансабии мутахассиси пешбари шуъба-2ро ба танзим медароранд;

- мавҷудияти дониш ва малакаи банақшагирии раванди кор;

- мавҷудияти малакаи хуби муошират, аз ҷумла маҳорати ба роҳ мондани ҳамкорӣ ҳангоми татбиқи манфиатҳои давлатӣ;

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

- кор карда тавонистан бо компютер.

8. Мутахассиси пешбари шуъба-2 бояд ба талаботи махсус ҷавоб диҳад:

- дорои донишу малака барои истифодабарии қонунгузории Ҷумҳурии Тоҷикистон аз ҷумла дар соҳаи баҳисобгирии муҳосибӣ ва ҳисоботи молиявӣ, меҳнат ва хизмати давлатӣ бошад.

3. УҲДАДОРИҲОИ МАНСАБИИ МУТАХАССИСИ
ПЕШБАРИ ШУЪБА-2
9. Уҳдадориҳо ва дастуру супоришҳои аз тарафи сардори шуъба ба зимааш гузоштаро иҷро менамояд.

10. Лоиҳаи санадҳои меъёрии ҳуқуқиро, ки барои мувофиқа пешниҳод карда шудаанд, мустақилона ё дар якҷоягӣ бо дигар кормандони шуъба баррасӣ намуда, хулосаи Хадамотро омода менамояд.
11. Лоиҳаи Дастурамали мансабии худро таҳия намуда дар муҳлатҳои муқаррар ба шуъбаи ҳуқуқ, кадрҳо ва корҳои махсуси дастгоҳи марказии Хадамот пешниҳод менамояд.

12. Музди меҳнати кормандони Хадамотро дар муҳлатҳои дар шартномаҳои меҳнатӣ муайянгардида ҳисоб ва пардохт менамояд.

13. Хароҷоти сафарҳои хизматӣ, рухсатиҳои меҳнати ва иловапулиҳои кормандони Хадамотро ҳисобӣ ва пардохт менамояд.

14. Ҳуқуқҳои кормандони Хадамотро барои рухсатии меҳнатии ҳарсола ҳангоми аз кор озод шуданашон бо муайян намудани давраҳои он амалӣ менамояд.
15. Муайян намудани рузҳои рухсатии меҳнатии ҳарсолаи истифоданашудаи кормандони Хадамот ҳангоми аз кор озодшави ва ҷуброни онҳо тибқи қонунгузории Ҷумҳурии Тоҷикистон.

16. Баҳисобгирии пурраи воситаҳои пулӣ, сарватҳои молию моддӣ ва воситаҳои асосӣ, инчунин инъикоси саривақтии онҳо дар ҳуҷҷатҳои баҳисобгирии муҳосибии амалиёти марбут ба онҳоро амали менамояд.

17. Дуруст ҳисоб намудан ва сари вақт гузаронидани пардохтҳо ба буҷет, ҳиссаҷудокуниҳо ба суғуртаи иҷтимоии давлатӣ ва маблағҳо барои маблағгузории асосӣ дар муҳлатҳои муқарраргардида амали менамояд.

18. Тартиб додани ҳисоботи муҳосибии саҳеҳ дар асоси ҳуҷҷатҳои аввалия ва қайдҳои муҳосибӣ ва дар муҳлатҳои муқарраргардида ба мақомоти дахлдор пешниҳод намудани онро амали менамояд.

19. Бо мақсади муайян намудани захираҳои дохилихоҷагӣ, пешгирӣ намудани талафот ва хароҷотҳои ғайри, аз рӯи маълумоти баҳисобгирии муҳосибӣ, ҳисоботи молиявӣ ва амалӣ намудани таҳлили иқтисодии фаъолияти молиявию хоҷагии Хадамотро амали менамояд.

20. Маҳфуз нигоҳ доштани ҳуҷҷатҳои муҳосибӣ, ба расмият даровардан ва тибқи тартиби муқаррарнамудаи қонунгузории Ҷумҳурии Тоҷикистон ба бойгонӣ супоридани онҳоро амали менамояд;

21. Ба босифат тартиб додани ҳуҷҷатҳои пардохтӣ, роҳ надодан ба ислоҳ намудани ҳуҷҷат баъд аз имзои Сардори Хадамот аҳамияти ҷиддӣ медиҳад.

22. Кормандони Хадамотро бо моликияте, ки барои иҷрои уҳдадориҳои мансабӣ (вазифавӣ) лозим мебошанд саривақт тибқи дархост бо дастури хатии Сардори Хадамот таъмин менамоянд.

23. Такмили мунтазами сатҳи дониши худ доир ба донистани қонунгузории соҳаи молия, хазинадорӣ, баҳисобгирии муҳосибӣ ва дигар санадҳои меъёрии ҳуқуқиро амали менамояд.

24. Риояи тартиби гузаронидани инвентаризатсияи воситаҳои пулӣ, сарватҳои моливу моддӣ, фондҳои асосӣ, ҳисобу китоб ва уҳдадориҳои пардохтиро амали менамояд.

25. Таъмини дурустии сарфи фонди музди меҳнат, риояи қатъии интизоми бастҳои корӣ, молиявӣ ва хазинавиро амали менамояд.

26. Фаъолияти ҳамоҳангсозиро бо мақомоти зерин ба роҳ мемонад:

- Вазорати тандурустӣ ва ҳифзи иҷтимоии аҳолии Ҷумҳурии Тоҷикистон;

- Вазорати молияи Ҷумҳурии Тоҷикистон;

- Кумитаи андози назди Ҳукумати Ҷумҳурии Тоҷикистон ва дигар мақомотҳои Ҷумҳурии Тоҷикистон.

27. Шаҳрвандонро қабул намуда, муроҷиатҳои шахсони воқеӣ ва ҳуқуқиро баррасӣ менамояд.

28. Оид ба фаъолияти семоҳа, нимсола, нуҳмоҳа ва солонаи худ ба сардори шуъба дар муҳлатҳои муқарраргардида ҳисобот пешниҳод менамояд.

29. Бо супориши сардори шуъба дар кори комиссия, гуруҳҳои кори мақомоти давлатӣ, ҷаласаҳо, машваратҳо, семенарҳо ва дигар чорабиниҳои мақомотӣ иштирок менамояд.

30. Дар чаҳорчубаи қонунҳои амалкунанда дигар супоришҳои сардори шуъбаро иҷро менамояд.

4. ҲУҚУҚҲОИ МУТАХАССИСИ ПЕШБАРИ ШУЪБА-2
31. Мутахассиси пешбари шуъба-2 ҳуқуқҳои зерин дорад:

- дар баррасии масъалаҳои ба фаъолияти шуъба дахлдошта ва қабули қарор аз рӯи онҳо иштирок намояд;

- дар доираи ваколатҳои худ дар баррасӣ ва қабули қарор аз рӯи масъалаҳои ба уҳдадориҳои мансабии ӯ дахлдошта иштирок намояд;

- маводҳои дар ихтиёри шуъба қарор доштаро омӯзад;

- бо тартиби муқарраргардида иҷрои масъалаҳои таҳти назорати шуъба қарордоштаро аз мақомоти дахлдор ва ё шахсони мансабдор талаб намояд;

- бо тартиби муқарраргардида аз мақомоти дахлдор маълумот ва маводҳои барои иҷрои уҳдадориҳои мансабӣ заруриро талаб карда гирад;

- барои бартараф намудани камбудиҳои фаъолияти шуъба оид ба иҷрои санадҳои меъёрии ҳуқуқӣ таклиф пешниҳод намояд;

- ҷаласаҳо, машваратҳо ва дигар чорабиниҳоро, ки ба фаъолияти шуъба дахл доранд, ташкил ва гузаронад;

- барои мукаммал намудани самти кор дар доираи уҳдадориҳои мансабӣ ва фаъолияти шуъба ба сардори шуъба таклиф пешниҳод намояд;

- дар бораи таҳия, ворид намудани тағйиру иловаҳо ва ё беэътибор донистани санадҳои меъёрии ҳуқуқӣ таклиф пешниҳод намояд.

32. Мутахассиси пешбари шуъба-2 дорои дигар ҳуқуқҳое мебошад, ки санадҳои меъёрии ҳуқуқии Ҷумҳурии Тоҷикистон пешбинӣ намудаанд.

5. МАСЪУЛИЯТИ МУТАХАССИСИ ПЕШБАРИ ШУЪБА-2
33. Мутахассиси пешбари шуъба-2 дорои чунин масъулиятҳо мебошад:

- барои пешниҳод накардани маълумоти дуруст ҳангоми қабул ба хизмати давлатӣ, тартиб додан ва пешбурди делои шахсии худ;

- мавҷудияти мамониатҳои муқаррарнамудаи Қонуни Ҷумҳурии Тоҷикистон «Дар бораи мубориза бар зидди коррупсия» барои таъйин намудан ба мансаб ва дар мансаб будан;

- барои риоя накардани маҳдудиятҳое, ки қонунҳои Ҷумҳурии Тоҷикистон «Дар бораи хизмати давлатӣ» ва «Дар бораи мубориза бар зидди коррупсия» муқаррар намудаанд;

- барои ошкор намудани сирри хизматӣ, давлатӣ ва дигар сирре, ки бо санадҳои меъёрии ҳуқуқии Ҷумҳурии Тоҷикистон ҳифз карда мешаванд;

- барои риоя накардани меъёрҳои муқаррарнамудаи Кодекси одоби хизматчии давлатии Ҷумҳурии Тоҷикистон ҳангоми иҷрои уҳдадориҳои мансабӣ;

- барои риоя накардани талаботи қонунгузории Ҷумҳурии Тоҷикистон дар бораи танзими анъана ва ҷашну маросимҳо;

- барои риоя накардани интизоми меҳнат ва қоидаҳои тартиботи дохилӣ;

- барои саривақт ва ё ба таври дахлдор иҷро нагардидани вазифаҳои шуъба;

- барои пешниҳод накардан ва ё пешниҳоди нодурусти эъломияҳо оид ба андоз аз даромад ва оид ба вазъи амволии хизматчии давлатии маъмурӣ дар муҳлатҳои муқарраргардида;

- дигар масъулияте, ки санадҳои меъёрии ҳуқуқии Ҷумҳурии Тоҷикистон муқаррар намудаанд.

34. Мутахассиси пешбари шуъба-2 барои иҷро накардан ва ё ба таври дахлдор иҷро накардани уҳдадориҳои мансабӣ, интизоми меҳнат ва қоидаҳои тартиботи дохилӣ, истифодаи ғайримақсаднок ва нобуд сохтани моликияти барои иҷрои уҳдадориҳои мансабӣ вобастакардашуда тибқи қонунгузорӣ ба ҷавобгарӣ кашида мешавад.

6. МУҚАРРАРОТИ ХОТИМАВӢ
35. Дастурамали мансабии мазкур дар ду нусха тартиб дода шуда, нусхаи якум дар шуъбаи ҳуқуқ, кадрҳо ва корҳои махсуси дастгоҳи марказии Хадамот нигоҳ дошта шуда, нусхаи дуюми он аз тарафи шуъбаи ҳуқуқ, кадрҳо ва корҳои махсуси дастгоҳи марказии Хадамот ба мутахассиси пешбари шуъба-2 бо гирифтани имзо, сабти ному насаб ва гузоштани сана дар китоби бақайдгирии Дастурамалҳои мансабӣ супорида мешавад.

36. Ҳангоми ба таври ҷиддӣ тағйир ёфтани уҳдадориҳои мансабӣ ва ҳуқуқи хизматчии давлатии маъмурӣ аз рӯи натиҷаи аттестатсия ва ё баҳодиҳии фаъолияти солона, инчунин ҳангоми азнавташкилдиҳии шуъба ва дигар ҳолатҳое, ки боиси тағйир ёфтани Дастурамали мансабии мутахассиси пешбари шуъба-2 мегарданд, Дастурамали мансабии мазкур аз нав таҳия ва тасдиқ карда мешавад.
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