Бос лауазым: Әлеуметтік төлемдерді үйлестіру және мониторинг департаменттің жетекші маманы
Үміткерге қойылатын талаптар
Білімі: жоғары (немесе жоғары оқу орнынан кейінгі) білім (әлеуметтік, құқықтық, экономикалық, қаржылық)
Жұмыс тәжірибесі: мамандығы бойынша жұмыс өтілі 3 (үш) жылдан кем емес, оның ішінде әлеуметтік салада – 2 (екі) жылдан кем емес
Лауазымдық міндеттері:
[bookmark: _GoBack]1) Департамент туралы ережеден және лауазымдық нұсқаулықтан, сондай-ақ ішкі еңбек тәртібі қағидаларынан және Қордың басқа да ішкі құжаттарынан туындайтын қызметтік міндеттер мен талаптарды мүлтіксіз орындау; 
2) Департамент жұмыскерлері арасындағы бекітілімге сәйкес Қор филиалдарының электрондық іс макеттерін қарау мерзімдерін сақтауына күнделікті мониторингті жүзеге асыру; 
3) Департамент жұмыскерлері арасындағы бекітілімге сәйкес әлеуметтік төлемдерді тағайындаудан бас тарту және Қор филиалдарының электрондық іс макеттерін жете ресімдеуге қайтару себептері бойынша талдау жүргізу; 
4) өз құзыреті шегінде Қор филиалдарына консультациялық, әдістемелік және өзге де көмек көрсету, Қор филиалдарынан түсетін сұрақтарға жауап беру; 
5) Қордың бекітілген филиалдарының әлеуметтік төлемдерді тағайындау мәселелері бойынша Қазақстан Республикасы заңнамасының нормаларын біркелкі қолдану жөніндегі жұмысын үйлестіру;
6) мониторинг нәтижелері бойынша әлеуметтік төлемдерді тағайындау кезінде пайдаланылатын ақпараттық жүйелердің жұмыс істеуін жетілдіру жөнінде ұсыныстар енгізу;
7) талдау және мониторинг нәтижелері бойынша міндетті әлеуметтік сақтандыру саласында мемлекеттік қызметтер көрсету кезінде бизнес-процестерді оңтайландыру және автоматтандыру жөнінде ұсыныстар енгізу;
8) міндетті әлеуметтік сақтандыру мәселелері бойынша заңнаманы жетілдіру жөнінде ұсыныстар қалыптастыру;
9) «E-otinish» және электрондық құжат айналымы жүйесі арқылы келіп түсетін әлеуметтік төлемдерді тағайындау және мемлекеттік қызметтер көрсету мәселелері бойынша жеке және заңды тұлғалардың өтініштеріне «Е-макет» ААЖ-дан алынған ақпаратты пайдалана отырып (оның ішінде №2 «Алдын ала есеп» есепті нысанын қалыптастыру жолымен) белгіленген тәртіппен жауаптар дайындау;
10) Департаменттің құзыреті шегінде мемлекеттік органдар мен ұйымдардың, Қордың құрылымдық бөлімшелері мен филиалдарының сауалдарына жауап дайындау;
11) Қор филиалдарының жұмыскерлеріне ішкі ақпарат беру және оларға Департаменттің құзыретіне кіретін мәселелер бойынша заңнамадағы негізгі өзгерістер мен толықтыруларды түсіндіру үшін материалдар дайындауға қатысу;
12) Департаменттің құзыретіне кіретін тармақтар бойынша Қор филиалдарының жұмыс рейтингін толтыруға қатысу;
13) өз құзыреті шегінде құжаттарға қол қою және келісу;
14) уақытша болмаған жұмыскерді Қордың ішкі құжаттарына сәйкес немесе Қордың Басқарма Төрағасының шешімі бойынша ауыстыру; 
15) Қордың орнықты даму саясатын іске асыруға және ESG (экологиялық, әлеуметтік және корпоративтік жауапкершілік) қағидаттарын енгізуге қатысу; 
16) Департамент қызметіне байланысты тәуекелдерді басқару және ішкі бақылау жүйесінің процестеріне қатысу; 
17) Қор басшылығының және (немесе) Департамент директорының тапсырмасымен жүктелген өзге де міндеттерді орындау жүктеледі .

