«Об утверждении квалификационных  характеристик должностей руководителей, специалистов и других служащих системы социальной защиты и занятости населения»  от 16 мая 2003 года № 101-п 
1. РУКОВОДИТЕЛИ
Директор дома-интерната всех типов
Должностные обязанности. Руководит в соответствии с законодательством производственной, хозяйственной и финансово-экономической деятельностью интерната, неся всю полноту ответственности за последствия принимаемых решений, сохранность и эффективное использование имущества интерната. 

Организует работу медицинского, педагогического, административно-хозяйственного персонала по социально-бытовому, медицинскому, культурному обслуживанию, учебно-воспитательной работе с детьми, престарелыми и инвалидами. Обеспечивает хозяйственную деятельность и целенаправленное расходование ассигнований на содержание организации. Организует мероприятия по привлечению внебюджетных средств для улучшения обслуживания контингента. Руководит деятельностью лечебно-производственных (трудовых) мастерских, подсобного сельского хозяйства. 

Принимает меры по обеспечению организации квалифицированными кадрами, рациональному использованию их профессиональных знаний и опыта работы, созданию безопасных и благоприятных условий для жизни и здоровья условий труда, соблюдению благоприятной психологической атмосферы в коллективе. 

Обеспечивает соблюдение законности в деятельности организации, использование правовых средств для финансового управления. 

Издает приказы по дому-интернату, принимает и увольняет работников в соответствии с законодательством о труде, применяет меры поощрения и налагает взыскания на работников дома-интерната. 

Проводит работу по укреплению трудовой и производственной дисциплины. Решает все вопросы в пределах предоставленных ему прав и поручает выполнение отдельных производственно-хозяйственных функций другим должностным лицам: заместителям директора, руководителям функциональных и производственных подразделений организации. Защищает и представляет в установленном законодательством порядке имущественные и другие интересы дома-интерната в суде, арбитраже, государственных органах и других организациях. Заключает договоры, выдает доверенности, в т.ч. с правом передоверия, открывает в банке текущие счета дома-интерната. 

Должен знать: Конституцию Республики Казахстан; Закон Республики Казахстан "О социальной защищенности инвалидов Республики Казахстан" и иные нормативные правовые акты Республики Казахстан, акты государственных органов, регулирующие деятельность организации социальной защиты; профиль, специализацию и особенности организации; организацию обслуживания контингента; организацию финансово-хозяйственной деятельности организации; основы законодательства о труде, правила и нормы охраны труда, техники безопасности, производственной санитарии и противопожарной защиты. 

Требования к квалификации. Высшее профессиональное образование, стаж работы в системе социальной защиты не менее 3 лет или на руководящих должностях в соответствующем профилю организации виде экономической деятельности не менее 5 лет.

Директор Центра социальной адаптации для лиц, 

не имеющих определенного места жительства
Должностные обязанности. Осуществляет руководство всеми направлениями Центра в соответствии с Правилами организации деятельности Центров социальной адаптации для лиц, не имеющих определенного места жительства и другими нормативными правовыми актами. Организует работу по выявлению и учету лиц, нуждающихся в социальной адаптации, организует работу Центра по социально-бытовому, медицинскому и культурному обслуживанию контингента. Оказывает содействие в восстановлении документов, трудоустройстве и в поисках временного и постоянного местожительства обслуживаемого контингента лиц. Обеспечивает хозяйственную деятельность и целенаправленное расходование ассигнований на содержание Центра. Организует мероприятия по укреплению материально-технической базы, улучшению условий труда. Устанавливает режим работы Центра по согласованию с местными исполнительными органами. Утверждает Правила внутреннего распорядка Центра. Принимает меры по обеспечению Центра квалифицированными кадрами. Решает вопросы приема, увольнения работников, поощрения, наложения дисциплинарных взысканий за нарушение трудовой дисциплины. Организует работу по повышению квалификации кадров. Несет ответственность за соблюдение законодательства о труде, правил охраны труда и техники безопасности, противопожарной безопасности и санитарно-гигиенических норм. Проводит работу по укреплению трудовой и производственной дисциплины. Организует всю работу Центра и несет полную ответственность за его состояние и деятельность. Защищает и представляет в установленном законодательством порядке имущественные и другие интересы Центра. Открывает в банке текущие счета Центра. 

Должен знать: Конституцию Республики Казахстан; нормативные правовые акты, регулирующие вопросы социальной защиты населения; психологию, социологию, специфику работы в различной социальной среде; акты государственных органов, регулирующие деятельность Центра; профиль, специализацию и особенности Центра; организацию финансово-хозяйственной деятельности; основы законодательства о труде, правила и нормы охраны труда, техники безопасности, производственной санитарии и противопожарной защиты. 

Требования к квалификации. Высшее профессиональное образование, стаж работы в системе социальной защиты не менее 3 лет или на руководящих должностях в соответствующем профилю организации виде экономической деятельности не менее 5 лет.

Заведующий отделением социальной помощи на дому
Должностные обязанности. Осуществляет общее руководство работой отделения, контроль за деятельностью работников отделения, качеством оказания социальных услуг. Составляет план работы отделения и контролирует его выполнение. Несет ответственность за ведение документации, учет и отчетность отделения. В зависимости от контингента обслуживаемых совместно с организациями здравоохранения, образования выявляет детей с ограниченными возможностями, одиноких престарелых и нетрудоспособных граждан, проживающих в зоне действия отделения и нуждающихся в посторонней помощи. Проводит обследование материально-бытовых условий одиноких престарелых и нетрудоспособных граждан, семей, воспитывающих детей-инвалидов с целью установления потребности, определения видов и форм помощи, составления карты обслуживания. Составляет списки обслуживаемых, обеспечивает оказание им необходимых социальных услуг. Определяет число обслуживаемых и объем работы специалистов по социальной работе и социальных работников с учетом характера предоставляемых услуг, размера территории в зоне обслуживания, наличия общественного транспорта и т. д. Организует обучение, обмен опытом, повышение квалификации работников отделений. Оказывает содействие в определении нуждающихся в дома-интернаты, специальные коррекционные организации, решении вопросов опеки, попечительства, оформляет необходимые документы, разъясняет действующее законодательство по социальным вопросам. Осуществляет внедрение новых форм обслуживания. Проводит регулярный контроль за качеством оказания социальных услуг работниками отделения и их соответствие потребностям обслуживаемых престарелых граждан и инвалидов. Организует прием и распределение гуманитарной помощи среди лиц, обслуживаемых отделением. Сотрудничает с общественными и другими негосударственными структурами в сфере социально-бытового обслуживания детей с ограниченными возможностями, престарелых и инвалидов. С целью организации постоянного шефства над одинокими пенсионерами устанавливает и поддерживает связь с трудовыми коллективами, где ранее работали ветераны труда. Сотрудничает с Комитетом Красного Полумесяца и Красного Креста и другими общественными организациями, предпринимательскими структурами, с целью оказания ими благотворительной помощи. Организует через организации здравоохранения, торговли и общественного питания, коммунального хозяйства и бытового обслуживания необходимую медицинскую и социально-бытовую помощь. Рассматривает и принимает меры по заявлениям и предложениям граждан. Вносит предложения в вышестоящие организации по совершенствованию форм и методов надомного обслуживания и оказания различных видов натуральной помощи. Содействует привлечению внебюджетных материальных средств для оказания безвозмездной помощи обслуживаемым отделением малообеспеченным нетрудоспособным гражданам, семьям, воспитывающим детей-инвалидов. Ежегодно проводит анализ работы отделения, представляет отчеты в вышестоящую организацию в установленные сроки. 

Должен знать: Конституцию Республики Казахстан; Конвенцию о правах ребенка, Закон Республики Казахстан "О социальной защищенности инвалидов Республики Казахстан", Закон Республики Казахстан "О государственной адресной социальной помощи", Закон Республики Казахстан "О социальной и медико-педагогической коррекционной поддержке детей с ограниченными возможностями" и иные нормативные правовые акты Республики Казахстан, акты государственных органов, регулирующие деятельность организации социальной защиты; профиль, специализацию и особенности организации; организацию обслуживания престарелых и инвалидов; организацию финансово-хозяйственной деятельности; основы законодательства о труде; Положение об отделении. 

Основы психологии личности и социально-психологические аспекты помощи лицам пенсионного возраста и инвалидам; санитарно-гигиенические требования по уходу за больными в домашних условиях; опеки и попечительства; льготы и преимущества, установленные для ветеранов войны и труда; методические материалы по вопросам надомного обслуживания; передовой отечественный и зарубежный опыт по организации и проведению помощи на дому, правила и нормы охраны труда, техники безопасности производственной санитарии и противопожарной защиты. 

Требования к квалификации. Высшее профессиональное (медицинское, экономическое, юридическое, педагогическое) образование и стаж работы в должностях в системе социальной защиты не менее 3 лет или среднее профессиональное (медицинское, экономическое, юридическое, педагогическое) образование и стаж работы в соответствующем профилю организации виде экономической деятельности не менее 5 лет.

Руководитель структурного подразделения 

организации социальной защиты 

(начальник отдела, сектора, группы)
Должностные обязанности. Руководит деятельностью структурного подразделения в соответствии с Положением о подразделении. Изучает и обобщает передовой отечественный и зарубежный опыт по вопросам работы, входящим в компетенцию подразделения. Участвует в подготовке перспективных планов работы организации. Организует работу медицинского, педагогического, административно-хозяйственного персонала организации по социально-бытовому, медицинскому, культурному обслуживанию, учебно-воспитательной работе с детьми, престарелыми и инвалидами. Вносит предложения руководству организации по подбору, расстановке и перемещению кадров. Создает условия для повышения квалификации работников. Несет ответственность за соблюдение правил охраны труда и техники безопасности, противопожарной безопасности и санитарно-гигиенических норм. 

Должен знать: Конституцию Республики Казахстан; нормативные правовые акты, регулирующие вопросы социальной защиты населения; психологию, социологию, специфику работы в различной социальной среде; основы общей и семейной педагогики, формы и методы воспитательной и социальной работы; способы сбора и анализа информации; методы выявления экстремальных ситуаций; основы законодательства о труде; правила и нормы охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты. 

Требования к квалификации. Высшее профессиональное образование и стаж работы на должностях в соответствующем профилю организации виде экономической деятельности не менее 3 лет.

Руководитель центра (службы) занятости
Должностные обязанности. Осуществляет общее руководство в соответствии с Положением о Центре. Принимает меры по обеспечению организации квалифицированными кадрами, созданию безопасных и благоприятных условий для их труда, соблюдению законодательства о труде; проводит работу по укреплению трудовой и производственной дисциплины. Проводит работу по повышению квалификации работников Центра. 

Обеспечивает организацию и контроль за работой Центра. Координирует и организует работу по разработке текущих и перспективных программ, по содействию в трудоустройстве обратившихся граждан, профессиональном обучении, временной занятости и социальной поддержке безработных граждан. Способствует проведению научных исследований в области регулирования занятости, анализа существующего рынка труда, разработке предложений по перспективам его развития, профессиональной ориентации населения. 

Организует работу по внедрению программно-технических систем по занятости, формированию банка информации фиксированного рынка труда. Организует изучение и обобщение передового опыта по вопросам занятости. Взаимодействует с местными исполнительными органами, работодателями, общественными и другими организациями, способствующими занятости населения. 

Обеспечивает своевременное рассмотрение писем и заявлений граждан и принятие по ним решений. Дает распоряжения и методические указания работникам Центра. 

Должен знать: Конституцию Республики Казахстан; Закон Республики Казахстан "О занятости населения", Закон Республики Казахстан "О государственной адресной социальной помощи", Закон Республики Казахстан "О миграции населения", Закон Республики Казахстан "О лицензировании" и иные нормативные правовые акты Республики Казахстан, акты государственных органов, регулирующие вопросы занятости и привлечения иностранной рабочей силы; профиль, специализацию и особенности Центра; организацию финансово-хозяйственной деятельности организации; основы законодательства о труде, правила и нормы охраны труда, техники безопасности производственной санитарии и противопожарной защиты. 

Требования к квалификации. Высшее профессиональное образование, стаж работы на руководящих должностях в системе социальной защиты и занятости не менее 3 лет или на руководящих должностях в других сферах экономики не менее 5 лет.

Руководитель структурного подразделения 

(отдела, сектора, группы) центра (службы) занятости
Должностные обязанности. Руководит деятельностью подразделения и несет ответственность за результаты работы структурного подразделения. Планирует и организует работу в пределах своей компетенции. Изучает и обобщает передовые формы организации работы. Осуществляет взаимодействие с работодателями по вопросам трудоустройства незанятого населения. Осуществляет контроль по трудоустройству лиц, входящих в целевые группы безработных. Организует и контролирует работу по поиску и созданию банка свободных вакансий, вновь созданных рабочих мест, банка данных специалистов из числа обратившихся граждан и незанятого населения. Обеспечивает выполнение мероприятий, программ, нацеленных на совершенствование форм и методов работы с организациями и незанятым населением по трудоустройству. Участвует в мероприятиях, проводимых уполномоченным органом, другими организациями по проблемам занятости населения. Возглавляет работу по планированию и определению основных направлений деятельности подразделения. Участвует в информационно-разъяснительной работе среди населения и работодателей по вопросам законодательства о занятости населения, рассматривает в установленном порядке письма, жалобы и личные обращения граждан в пределах своей компетенции. Предоставляет в установленные сроки отчеты, справки за отчетный период. Осуществляет анализ и прогноз рынка труда, экономического и социального развития области, организует их выполнение. Вносит предложения руководству Центра по подбору, расстановке и перемещению кадров. 

Должен знать: Конституцию Республики Казахстан, Закон Республики "О занятости населения", Закон Республики Казахстан "О государственной адресной социальной помощи", Закон Республики Казахстан "О миграции населения", Закон Республики Казахстан "О лицензировании" и иные нормативные правовые акты Республики Казахстан, акты государственных органов, регулирующие вопросы занятости и привлечения иностранной рабочей силы; профиль, специализацию и особенности Центра; организацию финансово-хозяйственной деятельности организации; основы законодательства о труде, правила и нормы охраны труда, техники безопасности производственной санитарии и противопожарной защиты; Положение о подразделении, основные функции программно-прикладных систем по занятости. 

Требования к квалификации. Высшее профессиональное образование, стаж работы на должностях специалистов в других сферах экономики не менее 5 лет.

2. СПЕЦИАЛИСТЫ
Консультант по социальной работе
Должностные обязанности. Осуществляет свою деятельность в тесном контакте со специалистами органов и организаций социальной защиты населения, здравоохранения, образования, а также других организаций, уполномоченных для работы с детьми. 

Оказывает консультативные услуги детям с ограниченными возможностями, их родителям или иным законным представителям в соответствии с законодательством Республики Казахстан по социальным вопросам: в области социальной и медико-педагогической коррекционной поддержки, правах ребенка, социальной защиты и реабилитации инвалидов; предоставления государственных социальных пособий, специальных государственных пособий, пособий по потере кормильца, адресной социальной помощи и других видов выплат; оформления опеки, попечительства, определения в специальные коррекционные организации, учреждения социальной защиты населения; предоставления услуг по протезированию и обеспечению протезно-ортопедическими изделиями, специальными техническими и компенсаторными средствами; предоставление консультаций психолога, психотерапевта, социолога, логопеда, специалистов органов социальной защиты населения, здравоохранения, образования и других специалистов в зависимости от необходимости и состояния здоровья ребенка; проводит учебу соспециалистами и социальными работниками по разъяснению законодательства по социальным вопросам. Занимается другими вопросами в соответствии с правилами деятельности отделений социальной помощи на дому. 

Должен знать: Конституцию Республики Казахстан; Закон Республики Казахстан "О социальной защищенности инвалидов Республики Казахстан" и другие нормативные правовые акты по организации социально-бытового обслуживания детей с ограниченными возможностями, основы психологии личности и социально-психологические аспекты помощи детям с ограниченными возможностями и инвалидам; санитарно-гигиенические требования по уходу за детьми с ограниченными возможностями в домашних условиях, приемы оказания неотложной доврачебной помощи, основы гражданского права, опеки и попечительства; методические материалы по вопросам надомного обслуживания; передовой отечественный и зарубежный опыт по организации и проведению социальной помощи на дому. 

Требования к квалификации. Высшее профессиональное образование (медицинское, экономическое, юридическое, педагогическое) или высшее профессиональное образование по социальному, психологическому профилям и стаж работы в должности специалиста высшего уровня квалификации первой категории не менее 3 лет.

Специалист по социальной работе
Должностные обязанности. Осуществляет взаимодействие с организациями здравоохранения, образования, обществами инвалидов, неправительственными общественными организациями по вопросам социальной защиты социально-уязвимых слоев населения. Ведет учет детей с ограниченными возможностями, семей, воспитывающих детей с ограниченными возможностями, одиноких престарелых и нетрудоспособных граждан, нуждающихся в социальном обслуживании. Определяет характер и объем необходимой социальной помощи. Содействует интеграции деятельности различных государственных, общественных организаций и учреждений по оказанию необходимой социально-экономической помощи населению, проводит психолого-педагогические и юридические консультации по вопросам семьи и брака, воспитательную работу с несовершеннолетними детьми с ассоциативным поведением. Решает в пределах компетенции вопросы определения нуждающихся в дома-интернаты, специальные коррекционные организации, лечебные и учебно-воспитательные организации, установления опеки, попечительства, оказывает содействие в оформлении необходимых документов. Оказывает содействие в госпитализации в лечебные организации. Осуществляет методическое руководство и контроль за работой социальных работников, качеством оказания социальных услуг. Проводит анализ работы отделений, представляет отчеты в вышестоящую организацию в установленные сроки. Ведет прием, рассмотрение и учет письменных и устных обращений граждан, в пределах своей компетенции принимает по ним меры, оказывает содействие в разрешении возникших трудностей и обеспечении социальной защиты. Вносит предложения по совершенствованию форм и методов надомного обслуживания и оказания различных видов помощи. Содействует привлечению внебюджетных средств для оказания социальной помощи малообеспеченным семьям, воспитывающим детей с ограниченными возможностями. Организует обучение, обмен опытом, повышение квалификации социальных работников, внедрение новых форм обслуживания. Постоянно повышает свою квалификацию. Поддерживает связи с трудовыми коллективами, где ранее работали пенсионеры, комитетами Общества Красного Полумесяца и Красного Креста, благотворительными фондами, другими общественными организациями с целью оказания помощи престарелым. Участвует в создании центров социальной помощи семье, усыновления, попечительства и опеки, социальной реабилитации, приютов, молодежных, подростковых, детских и семейных центров. Организует и координирует работу по социальной адаптации и реабилитации лиц, вернувшихся из специальных лечебно-профилактических организаций и мест лишения свободы. Дает необходимые консультации по социальным вопросам. Содействует в решении вопросов, связанных с оказанием разносторонней помощи нуждающимся, в том числе в ремонте жилья, обеспечении топливом, одеждой, предоставления бесплатного питания. Проводит работу в неблагополучных семьях. Организует общественную защиту несовершеннолетних правонарушителей, в необходимых случаях выступает в качестве их общественного защитника в суде. Выявляет на предприятиях, микрорайонах семьи и отдельных лиц, нуждающихся в социально-медицинской, юридической, психолого-педагогической, материальной и иной помощи, охране нравственного, физического и психического здоровья, устанавливает причины возникших у них трудностей, конфликтных ситуаций, в том числе по месту работы, учебы и т.д., оказывает им содействие в их разрешении. 

Должен знать: Конституцию Республики Казахстан; Закон Республики Казахстан "О социальной защищенности инвалидов Республики Казахстан" и другие нормативно-правовые документы по социальной защите населения; теорию и практику социальной работы в различной социальной среде; фундаментальные, классические учебные дисциплины, правоведение, психологию, социологию, политологию, педагогику, философию; современные методы и методологию социально-психологических и педагогических исследований; основы общей и семейной педагогики, формы и методы воспитательной работы; основы уголовного, гражданского и пенсионного права, правовую основу охраны материнства и детства, права несовершеннолетних и пенсионеров; порядок и организацию установления опеки, попечительства, усыновления, лишения родительских прав, направления в специальные учебно-воспитательные учреждения; системы социальных гарантий и преимуществ, установленные для инвалидов, ветеранов войны и труда; организацию медико-социальной работы, санитарного просвещения, гигиенического воспитания населения и пропаганды здорового образа жизни; социально-психологические аспекты помощи лицам пенсионного возраста и инвалидам; санитарно-гигиенические требования по уходу за инвалидами и престарелыми гражданами в домашних условиях; особенности быта и семейного воспитания; нормы и правила охраны труда, техники безопасности, производственной санитарии и противопожарной защиты. 

Требования к квалификации. Специалист высшего уровня квалификации: 

- высшей категории: высшее профессиональное образование (медицинское, экономическое, юридическое, педагогическое) или высшее профессиональное образование по социальному, психологическому профилям и стаж работы в должности специалиста высшего уровня квалификации первой категории не менее 3 лет. 

- первой категории: высшее профессиональное образование (медицинское, экономическое, юридическое, педагогическое) или высшее профессиональное образование по социальному, психологическому профилям и стаж работы в должности специалиста высшего уровня квалификации второй категории не менее 2 лет. 

- второй категории: высшее профессиональное образование (медицинское, экономическое, юридическое, педагогическое) или высшее профессиональное образование по социальному, психологическому профилям и стаж работы в должности специалиста высшего уровня квалификации без категории не менее 1 года. 

- без категории: высшее профессиональное образование (медицинское, экономическое, юридическое, педагогическое) или высшее профессиональное образование по социальному, психологическому профилям, без предъявления требований к стажу работы.

Специалист среднего уровня квалификации:
- высшей категории: среднее профессиональное образование (медицинское, экономическое, юридическое, педагогическое) или среднее профессиональное образование по социальному, психологическому профилям и стаж работы в должности специалиста среднего уровня квалификации первой категории не менее 3 лет. 

- первой категории: среднее профессиональное образование (медицинское, экономическое, юридическое, педагогическое) или среднее профессиональное образование по социальному, психологическому профилям и стаж работы в должности специалиста среднего уровня квалификации второй категории не менее 2 лет. 

- второй категории: среднее профессиональное образование (медицинское, экономическое, юридическое, педагогическое) или среднее профессиональное образование по социальному, психологическому профилям и стаж работы в должности специалиста среднего уровня квалификации без категории не менее 1 года. 

- без категории: среднее профессиональное образование (медицинское, экономическое, юридическое, педагогическое) или среднее профессиональное образование по социальному, психологическому профилям, без предъявления требований к стажу работы.

Специалист структурного подразделения 

(отдела, сектора, группы) центра (службы) занятости
Должностные обязанности. Формирует банк данных специалистов разного профиля из числа безработных граждан и лиц, обратившихся в центр занятости, занимается поиском вакансий и трудоустройством обратившихся граждан на свободные рабочие места. Формирует банк данных о наличии вакантных рабочих мест в организациях. Участвует в информационно-разъяснительной работе среди населения и работодателей по вопросам законодательства о занятости населения. Изучает передовой опыт работы других центров занятости, организует консультации по вопросам трудоустройства с работодателями, незанятым населением. Обеспечивает связь с организациями по вопросам трудоустройства и получения от них информации о свободных рабочих местах. Осуществляет обобщение и анализ проделанной работы. 

Отвечает на письма, жалобы граждан и организаций. По заданию руководителя Центра посещает безработных граждан на дому и составляет акт обследования жилищных и материальных условий. Посещает организации в целях поиска вакансии и трудоустройства целевых групп населения. Участвует в работе по проведению ярмарок вакансий и в разработке планов подразделения. 

Дополнительно по отдельным направлениям работы: по приему и трудоустройству населения: 

ведет первичный прием, и дает консультации гражданам, обращающимся в центр (службу) занятости, регистрирует их создает базу информации и выдает справки в установленном порядке. Выясняет цель обращения граждан, причину незанятости, информирует безработного гражданина о возможности получения работы при наличии вакансии. Оказывает первоочередное содействие в трудоустройстве обратившимся гражданам из числа целевых групп населения. При отсутствии в базе данных вакансий соответствующей профессии (занятий) обратившегося лица, направляет к специалистам для дальнейшей работы с ним. Вносить предложения по улучшению работы подразделения; 

по вопросам организации профессионального обучения, общественных работ и защиты внутреннего рынка труда: 

ведет учет направленных на обучение, общественные работы, в клубы поиска работы, адаптационной центр и др. При наличии вакансий, направляет безработных к работодателям в соответствии с их опытом работы, квалификацией. В случае невозможности трудоустройства, предлагает безработным гражданам другие виды социальной защиты: обучение, переобучение и повышение квалификации; общественные работы с их согласия и др. Оказывает содействие безработным гражданам в поиске работы, профориентации и профобучении. Проводит работу в подборе для работодателей необходимых им специалистов из числа обративщихся в Центр граждан. Оформляет документы на прохождение профобучения, участие в общественных работ; 

по разработке программ занятости, анализу и прогнозу рынка труда: 

участвует в разработке региональной Программы занятости. По данным первичного учета готовит сбор и свод данных, анализирует выполнение программы занятости по основным показателям: трудоустройству безработных, в том числе по целевым группам населения, направлению на профобучение, переподготовку и повышение квалификации, участию в общественных работах, созданию новых рабочих мест. Готовит прогнозные данные к региональной программе занятости населения. 

Должен знать: Конституцию Республики Казахстан, Закон Республики Казахстан "О занятости населения", Закон Республики Казахстан "О государственной адресной социальной помощи" и другие нормативные правовые акты, регламентирующие деятельность организации, основы законодательства о труде, правила и нормы охраны труда, техники безопасности производственной санитарии и противопожарной защиты, правила внутреннего порядка. 

Требования к квалификации.
Специалист высшего уровня квалификации: 

- высшей категории: высшее профессиональное образование и стаж работы в системе занятости в должности специалиста высшего уровня квалификации первой категории не менее 3 лет. 

- первой категории: высшее профессиональное образование и стаж работы в системе занятости в должности специалиста высшего уровня квалификации второй категории не менее 2 лет. 

- второй категории: высшее профессиональное образование и стаж работы в системе занятости в должности специалиста высшего уровня квалификации без категории не менее 1 года. 

- без категории: высшее профессиональное образование и без предъявления требований к стажу работы. 

Специалист среднего уровня квалификации: 

- высшей категории: среднее профессиональное образование и стаж работы в системе занятости в должности специалиста среднего уровня квалификации первой категории не менее 3 лет. 

- первой категории: среднее профессиональное образование и стаж работы в системе занятости в должности специалиста среднего уровня квалификации второй категории не менее 2 лет. 

- второй категории: среднее профессиональное образование и стаж работы в системе занятости в должности специалиста среднего уровня квалификации без категории не менее 1 года. 

- без категории: среднее профессиональное образование и без предъявления требований к стажу работы по специальности.

3. Другие служащие

 Социальный работник по уходу
Должностные обязанности. Выполняет работу по графику (плану), утвержденному заведующим отделением. Ежемесячно отчитывается перед заведующим отделением о проделанной работе. 

Выявляет одиноких престарелых и нетрудоспособных граждан, детей-инвалидов, проживающих в зоне обслуживания и нуждающихся в посторонней помощи. Осуществляет свою деятельность в соответствии с Положением об отделении социальной помощи на дому одиноким престарелым и нетрудоспособным гражданам; доставляет на дом обеды, продукты питания, медикаменты, промышленные и другие необходимые товары, содействует в проведении уборок помещений, сдает и доставляет вещи в прачечную, химчистку, предметы домашнего обихода в ремонт, производит оплату коммунальных и других услуг. Оказывает доврачебную помощь: измеряет температуру, накладывает горчичники, согревающие компрессы, осуществляет вызов врача на дом и т.д. Сопровождает в организации здравоохранения. Организует работу по ремонту жилого помещения, обработке приусадебного участка, уборке урожая, снабжению топливом и др. Выполняет просьбы опекаемых, связанных с перепиской с родственниками, друзьями и другие бытовые услуги. Устанавливает связь с трудовыми коллективами, где ранее работал ветеран, разъясняет законодательство по социальным вопросам и выполняет другие поручения. Обслуживает детей с ограниченными возможностями с предоставлением следующих услуг: обучение детей навыкам самообслуживания, поведения, самоконтроля и общения; организация досуга ребенка (игры, чтение книг, организация библиотечного обслуживания и др.); содействие в получении необходимой медицинской, протезно-ортопедической и других видах социальной помощи; оказание первой медицинской помощи в экстренных случаях; работа с родителями в целях реализации реабилитационных мероприятий и адаптации ребенка в семье; посещение обслуживаемых детей в больнице (в случае госпитализации); обучение родителей ребенка практическим навыкам общего ухода за больным ребенком; методам и приемам, способствующим развитию ребенка, двигательным и социальным навыкам, оказание психологической помощи ребенку и родителям; содействие в оформлении документов для установления опеки, попечительства, назначения пособий, определения в дома-интернаты или территориальные центры и других видов помощи; организация медицинского обслуживания, в частности вызова врача на дом, сопровождение в поликлинику, содействие в обеспечении протезно-ортопедическими изделиями, техническими и иными средствами; содействие в выделении семьям, воспитывающим детей с ограниченными возможностями из числа малообеспеченных, адресной социальной помощи, продуктов питания, одежды, медикаментов, другой гуманитарной помощи за счет средств благотворительных фондов, спонсоров, иных источников; установление и поддержание связи с комитетами Красного Полумесяца и Красного Креста, другими общественными организациями с целью привлечения их к оказанию помощи детям с ограниченными возможностями; связь с предприятиями, организациями, благотворительными фондами по организации спонсорской помощи обслуживаемому отделением контингенту; 

Должен знать: Конституцию Республики Казахстан, Закон Республики Казахстан "О социальной защищенности инвалидов Республики Казахстан" и другие нормативные правовые акты в сфере социальной защиты инвалидов, основные принципы по организации социально-бытового обслуживания одиноких нетрудоспособных граждан и детей с ограниченными возможностями, психологические и физиологические особенности пожилых людей, систему здравоохранения, коммунально-бытового обслуживания, санитарно-гигиенические требования по уходу за престарелыми, нетрудоспособными гражданами и за детьми с ограниченными возможностями в домашних условиях; приемы оказания неотложной до врачебной помощи. 

Требования к квалификации. Среднее профессиональное образование (медицинское, экономическое, юридическое, педагогическое) или среднее профессиональное образование по социальному, психологическому профилям или среднее (полное) общее образование и специальная подготовка по установленной программе без предъявления требований к стажу работы. 

Примечание. Квалификационные характеристики для иных должностей работников государственных организаций системы социальной защиты (педагогических, медицинских и др.) определяются органами государственного управления, уполномоченными в соответствующих сферах деятельности.

