Qoragqalpog‘iston Respublikasi Oila va xotin-gizlar qo‘mitasi, viloyatlar va Toshkent shahar oila va xotin-gizlar boshgarmalaridagi mavjud
lavozimlarga qo‘yiladigan malaka talablari

. . . . Xorijiy s
Lavozm_ﬂar Ma’lumot Lavozimlarga asosiy malakaviy Mehnat staji | tilni bilish Kompyuter Qo‘shimcha
nomi talablar daraiasi savodxonligi talablar
arajasi
Tashkiliy nazorat, xodimlar va murojaatlar bilan ishlash sho‘basi
SHo‘ba mudiri Oliy O<zbekiston Respublikasi Qonunlari, meyoriy Rus va Kompyuterdagi Sohaga oid
ma’lumotga ega | Hukumat garorlari va topshiriglarini ijro hujjatlar ingliz dasturiy normativ-huquaiy
bo‘lishi kerak etilishining nazorati olib borish va bilan ishlash tillarini majmualar hujjatlar loyihalarini
monitoringini yuritish; bo‘yicha 3 bilishi Microsoft Word, ishlab chigish;
Tizimdagi tashkilotlarning ish rejalarini yildan kam ustunlik Exsel va Power Sohaga oid
umumlashtirish va nazoratini olib borish; | bo‘lmagan beradi Point dasturlarida | normativ-huqugiy
kengaytirilgan yig‘ilishlarini tashkil etish | mehnat staji erkin ishlashi hujjatlarni bilishi
va o‘tkazish bilan bog‘liq tashkiliy
ishlarni amalga oshirish;
O‘zbekiston Respublikasining gonun
hujjatlarida belgilangan tartibda jismoniy
va yuridik shaxslarning murojaatlari bilan
ishlashni tashkil gilish, xodimlar bilan
ishlash.
Bosh Oliy O‘zbekiston Respublikasi Qonunlari, Soha Rus va Kompyuterdagi Sohaga oid
mutaxassis ma’lumotga ega | Hukumat garorlari va topshiriglarini ijro bo‘yicha ingliz dasturiy normativ-huqugiy
(0.5) bo‘lishi kerak etilishining nazorati olib borish va 2 yil ish tillarini majmualar hujjatlar loyihalarini
monitoringini yuritish; Kadrlarni va inson | stajiga ega bilishi Microsoft Word, ishlab chigish;
resurslarni zamonaviy boshgarish bo‘lish ustunlik Exsel va Power Sohaga oid
usullarini biladigan; axborot xavfsizligi beradi Point dasturlarida | normativ-huquqiy
va shaxsga doir ma’lumotlar bilan ishlash erkin ishlashi hujjatlarni bilishi
bo‘yicha bilimlarga ega bo‘lgan.
Buxgalter
Buxgalter Igtisodiy soha Davlat organlari va tashkilotlarida Soha Rus va Kompyuterdagi Sohaga oid
(0.5 stavka) yo‘nalishlari faoliyat yuritgan bo‘lish kerak; bo‘yicha ingliz dasturiy normativ-huquqiy
2 yil ish tillarini majmualar hujjatlarni bilishi;




Xorijiy

Lavozm_ﬂar Ma’lumot Lavozimlarga asosiy malakaviy Mehnat staji | tilni bilish Kompyutgr_ Qo‘shimcha
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darajasi
bo‘yicha oliy go‘mitaning boshgaruv va texnik xizmat mehnat bilishi Microsoft Word, | zamonaviy axborot
ma’lumot ko‘rsatuvchi xodimlari soni stajiga ega ustunlik Exsel va Power texnologiyalarida
va oylik maoshlari bo‘yicha shtat bo‘lish beradi Point dasturlarida mustagqil
birliklari jadvali loyihasini tuzish, mustaqil ishlay foydalanuvchi
xodimlarning oylik ish xaqgi va boshga olishi sifatida turli ish
daromadlari, nafagalarini hisoblaydi, dasturlari bilan
to‘lovlarni amalga oshirish uchun ishlash bo‘yicha
xujjatlarni rasmiylashtiradi, yetarli ko‘nikmaga
G‘aznachilik, bank, solig, statistika va ega bo‘lishi.
boshga organlarga tegishli xujjatlarni
bo‘lim boshlig‘i va rahbariyat buyrug‘i
bilan topshirish bo‘yicha amaliy tajribaga
ega bo‘lishi.
Mahallalardagi xotin-gizlar faollari faoliyatini muvofiglashtirish va ijtimoiy xizmatlarni tashkil etish sho‘basi
SHo‘ba mudiri | Oliy ma’lumot Davlat organlari va tashkilotlarida oxirgi 3vyil ish Rus va Kompyuterdagi Sohaga oid
ikki yil mehnat faoliyatini yuritgan mehnat ingliz dasturiy normativ-huqugiy
bo‘lishi; stajiga ega tillarini majmualar hujjatlarni bilishi;
Normativ hujjatlar loyihalarini mustaqil bo‘lish bilishi Microsoft Word, | zamonaviy axborot
ravishda ishlab chigish ko‘nikmasiga ega ustunlik Exsel va Power texnologiyalarida
bo‘lishi; Mahallalardagi xotin-gizlar beradi Point dasturlarida mustaqil

faollari faoliyatini qo‘llab-quvvatlash,
ularning huquglari va qonuniy
manfaatlarini himoya qilish, xotin-gizlar
faollari faoliyatini takomillashtirish
bo‘yicha amaliy tajribaga ega bo‘lishi;
“Ayollar daftari’ga kiritilgan ayollarni
ijtimoiy, huquqiy, psixologik qo‘llab-
quvvatlash ko‘nikmasiga ega bo‘lishi;
og‘ir turmush sharoitida bo‘lgan
fugarolarni kompleks ijtimoiy himoya
gilinishini tashkillashtirish tajribasiga ega

bo‘lishi;

mustagqil ishlay
olishi

foydalanuvchi
sifatida turli ish
dasturlari bilan
ishlash bo‘yicha
yetarli ko‘nikmaga
ega bo‘lishi.
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ijtimoiy himoyaga muhtoj oilalarga
ma’naviy, psixologik, huquqgiy
va ijtimoiy yordam ko‘rsatishda manzilli
ishlar olib borish tajribasiga ega bo‘lishi.

Bosh mutaxassis | Oliy ma’lumot Davlat organlari va tashkilotlarida oxirgi 2 yil ish Rus va Kompyuterdagi Sohaga oid
ikki yil mehnat faoliyatini yuritgan mehnat ingliz dasturiy normativ-huquqiy
bo‘lishi; Mustaqil ravishda tahliliy stajiga ega tillarini majmualar hujjatlarni bilishi;

ma’lumotlar tayyorlash ko‘nikmasiga ega bo‘lish bilishi Microsoft Word, | zamonaviy axborot
bo‘lishi; ustunlik Exsel va Power texnologiyalarida
Funksional vazifalaridan kelib chigib beradi Point dasturlarida mustaqil

hisobotlar tayyorlash ko‘nikmasiga ega
bo‘lish.

mustagqil ishlay
olishi

foydalanuvchi
sifatida turli ish
dasturlari bilan
ishlash bo‘yicha
yetarli ko‘nikmaga
ega bo‘lishi.

Oilani mustahkamlash,

xotin-gizlar o‘rtasida ma’naviy-ma’rifiy ishlarni tashkil

etish va zo‘ra

vonlikni oldini olish sho‘basi

SHo‘ba mudiri

oliy ma’lumot

Davlat organlari va tashkilotlarida
mehnat faoliyatini yuritgan bo‘lishi;
oilada ma’naviy muhit bargarorligini

ta’minlash, yoshlarni mustaqil oilaviy
hayotga tayyorlash, uning
mustahkamligini ta’minlash, oilaviy,
ma’naviy-axlogiy gadriyatlarni
mustahkamlash va rivojlantirish,
yoshlarni boy madaniy tarixiy meros va
an’anaviy oilaviy gadriyatlarga hurmat
ruhida
tarbiyalash ko‘nikmalariga ega bo‘lishi,
O‘zbekiston Respublikasining “Xotin-
gizlarni tazyiq va zo‘ravonlikdan himoya

3yilish

mehnat
stajiga ega

bo‘lish
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qgilish to‘g‘risida”gi Qonunidan xabardor
bo‘lishi,
taziyq va zo‘ravonlikdan jabr ko‘rgan,
o‘z joniga suigasd gilgan yoki o‘z joniga
gasd gilishga moyilligi bo‘lgan xotin-
gizlarga yordam berish ko‘nikmasiga ega
bo‘lishi
Bosh oliy ma’lumot Davlat organlari va tashkilotlarida 2yilish Rus va Kompyuterdagi Sohaga oid
mutaxassis mehnat faoliyatini yuritgan bo‘lishi; mehnat ingliz dasturiy normativ-huquaiy
Funksional vazifalardan kelib chigib stajiga ega tillarini majmualar hujjatlarni bilishi;
tahliliy ma’lumotlar, hisobotlar bo‘lish bilishi Microsoft Word, | zamonaviy axborot
tayyorlash, oilada ma’naviy muhit ustunlik Exsel va Power texnologiyalarida
bargarorligini ta’minlash, yoshlarni beradi Point dasturlarida mustagqil

mustaqil oilaviy hayotga tayyorlash,
uning mustahkamligini ta’minlash
bo‘yicha ma’lumotlar tayyorlash
ko‘nikmalariga ega bo‘lishi.

mustaqil ishlay
olishi

foydalanuvchi
sifatida turli ish
dasturlari bilan
ishlash bo‘yicha
yetarli ko‘nikmaga
ega bo‘lishi.

Gender tenglikni ta’minlash va xotin-gizlarning ijtimoiy-siyosiy faolligini

mutaxass

IS

oshirish, fugarolik jamiyati institutlari bilan ishl

ash bo‘yicha bosh

Bosh
mutaxassis

ljtimoiy,
huqugiy soha
yo‘nalishlari
bo‘yicha oliy

ma’lumot

Davlat organlari va tashkilotlarida
mehnat faoliyatini yuritgan bo‘lishi;
gender tenglikni ta’minlash masalalari
bo‘yicha normativ hujjatlardan xabardor
bo‘lishi;
xotin-gizlarni qo‘llab-quvvatlashga doir
davlat siyosatining samarali amalga
oshirilishini ta’minlash, xotin-gizlarning
huquq va gonuniy manfaatlarini himoya
gilish, mamlakat ijtimoiy-siyosiy
hayotidagi roli va faolligini oshirish,

xotin-qizlar va erkaklar uchun teng huqug

3yil ish

mehnat
stajiga ega

bo‘lish

Rus va
ingliz
tillarini
bilishi
ustunlik
beradi

Kompyuterdagi
dasturiy
majmualar

Microsoft Word,

Exsel va Power

Point dasturlarida

mustaqil ishlay
olishi

Sohaga oid
normativ-huquaiy
hujjatlarni bilishi;
zamonaviy axborot
texnologiyalarida

mustaqil
foydalanuvchi
sifatida turli ish
dasturlari bilan
ishlash bo‘yicha
yetarli ko‘nikmaga

ega bo‘lishi.




Lavozimlar
nomi

Ma’lumot

Lavozimlarga asosiy malakaviy
talablar

Mehnat staji

Xorijiy
tilni bilish
darajasi

Kompyuter
savodxonligi

Qo‘shimcha
talablar

hamda imkoniyatlar kafolatlarini
ta’minlash, oila, mahalla, mehnat
jamoalari hamda jamiyatdagi rolini
kuchaytirish bo‘yicha amaliy tajribaga
ega bo‘lishi;
Boshlang‘ich tashkilotlar bilan ishlash
va ularni takomillashtirish bo‘yicha
takliflar bera olishi.




