Приложение 3
к объявлению о конкурсе № 141 на занятие вакантной должности


[bookmark: _GoBack]Название должности: Менеджер Управления административной и кадровой работы

Требования:

1. Образование: высшее.
2. Специальность: в области права/в области бизнеса и управления/в области технических наук и технологий/архивоведение, документоведение и документационное обеспечение.
3. Опыт работы по специальности: по специальности или на определенной должности в областях, соответствующих функциональным направлениям должности не менее 2 (двух) лет либо без предъявления требования к опыту работы, после прохождения стажировки в Товариществе не менее трех месяцев.
4. Должен знать: Конституцию Республики Казахстан, Трудовой кодекс Республики Казахстан, основы экономики, организации производства, труда и управления.

Должностные обязанности:

1. ведение документирования;
1. регистрация приказов по основной деятельности, входящей и исходящей корреспонденции;
1. контроль за сроками исполнения документов;
1. составление сводной номенклатуры дел;
1. разработка правил/процедур/нормативных документов Товарищества по делопроизводству, организация их внедрения;
1. учет и контроль за расходованием бланков писем и приказов; 
1. обеспечение внедрения и поддержания принципов и требований стандартов ISO «Система менеджмента качества»;
1. минимизация рисков, осуществление профилактики возникновения рисков, связанных с реализацией положения о структурном подразделении;
1. замещение на период временного отсутствия менеджера Отдела в должностные обязанности которого входит контроль за сроками исполнения входящих документов;
1. обеспечение и укрепление здоровой корпоративной культуры в Товариществе;
1. соблюдение принципов деловой этики и правил поведения, следование морально-этическим нормам;
1. соблюдение трудовой и исполнительской дисциплины;
1. минимизация рисков, осуществление профилактики возникновения рисков, связанных с реализацией положения о структурном подразделении;
1. соблюдение нормативных актов в сфере антикоррупционного законодательства;
1. качественное и своевременное исполнение трудовых обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией;
1. выполнение планов работы структурного подразделения;
1. выполнение поручений руководства Товарищества и начальника Управления;
1. соблюдение норм и требований законодательства Республики Казахстан, актов государственных органов, Единственного участника и иных документов, относящихся к деятельности Товарищества;
1. соблюдение конфиденциальности всей информации, ставшей известной при выполнении должностных обязанностей, составляющей коммерческую или служебную тайну Товарищества;
20)	обеспечение информационной безопасности и выполнение обязательств по исполнению требований Политики информационной безопасности Товарищества;
21)	соблюдение требований безопасности и охраны труда, пожарной безопасности и производственной санитарии на рабочем месте;
22)	соблюдение требований трудового договора и иных внутренних актов Товарищества.
