Приложение 3
к объявлению о конкурсе № 89 на занятие вакантной должности


Название должности: Менеджер Управления административной и кадровой работы (на период замещения временно отсутствующего работника)

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 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: законодательные и нормативные правовые акты Республики Казахстан, регулирующие вопросы хозяйственно-финансовой деятельности организаций, административно-хозяйственного обслуживания, методики закупок товаров, работ и услуг, основы экономики, правила безопасности и охраны труда, требования пожарной безопасности, этику делового общения.
5. Дополнительные требования: предпочтительно знание государственного языка.

Должностные обязанности:
1) приемка товаров, работ и услуг и формирование товарно-материальных запасов Товарищества;
2) организация и контроль за бесперебойным и качественным техническим, хозяйственным обслуживанием служебных и иных помещений Товарищества;
[bookmark: _GoBack]3) обеспечение работников Товарищества мебелью, оборудованием и инвентарем, канцелярскими и офисными принадлежностями, типографической и печатной продукцией; организация работы по обеспечению их сохранности и бережного отношения, а также ведение учета за их расходованием и сдачи отчета;
4) проводить обучение, инструктирование, проверку знаний работников Товарищества по вопросам безопасности и охраны труда, пожарно-техническому минимуму;
5) участие в комиссии по расследованию несчастных случаев, связанных с трудовой деятельностью;  
6) контроль за соблюдением установленных норм и правил безопасности, охраны труда, производственной санитарии и требований пожарной безопасности Товарищества;
7) координация планирования и закупа товаров, работ и услуг для нужд Товарищества;
8) обработка входящей почтовой корреспонденции (ежедневно), описи полученных документов, отправленных региональными Представительствами и медицинскими организациями - контрагентами и т.д., передача в структурные подразделения.
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