Приложение 6
к объявлению о конкурсе № 159 на занятие вакантной должности


Название должности: Менеджер Административного отдела филиала «МобРезерв» 

Требования:

Образование: высшее (или послевузовское).
[bookmark: _GoBack]Специальность: в области техническое или экономическое образование.
Опыт работы: по специальности или на определенной должности в областях, соответствующих функциональным направлениям должности не менее 2 (двух) лет.
Должен знать: законодательство Республики Казахстан по вопросам, налоговое законодательство, законодательство о товариществах с ограниченной и дополнительной ответственностью, нормативные правовые акты, регулирующие законодательные и иные нормативные правовые акты регулирующие вопросы госзакупок.
Дополнительные требования: знание государственного языка и наличие допуска к государственным секретам.

Должностные обязанности:

1) обработка заявок, проверка независимых гарантий, оценка результатов и подведение итогов закупочной процедуры;
2) организационно-техническое обеспечение деятельности комиссий по осуществлению закупок;
3) обеспечивает работников канцелярскими принадлежностями, предметами хозяйственного обихода;.
4) работать с заявками, формировать единый заказ на базе нескольких заявок, формировать заказы в соответствии с категорией товаров и услуг;
5)  определять объем необходимых потребностей в материально-технических ресурсах в соответствии с локальными нормативными актами и бюджетом организации;
6)  определять наиболее эффективные и качественные показатели необходимых товаров и услуг;
7) составлять и оформлять документы для процедур выбора поставщиков и процедур закупки; 
8) формулировать потребности в тех или иных товарах и услугах, а также излагать их описание в письменной форме;
9) организационно-техническое обеспечение деятельности комиссий по осуществлению закупок;
10) анализировать рынок товаров и услуг, отслеживать изменения цен, качества и технологий. Знание методов снижения затрат на закупки при сохранении их качества и соответствия требованиям;
11) обеспечение внедрения и поддержания принципов и требований стандартов ISO «Система менеджмента качества»;
12) вести переговоры и деловую переписку, соблюдая нормы делового этикета;
13) минимизация рисков, осуществление профилактики возникновения рисков, связанных с реализацией положения о структурном подразделении;
14) обеспечение и укрепление здоровой корпоративной культуры в Филиале;
15) соблюдение принципов деловой этики и правил поведения, следование морально-этическим нормам;
16) соблюдение трудовой и исполнительской дисциплины;
17) соблюдение требований нормативных актов в сфере антикоррупционного законодательства.
18) минимизация рисков, осуществление профилактики возникновения рисков, связанных с реализацией положения о структурном подразделении;
19) обеспечение и укрепление здоровой корпоративной культуры в Филиале;
20) соблюдение принципов деловой этики и правил поведения, следование морально-этическим нормам;
21) соблюдение трудовой и исполнительской дисциплины;
22) соблюдение требований нормативных актов в сфере антикоррупционного законодательства.
