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Бос лауазымның атауы
Туристік өнімдерді дамыту департаментінің менеджері
1. Лауазым туралы ақпарат
	Функционалдық міндеттері:
	1) туристік өнімдердің, маршруттар мен соқпақтардың, туризм объектілері мен жұмсақ инфрақұрылым элементтерінің сапасы бойынша деректерді жинауды, тексеруді және бағалауды жүргізу, мониторинг нәтижелері бойынша талдамалық есептер дайындау;

2) туристік нарыққа және халықаралық тәжірибеге талдау жүргізу, туристік өнімдер мен маршруттарды құру, жетілдіру және ілгерілету бойынша ұсыныстар әзірлеу;

3) туристік-ақпараттық материалдарды дайындауды және техникалық ресімдеуді, деректерді жинауды жүзеге асыру;

4) туризм субъектілерінің, объектілерінің және стандарттарының бірыңғай базалары мен тізілімдеріне деректерді жинауды, өңдеуді және енгізуді жүзеге асыру, олардың өзектілігі мен дұрыстығын тексеру;

5) қолданыстағы стандарттар мен тәжірибелерге талдау жүргізу, стандарттарды әзірлеу және өзектендіру бойынша ұсыныс жобаларын дайындау;

6) турбизнес субъектілері арасында орнықты даму қағидаларын және ESG-стандарттарды енгізу бойынша деректер жинауды және материалдар дайындауды жүзеге асыру;

7) нарықтың кәсіби қатысушыларына консультациялық-әдістемелік қолдау көрсету, олармен өзара іс-қимылды жүзеге асыру;

8) оқыту іс-шараларының бағдарламалары мен әдістемелік материалдарын әзірлеу, оларды ұйымдастырушылық-техникалық дайындауды және өткізуді қамтамасыз ету;

9) сарапшылар қауымдастығын қалыптастыруды қамтамасыз ету, Қоғам жобаларына қатысу үшін қазақстандық және халықаралық мамандарды іздестіруді және іріктеуді жүзеге асыру;

10) оқиғалық күнтізбені қалыптастыру және өзектендіру, оны ілгерілету үшін материалдар дайындау, іс-шаралардың тиімділігін бағалау үшін деректер жинау;

11) салалық диалог алаңдары тұжырымдамалары мен бағдарламаларының жобаларын әзірлеу, оларды ұйымдастырушылық-техникалық дайындауды және өткізуді қамтамасыз ету;

12) халықаралық ынтымақтастық мәселелері бойынша хат-хабар алмасуды және келіссөз жүргізуді жүзеге асыру, материалдар мен келісім жобаларын дайындау;

13) қолданыстағы заңнамаға, стратегиялық және бағдарламалық құжаттарға, саланы мемлекеттік қолдау шараларына талдау жүргізу, оларды жетілдіру бойынша ұсыныстар жобаларын дайындау;

14) Департамент қызметінің жетекшілік ететін бағыттары бойынша талдамалық, презентациялық және есептік материалдарды дайындау;

15) Қоғамның ішкі нормативтік құжаттарының жобаларын және жетекшілік ететін бағыттар бойынша қорытындыларды дайындау, оларды келісуге қатысу;

16) жетекшілік ететін бағыттар бойынша Департамент бюджетін жоспарлауды, қалыптастыруды және орындалуын қамтамасыз ету, сметалар мен техникалық ерекшеліктердің әзірленуін бақылау;

17) Департамент жобаларын деректермен қамтамасыз етуді, материалдар дайындауды, операциялық сүйемелдеуді және техникалық іске асыруды қамтамасыз ету, есептерді дайындау;

18) жетекшілік ететін мәселелер бойынша шарттарды дайындауды, жасасуды және сүйемелдеуді ұйымдастыру, шарттық міндеттемелердің орындалуын бақылау;

19) заңды және жеке тұлғалардың, Қоғамның құрылымдық бөлімшелерінің Департаменттің құзыретіне жататын мәселелер бойынша хаттарын, өтініштерін қарауды қамтамасыз ету;

20) Қазақстан Республикасының заңнамасында және Қоғамның ішкі нормативтік құжаттарында көзделген, Департаменттің құзыретіне жататын мәселелер бойынша ақпараттың ашылуын, оның ішінде корпоративтік интернет-ресурсты, Қоғамның өзге де ақпараттық жүйелері мен ресурстарын дайындау және толтыру арқылы қамтамасыз ету;

21) басшылықтың бұйрықтары мен тапсырмаларын орындау;

22) Департамент міндеттері шеңберінде Қоғам алдына қойылған мақсаттар мен міндеттерге қол жеткізуді қамтамасыз ету мақсатында Қоғамның ішкі құжаттарына сәйкес өзге де функцияларды жүзеге асыру.

	Функционалды бағыну:
	Туристік өнімдерді дамыту департаментінің директоры 

	Бағыныштыларға басшылық ету:
	Жоқ


2. Үміткерлерге қойылатын талаптар
	Білімі (деңгейі, біліктілігі/ академиялық немесе ғылыми дәрежесі, бейіні, оқу орындарының атауын көрсеткен дұрыс)
	- Туризм, қонақжайлық индустриясы және/немесе өзге жапсарлас сала бойынша жоғары білім


	Кәсіби тәжірибесі (ұзақтығы, саласы және басқалары)
	- тәжірибелік жұмыс өтілі 2 жылдан кем емес. 



	Кәсіби құзыреттер (білім, білік, дағды)
	1) 1) өз қызметінің бағыты бойынша Қазақстан Республикасының заңнамалық және құқықтық актілері;
2) 2) Департаменттің қызметіне байланысты Қоғамның ішкі құжаттары;
3) 3) Қазақстан Республикасының туристік саласын дамытудың 2023-2029 жылдарға арналған тұжырымдамасы;
4) 4) қазақстандық және әлемдік туризм нарықтарының қазіргі жағдайы мен даму үрдістері;
5) 5) туризмдегі маркетинг және менеджмент; 
6) 6) туристік өнімдерді дамыту және стандарттау негіздері;
7) 7) бюджеттеу, жоспарлау, жобаларды басқару қағидалары;
8) 8) ұйымдастыру техникасы, коммуникациялар және байланыс құралдарын пайдалану ережелері;
9) 9) іскерлік хат алмасу дағдылары;
10) 10) Қоғамның іскерлік және ұжымдық әдеп кодексі;
11) 11) еңбек қауіпсіздігі және еңбекті қорғау ережелері;
12) 12) Қоғамның еңбек тәртібі ережелері;
13) Білімге, білікке және дағдыларға қойылатын қосымша талаптар:

14) 13)тәжірибелі пайдаланушы деңгейінде ДК-да жұмыс істеу дағдыларын меңгеру;

15) 14) тұлғааралық қарым-қатынас және келіссөз жүргізу дағдылары;

16) 15) командада жұмыс істеу қабілеті;

17) 16) көлемді деректермен жұмыс істей білу;

18) 17) ақпараттық, презентациялық және өзге де талдамалық материалдарды дайындау дағдылары;

19) 18) аналитикалық ойлау;

20) 19) ұйымдастырушылық қабілеттер;

21) 20) мақсаткерлік.

	Жеке сипаттамалары
	Стресске төзімділік, коммуникативтілік

	Тілдерді, оның ішінде мемлекеттік тілді меңгеру деңгейі (қайсысын көрсету керек)
	Қазақ, орыс және ағылшын тілдерін еркін меңгеру..


	Дербес компьютерді пайдалану дағдылары (бағдарламалар, меңгеру дәрежесі)
	Дербес компьютерді тәжірибелі қолданушы деңгейінде меңгеру, Word, Exсel, Power Point, мәтін мен кестемен жұмыс істеуге арналған веб-қолданбалар, Documentolog.


3. Кандидаттарды алдын ала бағалаудың қосымша әдістерін жүргізу қажеттілігі туралы ақпарат:
Түйіндеме берген және бос лауазымға қойылатын талаптарға сәйкес келетін кандидаттар Қазақстан Республикасының заңдары мен заңға тәуелді актілерін, қазақ және ағылшын тілдерін білуге тестілеуден, сұхбаттан/әңгімелесуден өтеді.

Тестілеуге арналған заңдар мен заңға тәуелді актілердің тізбесі: «Акционерлік қоғамдар туралы» ҚР Заңы

Заңға тәуелді актілердің сынақтары бойынша шекті мән дұрыс жауаптардың кемінде 70%-ын құрауы тиіс. Тестілеуден өту кезінде шекті деңгейден төмен емес баға алған үміткерлер әңгімелесуге жіберіледі.
Қоғамда бос лауазымдарға орналасуға үміткерлердің біліктілік талаптарына сәйкестігі қатаң сақталады. Осыған байланысты түйіндемеде білімі мен жұмыс өтілі және т.б. туралы дұрыс ақпаратты көрсету қажет. Дұрыс емес ақпарат берілген жағдайда Қоғам Қазақстан Республикасы Еңбек кодексінің 52-бабы 1-тармағының 17) тармақшасына сәйкес еңбек шартын бұзуға құқылы (егер түпнұсқа құжаттарда өзге де мәліметтер болса, жұмыс берушіге еңбек шартын жасасу кезінде көрінеу жалған құжаттарды немесе мәліметтерді ұсынғаны үшін).
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