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Наименование вакантной позиции
Главный менеджер Аппарата
1. Информация о должности
	Функциональные обязанности:
	1) выполнять приказы и поручения руководства; 

2) формировать годовой план закупок товаров, работ и услуг;

3) согласовывать конкурсную документацию для потенциальных поставщиков товаров, работ и услуг;

4) проводить процедуры закупок товаров, работ и услуг для Общества в соответствии с нормативными документами;

5) осуществлять мониторинг исполнения плана закупок Общества;

6) координировать и оказывать консультационно-методологическую помощь структурным подразделениям Общества по вопросам участия в закупках;

7) формировать политику Общества по увеличению местного содержания в закупках товаров, работ и услуг и мониторинг ее исполнения;

8) своевременно и качественно осуществлять подготовку документов, представляемых на подпись руководству Общества;
9) обеспечивать сохранность закрепленной за ним организационной техники, средств связи, документов и других материальных средств Общества;
10) соблюдать Правила внутреннего трудового распорядка и иные внутренние документы Общества;
11) обеспечивать соблюдение чистоты и порядка на своем рабочем месте;
12) осуществлять должностные обязанности иных работников Аппарата в период их отсутствия на основании приказа о возложении исполнения обязанностей;
13) в рамках задач Аппарата осуществлять иные функции в соответствии с внутренними документами Общества в целях обеспечения достижения Обществом поставленных перед ним целей и задач.


	Функциональное подчинение:
	Управляющий директор – руководитель аппарата Общества

	Руководство подчиненными:
	Не имеется


2. Требования к кандидатам
	Образование (уровень, квалификация/академическая или ученая степень, профиль, предпочтительно указать названия учебных заведений)
	- Высшее юридическое / экономическое образование.

	Профессиональный опыт (продолжительность, область, отрасль и другое)
	- Стаж практической работы в профессиональной сфере не менее 5 лет, Опыт работы в закупках не менее 2 лет. 



	Профессиональные компетенции (знания, умения, навыки)
	1) Законодательство Республики Казахстан в сфере закупок, в том числе Закон о государственных закупках и Правила осуществления закупок отдельными субъектами квазигосударственного сектора, за исключением Фонда национального благосостояния и организаций Фонда национального благосостояния
2) Гражданский кодекс РК.
Дополнительные требования к знаниям, умениям и навыкам:

1) навыки межличностного общения и ведения переговоров;

2) работа в команде;
3) умение работать с большим массивом данных;

4) навыки подготовки информационных, презентационных и иных аналитических материалов;

5) организационные способности;
6) навыки деловой переписки.


	Личностные характеристики
	Стрессоустойчивость, коммуникабельность

	Уровень владения языками, в том числе государственным языком (указать каким)
	свободное владение казахским, русским языками, английский – желательно.

	Навыки пользования персональным компьютером (программы, степень владения)
	Уверенный пользователь ПК,  СЭД, Word, Excel, совершенный пользователь Mitwork.


3. Информация о необходимости проведения дополнительных методов предварительной оценки кандидатов:
Кандидаты, подавшие резюме и соответствующие требованиям, предъявляемым к вакантной должности, проходят тестирование на знание законов и подзаконных актов Республики Казахстан, казахского и английского языков, интервью/собеседование.

Перечень законов и подзаконных актов на тестирование: закон РК «Об акционерных обществах».
Пороговое значение по тестам подзаконных актов должно составлять не менее 70% правильных ответов. К собеседованию допускаются кандидаты, получившие при прохождении тестирования, оценку не ниже порогового уровня.
В Обществе строго соблюдается соответствие кандидатов на занятие вакантных должностей к квалификационным требованиям. В связи с этим в резюме необходимо указывать достоверную информацию об образовании и стаже работы и т.д. В случае предоставления недостоверной информации Общество вправе расторгнуть трудовой договор в соответствии с пп.17) п.1 статьи 52 Трудового Кодекса Республики Казахстан (за представление работодателю заведомо ложных документов или сведений при заключении трудового договора, если в подлинных документах окажутся иные сведения).
