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Бос лауазымның атауы
Маркетинг және халықаралық нарықтар департаментінің менеджері 
1. Лауазым туралы ақпарат
	Функционалдық міндеттері:
	1) Қазақстанның туристік әлеуетін ішкі және халықаралық нарықтарда ілгерілету жөніндегі маркетингтік стратегияны айқындау және іске асырылуын үйлестіру; 

2) Қазақстанның туристік әлеуетін ішкі және халықаралық нарықтарда ілгерілету мақсатында арнайы және серіктестік жобаларды, науқандарды, акциялар мен іс-шараларды (онлайн және офлайн форматта) әзірлеу және іске асыру; 

3) Қазақстанды туристік бағыт ретінде ілгерілету бойынша БАҚ және интернет кеңістігінде (жарияланымдар, мақалалар, жарнамалық материалдар, баспасөз хабарламалары және т.б.) ұсыныстар әзірлеу және ілгерілету жұмыстарын жүргізу; 

4) Қазақстанды туристік дестинация ретінде ілгерілету мақсатында медиа өкілдерімен, блогерлермен және пікір көшбасшыларымен жұмысты ұйымдастыру; 

5) әлеуметтік желілердегі ресми аккаунттарды жүргізуді және ілгерілетуді ұйымдастыру, соның ішінде құрылымдау, мазмұнмен толықтыру, өзектендіру және тиімділігін мониторингтеу; 

6) жарнамалық мақсаттарда және цифрлық платформаларда пайдалану үшін визуалды контенттің дерекқорын (фотосуреттер, бейнероликтер және т.б.) қалыптастыру және жүргізу; 

7) Департамент қызметінің бағыттары шеңберінде халықаралық ынтымақтастықты дамыту, ішкі туроператорлардың келуу туризмі саласындағы қажеттіліктері мен ұсыныстарын талдау және зерделеу, мақсатты нарықтардағы іс-шаралардың (халықаралық туристік көрмелер, B2B кездесулер,  ақпараттық турлар) тізбесі мен форматы бойынша ұсыныстар әзірлеу, өткізілген іс-шаралардың тиімділік көрсеткіштеріне пост-мониторинг жүргізу; 

8) Қазақстанның халықаралық туристік көрмелерге қатысуын ұйымдастыру, стендтер салу және отандық туроператорларды тарту; 

9) Қазақстан мен мақсатты елдердің туристік бизнесі арасында іскерлік байланыстарды қамтамасыз ету және нығайту мақсатында B2B кездесулерді ұйымдастыру және өткізу; 

10) Қазақстанның туристік әлеуетін ілгерілету мақсатында ақпараттық турларды ұйымдастыру және өткізу, шетелдік туроператорларды, БАҚ өкілдерін, блогерлер мен инфлюенсерлерді тарту; 

11) Презентациялық, таратуға арналған, бейне және басқа да материалдарды, әлеуметтік желілерге және іс-шараларға (көрмелер, B2B кездесулер және Қоғамның өзге де жобалары) арналған контентті дайындау, бейімдеу және тарату; 

12) Департамент құзыреті шегінде мақсатты нарықтарда B2B сегментінде Қазақстанды туристік дестинация ретінде PR ілгерілетуін ұйымдастыру;

13)  Мақсатты нарықтардағы серіктестердің деректер базасын қалыптастыру және жүргізу; 

14) Келу туризмін дамыту мәселелері бойынша мемлекетаралық ынтымақтастықты дамыту мақсатында мемлекеттік органдармен, елшіліктермен, өкілдіктермен және өзге де ұйымдармен өзара іс-қимыл жасау, сондай-ақ үкіметаралық комиссиялар, іскерлік кеңестер және т.б. отырыстарға арналған ақпараттық-талдамалық материалдар мен ұсыныстарды дайындау; 

15) Департамент құзыреті шегінде Қоғамның ішкі қызметін реттейтін құжаттарды әзірлеуге қатысу; 

16) Департамент құзыреті шегінде жоспарлы құжаттарды (даму жоспары, іс-шаралар жоспары) әзірлеуге қатысу; 

17) жетекшілік ететін мәселелер бойынша Қоғам органдарының қарауына шығарылатын материалдарды дайындау; 

18) Департаменттің құзыретіне жататын мәселелер бойынша заңды және жеке тұлғалардың, Қоғамның құрылымдық бөлімшелерінің хаттарын, өтініштерін қарау; 

19) Департаменттің құзыреті шегінде өткізілетін іс-шараларға, іске асырылатын жобаларға қаржылық сметаларды, техникалық ерекшеліктер мен талаптарды әзірлеу; 

20) Қоғамда белгіленген тәртіппен Департаменттің бюджетін жоспарлауды, келісуді және бекітуге шығаруды қамтамасыз ету; 

21) Қоғамның ішкі құжаттарында белгіленген тәртіппен жетекшілік ететін мәселелер бойынша шарттарға, келісімшарттарға және мәмілелердің өзге де түрлеріне бастамашылық жасауды, дайындауды және орындауды жүзеге асыру; 

22) Департаменттің құзыретіне жататын мәселелер бойынша консультациялар беру; 

23) Қоғам басшылығына қол қоюға ұсынылатын құжаттардың уақтылы және сапалы дайындалуын қамтамасыз ету; 

24) өзіне бекітілген техниканың, құжаттардың және Қоғамның басқа да материалдық құралдарының сақталуын қамтамасыз ету; 

25) орындаушылық және еңбек тәртібін сақтауын қамтамасыз ету; 

26) Департаменттің өзге де қызметкерлерінің лауазымдық міндеттерін олар болмаған кезеңде міндеттерді орындауды жүктеу туралы бұйрық негізінде жүзеге асыру; 

27) Департаменттің міндеттері шеңберінде Қоғамның алдына қойылған мақсаттар мен міндеттерге қол жеткізуін қамтамасыз ету мақсатында Қоғамның ішкі құжаттарына сәйкес өзге де функцияларды жүзеге асыруға міндетті.

	Функционалды бағыну:
	Маркетинг және халықаралық нарықтар департаменті директоры

	Бағыныштыларға басшылық ету:
	Жоқ


2. Үміткерлерге қойылатын талаптар
	Білімі (деңгейі, біліктілігі/ академиялық немесе ғылыми дәрежесі, бейіні, оқу орындарының атауын көрсеткен дұрыс)
	- Туризм саласындағы жоғары білім.


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



	Кәсіби құзыреттер (білім, білік, дағды)
	1) Өз қызметінің бағыты бойынша Қазақстан Республикасының заңнамалық және құқықтық актілері; 

2) Департаменттің қызметіне байланысты Қоғамның ішкі құжаттары;

3) Туристік саланы дамытудың 2023-2029 жылдарға арналған тұжырымдамасы;

4) Қазақстан Республикасының Туризм қызмет саласындағы заңнамасы;

5) Қоғамның іскерлік және корпоративтік этика кодексі;

6) Қоғамның іскерлік және корпоративтік әдеп кодексі;

7) Еңбек қауіпсіздігі және еңбекті қорғау қағидалары;

8)  Білімге, білікке және дағдыларға қойылатын қосымша талаптар:

9) тәжірибелі пайдаланушы деңгейінде ДК-де жұмыс істеу дағдыларын меңгеру;

10) тұлғааралық қарым-қатынас және келіссөздер жүргізу дағдылары;

11)  үлкен деректер массивімен жұмыс істей білу;

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

13) аналитикалық ойлау;

14) ұйымдастырушылық қабілеттер;

15)  мақсаттылық.



	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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