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Наименование вакантной позиции
Менеджер Службы развития MICE-туризма
1. Информация о должности
	Функциональные обязанности:
	1) свыполнять приказы и поручения руководства;

2) осуществлять мониторинг и анализ международных событийных мероприятий (тематических, культурных, спортивных и т.п.), обеспечивающих значительный туристский поток в страны их проведения;

3) осуществлять выработку предложений по стимулированию привлечения MICE мероприятий;

4) осуществлять сотрудничество с международными MICE организациями; 

5) осуществлять развитие связей с деловыми партнерами, системы сбора необходимой информации для расширения внешних связей и обмена опытом;

6) организовывать и проводить переговоры с учредителями международных событийных мероприятий по привлечению их мероприятий в Казахстан;

7) осуществлять организацию процедур, встреч, визитов, оформление документации, поиск партнеров для обеспечения участия Казахстана в биддингах;

8) осуществлять заключение договоров/соглашений на проведение международных мероприятий в Казахстане, по которым были выиграны биддинги; 

9) осуществлять проведение маркетинговых мероприятий по продвижению в сегменте делового и событийного туризма; 

10) осуществлять разработку методологии и организация проведения обучающих мероприятий по вопросам развития MICE-туризма и привлечения в страну международных событийных мероприятий; 

11) осуществлять организацию проведения ознакомительных информационных туров по туристским дестинациям Казахстана с привлечением отечественных туроператоров и инфлюенсеров (эксперты, СМИ, блогеры, и т.д.) в рамках компетенции Службы;

12) осуществлять структурирование, наполнение и актуализация данных, мониторинг функционирования и обеспечение эффективного использования модуля MICE;

13) осуществлять выработку предложений и сопровождение процессов по модификации, развитию функционала и возможностей модуля MICE;

14) осуществлять выработку предложений и сопровождение процессов по интеграции модуля MICE с другими информационными системами Общества, центральных и местных исполнительных органов, партнеров;

15) осуществлять продвижение и проведение информационно-разъяснительных мероприятий по работе с модулем MICE для заинтересованных сторон, партнеров;

16) осуществлять организацию и проведение технических визитов в Казахстан представителей привлеченных международных мероприятий;

17) оказывать содействие в проведении привлеченных в Казахстан международных событийных мероприятий по административным, техническим, организационным, информационным и иным вопросам; 

18) осуществление продвижение привлеченных событийных мероприятий в Казахстане;

19) осуществление продвижение туристского потенциала Казахстана за рубежом в рамках привлечённых мероприятий;

20) осуществление выработки предложений по проведению международных событийных мероприятий в Казахстане;

21) осуществление выработки предложений по кандидатурам и организация процесса их отбора для назначения послами MICE-туризма Казахстана;

22) организовывать процедуры назначения послов MICE-туризма Казахстана;

23) координировать работу с назначенными послами MICE-туризма Казахстана в части привлечения событийных мероприятий в Казахстан и продвижения турпотенциала страны среди отечественного и зарубежного экспертного сообщества;

24) осуществлять подготовку информационно-аналитических материалов (отчеты, презентации, доклады, аналитические справки, ответы на вопросы) в рамках компетенции Службы (инфраструктура, инвестиции и проекты, региональное развитие, системные меры поддержки, реализация программных документов, маркетинг, продвижение, турпродукты, развитие компетенций, стандарты, инфотуры, выставки, цифровизация, MICE, и т.д.);

25) осуществлять выработку предложений по дальнейшему развитию туристской отрасли и индустрии туризма, в т.ч. по актуализации концептуальных и программных документов, совершенствованию законодательства в сфере туризма, новых системных мер государственной поддержки, в рамках компетенции Службы;

26) участвовать в разработке документов, регулирующих внутреннюю деятельность Общества, в пределах компетенции Службы;

27) участвовать в разработке плановых документов (план развития, план мероприятий), в пределах компетенции Службы;

28) подготавливать материалы, выносимые на рассмотрение органов Общества по курируемым вопросам;

29) осуществлять рассмотрение писем, обращений юридических и физических лиц, структурных подразделений Общества по вопросам, относящимся к компетенции Службы;

30) осуществлять разработку финансовых смет, технических спецификаций и требований к проводимым мероприятиям, реализуемым проектам, в пределах компетенции Службы;

31) обеспечивать планирование, согласование и вынесение на утверждение бюджета Службы в установленном в Обществе порядке;

32) осуществлять инициирование, подготовку и исполнение договоров, контрактов и иных видов сделок по курируемым вопросам в порядке, установленном внутренними документами Общества;

33) оказывать консультации по вопросам, относящимся к компетенции Службы;

34) обеспечивать развитие международного сотрудничества в рамках направлений деятельности Службы;

35) осуществлять подготовку и рассылку информационных аналитических и новостных материалов для участников туристского рынка, по вопросам, относящимся к компетенции Службы (дайджесты);

36) участвовать в работе по созданию и функционированию корпоративного университета по вопросам ведения бизнеса в сфере туризма, по вопросам, относящимся к компетенции Службы;

37) обеспечивать раскрытие информации, предусмотренной законодательством Республики Казахстан и внутренними нормативными документами Общества, по вопросам, относящимся к компетенции Службы, в том числе через обеспечение подготовки и наполнения корпоративного интернет-ресурса, иных информационных систем и ресурсов Общества;

38) осуществлять разработку концепций, организация и проведение отраслевых/событийных мероприятий, нацеленных на создание диалоговых площадок для обсуждения текущего состояния, проблемных вопросов, а также перспектив развития индустрии туризма, в рамках компетенции Службы;

39) обеспечить своевременную и качественную подготовку документов, представляемых на подпись руководству Общества;

40) обеспечивать сохранность закрепленной за ним организационной техники, средств связи, документов и других материальных средств Общества;

41) обеспечивать соблюдение исполнительской и трудовой дисциплины;

42) осуществлять должностные обязанности иных работников Службы в период их отсутствия на основании приказа о возложении исполнения обязанностей;

43) в рамках задач Службы осуществлять иные функции в соответствии с внутренними документами Общества в целях обеспечения дотижения Обществом поставленных перед ним целей и задач.



	Функциональное подчинение:
	Руководителю структурного подразделения

	Руководство подчиненными:
	Не имеется


2. Требования к кандидатам
	Образование (уровень, квалификация/академическая или ученая степень, профиль, предпочтительно указать названия учебных заведений)
	- Высшее или послевузовское образование в сфере туризма, событийного мероприятия или международных отношений


	Профессиональный опыт (продолжительность, область, отрасль и другое)
	- стаж практической работы в профессиональной сфере не менее 2 лет, опыт работы в национальной компании является преимуществом


	Профессиональные компетенции (знания, умения, навыки)
	1) законодательные и правовые акты Республики Казахстан по направлению своей деятельности;

2) внутренние документы Общества, связанные с деятельностью Департамента;

3) закон о туристской деятельности;

4) Концепцию развития туристской отрасли РК на 2023-2029 годы.



	Личностные характеристики
	Стрессоустойчивость, коммуникабельность, организаторские способности и аналитическое мышление


	Уровень владения языками, в том числе государственным языком (указать каким)
	Свободное владение казахским, русским и английским языками

	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).
