АО «Казахстанский центр государственно-частного партнерства» (далее – Общество) объявляет конкурс на занятие вакантной должности менеджера - секретаря в департамент административного обеспечения.
[bookmark: _GoBack]
Квалификационные требования:
1. Образование: Высшее экономическое/юридическое/гуманитарное/техническое.
2. Опыт работы по специальности не менее 1 года.
 
3. Необходимые знания (НПА):
-Трудовой кодекс;
-Гражданский кодекс;
-Нормативно-правовые акты в области регулирования государственно-частного партнерства;

4. Навыки и умения: 
· навыки телефонных переговоров;
· планирование рабочего дня;
· организация делопроизводства;
· навыки эффективного управления временем и решения задач точно в срок;
· умение организовать рабочий процесс;
навыки организации встреч.

Основные задачи работника в данной должности: обеспечение эффективного администрирования офиса Общества.

Условия: 
1) Оклад от 250.000 тенге;
2) Ежеквартальное премирование по результатам работы;
3) ДМС для сотрудника и членов семьи;
4) Оздоровительные выплаты при выходе в отпуск.

Документы, необходимые для участия в конкурсе:
· заявление по форме;
· послужной список с цветной фотографией размером 3х4 по форме;
· копии документов об образовании и приложений к ним;
· копия документа, подтверждающего трудовую деятельность, засвидетельствованная нотариально либо удостоверенная кадровой службой с места работы;
· копия документа, удостоверяющего личность.
Прием документов осуществляется с 12 по 25 мая 2025 года.
Собеседование с кандидатами будет проведено по адресу Общества не позднее 30 мая 2025 года.
Необходимые для участия в конкурсе документы можете отправить на эл. адрес hr@kzppp.kz, либо предоставить нарочно.
Адрес Общества: город Астана, улица Темирказык, 65, ВП 3 (здание «Дом экономики»), почтовый адрес: 010000. 
По возникающим вопросам можете связаться с нами по телефону: +77022998064– Алиакбарова Анара Кемеловна, главный менеджер-HR.
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