
Бос лауазымдык орынга байкау 
етюзу туралы хабарландыру

Бос лауазымдъщ орынныц атауы: ещир1ст1к-техникалык бвл1мнщ
техникалык тобыныц технигь

1 )Нег1зг1 функционалдъщ мтдеттерк
t

мемлекеттж органдар мен мекемелерден, жобалау, мердшерлж, 
сараптамалык жэне баска уйымдардан бел1мге келетш кужаттарды кабылдау, 
есепке алу жэне т1ркеу;
- бел1мге тусет1н кужаттарды жобаныц турлерц тараулары, объектшер! жэне 
баска санаттары бойынша жуйеленд1ру;
- мурататты сактауды, жуйелеуд1 уйымдастыру, ic-кагаздарын жургтзу;
- CepiKTecTiK бел!мдер1мен, мердшерлж, жобалау, сараптамалык жэне баска 
уйымдармен жобалык жэне аткарушыльщ кужаттаманы кабылдау, тапсыру, 
алу жэне жиынтыктау сурактары бойынша хат алмасу.

2)Кужаттарды-байцауга цатысу вт'ш'тдерт тапсыру орны:
Астана каласы, Кдфталжын тас жолы, 25/3 кецсе тимараты 
«Елорда даму» ЖШС, №108 кабинет, 8.30 -18.00 (туск! ас 12.30-14.00)

3)К1ужаттарды цабылдаудыц аякталатын куш -  11.12.2018ж. саг.18.00
4)Байцауга цатысу ушт цажетт1 цужаттардыц mis'mi:
- OTiHim (epiKTi нысанда);
- Казакстан Республикасыныц азаматтытын куэландыратын кужаттыц 
KemipMeci;
- бшмш, бш ктш гш , арнайы бш мш щ  немесе кэсштж дайындыгыньщ бар 
екецщгш растайтын кужаттыц кеннрмесц

- енбек кызметш растайтын кужаттыц кенпрмеа (ецбек етш , ецбек 
ютапшасы бар тулгалар ymiH);

- алдын-ала медициналык куэландырудан ©Tyi туралы кужат;
- ep iK T i турдеп катысушыныц тушндемесц

5) Байцау цатысушысына цойылатын талаптар:
- орта-арнайы не болмаса жотары инженерлж-курылыс бш мц



Объявление о проведении конкурса на занятие вакантной должности

Название вакантной должности: техник технической группы 
производственно-технического отдела

1)Основные функциональные обязанности:
- прием, учет и регистрация документов, поступающих в отдел от 
государственных органов и учреждений, проектных, подрядных, экспертных 
и иных организаций;
- систематизация поступающих в отдел документов по видам, разделам, 
проекта, объектам и иным критериям;
- организация хранения и сохранности, комплектности архива, ведение 
делопроизводства;
- переписка с подразделениями Товарищества, подрядными, проектными, 
экспертными и иными организациями по вопросам приема, передачи, 
изъятия и комплектования проектной и исполнительной документации.

2)Место предоставления документов -  заявок на участие в конкурсе:

г. Астана, шоссе Крргалжын, оф.здание 25/3
ТОО «Елорда даму» каб.№108 с 8.30 до 18.00 (обед с 12.30 до
14.00)

3)Дата и время окончания приема документов: 11.12.2018 г. в 18.00

4)Переченъ необходимых документов для участия в конкурсе:

- заявление (в произвольной форме);
- копии документа, удостоверяющего личность гражданина 

Республики Казахстан;
- копии документа об образовании, квалификации, наличии 

специальных знаний или профессиональной подготовки;
- копии документа, подтверждающего трудовую деятельность (для 

лиц, имеющих трудовой стаж, трудовая книжка);
- документ о прохождении предварительного медицинского 

освидетельствования;
- резюме участника в произвольной форме.

5) Требования к участникам конкурса'.
средне-специальное или высшее инженерно-строительное 

образование.


