Министерство иностранных дел Республики Казахстан, г. Астана, левый берег реки Ишим, ул. Тәуелсіздік, дом 35, телефоны для справок 72-04-49, 72-02-92, объявляет конкурс на занятие вакантных административных государственных должностей:

1. Главного эксперта Управления документооборота Департамента администрации и контроля (С-5).

Функциональные обязанности: Организация обработки и регистрации входящей и исходящей корреспонденции. Осуществление аннотации и ввода информации в компьютер. Оформление реестров и описи документов для отправки в Представительство МИД РК в Алматы и загранучреждения РК.
Требование к участникам конкурса: Гуманитарное или междисциплинарное образование (международные отношения, международные экономические отношения). Знание государственного и английского языков. Умение работать с программой Lotus Notes.
2. Третьего секретаря Управления Азиатского межрегионального сотрудничества и интеграции Департамента общеазиатского сотрудничества (С-6).


Функциональные обязанности: подготовка информационно–справочных и аналитических материалов, предложений по сотрудничеству с азиатскими региональными организациями; участие в подготовке визитов и других мероприятий по линии курируемых организаций, взаимодействие с госорганами РК.

Требования к участникам конкурса: высшее гуманитарное или междисциплинарное (международные отношения, международные экономические отношения, журналистика); Знание государственного и иностранных языков; знание нормативных правовых актов согласно программе тестирования на знание законодательства РК, Закона РК «О дипломатической службе»; способность к аналитической работе; умение работать с компьютером и другой оргтехникой.
3. Атташе Пресс-службы Комитета международной информации (С-6).

Функциональные обязанности: подготовка информационно-аналитических материалов, статей, интервью и публикаций; подготовка информационных сообщений для СМИ; организация взаимодействия с мировыми информационными агентствами. 


Требования к участникам конкурса: гуманитарное или междисциплинарное (международные отношения, международные экономические отношения, журналистика); Знание государственного и иностранных языков; знание нормативных правовых актов согласно программе тестирования на знание законодательства РК, Закона РК «О дипломатической службе»; способность к аналитической работе; умение работать с компьютером и другой оргтехникой.
4. Атташе Управления Азии Департамента Азии и Африки (С-6).

Функциональные обязанности: осуществление устных и письменных переводов с иностранного языка; обеспечение подготовки информационно-справочных и аналитических материалов по внутриполитической и экономической ситуации в курируемом регионе.

Требования к участникам конкурса:
гуманитарное или междисциплинарное (международные отношения, международные экономические отношения); Знание государственного и иностранных языков; знание нормативных правовых актов согласно программе тестирования на знание законодательства РК, Закона РК «О дипломатической службе»; способность к аналитической работе; умение работать с компьютером и другой оргтехникой.
5. Атташе Управления международных договоров Международно-правового департамента (С-6).

Функциональные обязанности: Экспертиза проектов международных договоров Республики Казахстан.


Требования к участникам конкурса: юридическое или междисциплинарное (международное право) образование. Знание государственного и английского языков. Знание конституционного права, нормативных правовых актов Республики Казахстан, регулирующих деятельность Министерства и порядок заключения, выполнения и прекращения действия международных договоров, общей и особенной частей международного права. Навыки аналитической работы. Опыт ведения переговоров. Умение работать с компьютером.
6. Референта Управления международных договоров Международно-правового департамента (С-6).

Функциональные обязанности: Экспертиза проектов международных договоров Республики Казахстан.

Требования к участникам конкурса: Юридическое или междисциплинарное (международное право) образование. Знание государственного и английского языков. Знание конституционного права, нормативных правовых актов Республики Казахстан, регулирующих деятельность Министерства и порядок заключения, выполнения и прекращения действия международных договоров, общей и особенной частей международного права. Навыки аналитической работы. Умение работать с компьютером.
7. Эксперта Управления документооборота Департамента администрации и контроля (С-6, 4 единицы).

Функциональные обязанности: Организация обработки и регистрации входящей и исходящей корреспонденции. Осуществление аннотации и ввода информации в компьютер. Оформление реестров и описи документов для отправки в Представительство МИД РК в Алматы и загранучреждения РК.

Требование к участникам конкурса: Гуманитарное или междисциплинарное образование (международные отношения, международные экономические отношения). Знание государственного и английского языков. Умение работать с программой Lotus Notes.
8. Эксперта Управления бухгалтерского учета и отчетности Валютно-финансового департамента (С-6, 2 единицы).

Функциональные обязанности: Своевременное и правильное начисление заработной платы. Ежемесячное составление и сдача статистических отчетов по труду, составление и сдача квартальных деклараций по социальному и подоходному налогам. Учет денежных средств, товарно-материальных ценностей, основных фондов.
Требования к участникам конкурса: Высшее экономическое образование по специальностям «Экономист-бухгалтер», «Бухгалтерский учет и аудит». Знание государственного и английского языков. Умение работать с программой 1С-бухгалтерия.
