Әкімшілік – өндірістік бөлімінің ІТ-маманы
БОС орын лауазымына

Білімі :

Жоғары немесе арнайы орта білім, тиісті салада жұмыс өтілі кемінде 2 жыл.

Меритократия қағидатын қолдана отырып, біліктілік талаптарына сәйкес.

Лауазымдық міндеттерді орындау үшін қажетті білім (Кәсіби құзыреттілік):

* Қазақстан Республикасының нормативтік - құқықтық актілерін білу.

* Windows95/2000/XP/7, Windows NT, Windows server 2000/2003/2008, SQL 2000-2005 операциялық жүйелерді білу; 
* MS Officeс бағдарламалық өнімдері;

* техникалық деңгейде ағылшын тілін;

Бағдарламалық құралдарды білу: 

* Әкімшілендіру және теңшеу Microsoft Windows Server 2003;

* Әкімшілендіру және теңшеу Microsoft Windows Server 2008;

* Әкімшілендіру және теңшеу Microsoft Exchange Server 2007;

* Active Directory сервер жүйелерінің Домен қызметтерін басқару және теңшеу;
* Серверлік жүйелердің топтық саясатын басқару және теңшеу;
* Операциялық жүйені басқару және теңшеу Microsoft Windows XP Professional;
* Операциялық жүйені басқару және теңшеу Microsoft Windows Vista;
* Бағдарламалық құралдарды меңгеру Microsoft Office 2003-2007 – Outlook, Word, Excel, Power Point.
* қоғамның ақпараттық жүйелерінің үздіксіз жұмысын қамтамасыз ету;

* пайдаланушылардың электрондық деректерінің сақталуын қамтамасыз ету;

* пайдаланушылар компьютерлерінің үздіксіз жұмыс істеуін қамтамасыз ету;

* желілік ресурстарды пайдалануды бақылау; 

* қоғам жұмысының сапасын арттыратын ақпараттық жүйелерді енгізу. 

* Қоғам қызметкерлеріне уақтылы автокөліктік қызмет көрсетуді қамтамасыз ету;

* Қоғам қызметкерлерін тауарлық-материалдық құндылықтармен уақтылы қамтамасыз етуді ұйымдастыру;
* қоғамның іс-шараларын жүргізуді қажетті материалдармен және жабдықтармен қамтамасыз ету;
қызметте:
·  күшті аналитикалық дағдылар, логикалық ойлау;

·  өте жақсы қарым-қатынас дағдылары;

·  бейімделу және икемділік;

· бастамашылық, көп жұмыс істеуге дайын болу.

Лауазымдық міндеттері:
-
қоғамның ақпараттық жүйелерінің жұмысын басқару және қызмет көрсету;
- бағдарламалық қамтамасыз етуді файл-серверлерге, дерекқорды басқару жүйелерінің серверлеріне және жұмыс станцияларына біріктіруді қамтамасыз ету;

- сервер мен жұмыс станциясының бағдарламалық жасақтамасын жұмыс күйінде ұстау;

- пайдаланушы қателерін және желілік бағдарламалық қамтамасыз етуді анықтау және жүйенің жұмысын қалпына келтіреді;

- желілік қауіпсіздікті қамтамасыз ету (ақпаратқа рұқсатсыз қол жеткізуден, жүйелік файлдар мен сервердегі деректерді қараудан немесе өзгертуден қорғау);
- Қоғам қызметкерлерінің ішкі еңбек тәртібінің белгіленген қағидаларын, қызметтік ақпаратпен жұмыс істеу тәртібін, қауіпсіздік техникасы мен еңбекті қорғау, өрт қауіпсіздігі талаптарын сақтауын бақылау;

- Департамент басшысының бұйрықтарын, тапсырмаларын орындайды;

- қызметкерлерге ақпараттық технологиялар мәселелері бойынша кеңес беру;

- құжаттарды келісу кезінде алдымен оларды бөлім басшысымен келісу;

- ақпараттық технологияларға байланысты мәселелер бойынша шешімдер мен құжаттарға бұрыштама қою;

- пайдаланушыларды желіде жұмыс істеуге, электрондық мұрағаттар жүргізуге және қоғамда бар бағдарламалық қамтамасыз етумен жұмыс істеуге үйрету.

- мүдделі құрылымдық бөлімшелердің қоғамның жергілікті желілік инфрақұрылымы мәселелері бойынша ақпаратты сұрату кезінде құжаттарды дайындауды жүзеге асыру.
- кредиттік бюромен өзара іс-қимыл жөніндегі ақпараттық жүйемен байланысты бағдарламалық өнімдер мен жабдықтарды орнатуды және қолдауды жүзеге асыру;

- Қоғам қызметін автоматтандыруды жетілдіру мақсатында Жабдықтар мен бағдарламалық өнімдердің конфигурациясына талдау және бағалау жүргізу;

- өз құзыреті шегінде несие бюросымен, басқа да тұлғалармен қажетті байланыстарды жүзеге асыру;

- Қоғамның басқа қызметкерлерімен ақпараттық жүйенің жұмыс істеуі мәселелері бойынша өзара іс-қимылды жүзеге асыру;

- кредиттік бюромен өзара іс-қимыл бойынша ақпараттық жүйе ресурстарына қол жеткізу үшін сәйкестендіру және аутентификациялау рәсімінің міндеттілігін қамтамасыз ету; 

- авторланбаған пайдаланушылармен кредиттік бюромен өзара іс-қимыл бойынша ақпараттық жүйе ресурстарына қол жеткізу құқығын алуға жол бермеу бойынша шаралар қабылдау;

- қоғамның ақпараттық жүйеге қол жеткізу парольдерін есепке алуға және сақтауға қойылатын талаптарын сақтау;

- ақпараттық жүйемен өңделген ақпараттың тұрақты резервтік көшірмесін жасау; 

- ақпараттық жүйе ресурстарын қорғаудың сенімділігін жоспарлы тексеруді жүзеге асыру; 

- қоғамның үй-жайларында өртке қарсы режимнің орындалуын бақылауды қамтамасыз ету
- алғашқы өрт сөндіру құралдарын сатып алуға, жөндеуге, сақтауға және олардың іс-қимылға дайындығына бақылауды жүзеге асыру;

- ерікті нысандағы қоғамның арнайы журналында алғашқы өрт сөндіру құралдарының болуы мен жай-күйін бақылауды жүзеге асыру;

-  өрт қауіпсіздігі ережелерін сақтау саласында жұмыс персоналын бақылауды ұйымдастыру және қамтамасыз ету.

- қауіп-қатерге тойтарыс беру және тәртіп бұзушыларды анықтау бойынша қажетті шаралар қабылдауды қамтамасыз ету; 

- алмалы-салмалы тасығыштар (иілгіш дискілер, flash-карталар, қатты дискілердегі сыртқы жинағыштар және басқалар)арқылы ақпараттың ағып кетуінен қорғау құралдарының жұмыс қабілеттілігін қамтамасыз ету; 

- оқиғалар журналын бақылауды қамтамасыз ету, ақпаратқа рұқсатсыз қол жеткізу әрекеттері туралы жазбалар көрсетілетін жазбаларға талдау жүргізу; 

- негізгі ақпараттың сыртқы тасымалдағышта қайталануын қамтамасыз ету (дискета, пластикалық карточка);
- қоғамның электрондық хабарламаларын қалыптастыру және беру кезінде бағдарламалық-криптографиялық қорғауды және электрондық цифрлық қолтаңбаны пайдаланудың белгіленген тәртібіне сәйкес қорғау әрекеттерін жүзеге асыру;

- қорғау жүйесін жетілдіру жөніндегі шаралар кешенін әзірлеу;

- қорғау іс-қимылдарының тәртібі бұзылған жағдайда бұл туралы Қоғам Басқармасының Төрағасына және кредиттік бюроға міндетті түрде дереу хабарлай отырып, салдарларды жоюға қажетті шаралар қабылдау.


- Қазақстан Республикасы заңнамасының талаптарына және "Солтүстік "ӘКК"АҚ ішкі құжаттарына сәйкес өзге де функциялар мен міндеттерді жүзеге асыру және орындау.
Конкурстық іріктеуге қатысу үшін үміткерге фотосуреті бар түйіндемені (төменде көрсетілген нысанға сәйкес) электрондық мекенжайға жіберу қажет: spk.sko@mail.ru
Ілеспе хатты (түйіндемені) қоса беру ұсынылады.

Тестілеу кезеңінен өту кезінде үміткерде өзімен бірге жеке куәлігінің көшірмесі және жоғары білімі туралы дипломының көшірмесі болуы қажет.
Осы лауазым бойынша өтінімдер 2022 ж. 20 маусымнан бастап 2022 ж. 01 шілдесін қоса алғанға дейін қабылданады. (хабарландыру орналастырылған күннен бастап 10 жұмыс күні ішінде)
Байланыс телефоны: + 7 (7152) 500 833
