
Техникалық

құжаттаманы әзірлеу

жөніндегі маман

(техникалық жазушы)

Техник по исполнительной документации контроль

входящей документации RA

IT және телекоммуникациялар

Бос жұмыс орны 21.06.2026 бастап

05.07.2026 дейін жарамды

ЖҰМЫС БЕРУШІ

Товарищество с ограниченной

ответственностью "Болашак-Атырау"

Еңбекақы 800 000 теңгеден бастап

Шарттары толық жұмыс күні, уақытша

жұмыс, еңбек жағдайы қалыпты

Бос жұмыс орындар саны 3

БОС ЖҰМЫС ОРНЫ ТУРАЛЫ АҚПАРАТ

Аймақ Атырау облысы / Атырау қ.

Жұмыс орны Месторождение Карабатан

Лауазымдық міндеті Получать, регистрировать и учитывать всю входящую документацию от

поставщиков и субподрядчиков.

Проводить первичную проверку документов на полноту, соответствие

формату и наличие необходимых приложений.

Обеспечивать правильную нумерацию документов и контроль версий

(revision control).

Распределять входящую документацию по соответствующим дисциплинам

для рассмотрения и согласования.

Отслеживать статус документов (получен, на рассмотрении, утверждён,

отклонён).

Обеспечивать корректное хранение и архивирование документов (в

электронном и бумажном виде).

Взаимодействовать с поставщиками, субподрядчиками и внутренними

подразделениями по вопросам документации.

Поддерживать проведение аудитов, предоставляя корректные и полные

записи документации.

Обеспечивать соблюдение требований QA/QC и процедур управления

проектной документацией.

Не менее 6 лет опыта работы в области документооборота

(предпочтительно EPC / нефтегазовые проекты).

Хорошее понимание процессов и стандартов управления документацией.

Развитые организационные навыки и внимание к деталям.



Уверенное владение MS Office.

ЖҰМЫС ІЗДЕУШІГЕ ТАЛАПТАР

Мамандық бойынша өтілі 6 жыл

Білім деңгейі жоғары

Меңгерген тілдері Қазақ - жоғары деңгей

Орыс - жоғары деңгей

Ағылшын - жетік деңгей

КӘСІБИ ДАҒДЫЛАР

Құжаттарды жүргізу және жасау

Техникалық құжаттаманы дайындау

Мазмұнды құру, редакциялау бойынша жұмыстарды ұйымдастыру

ЖЕКЕ ҚАСИЕТІ

Ұқыптылық

Ойлау икемділігі

Логикалық ойлау

Көп мәселелік

КӘСІПОРЫН ТУРАЛЫ АҚПАРАТТАР

Қызметкерлер саны 270

Байланыстағы тұлға -

Кәсіпорынның аймағы Атырау облысы / Атырау қ.

Кәсіпорынның мекен-жайы Әбілқайыр Хан Даңғылы 84А


