
Заведующий хозяйством

Заведующий хозяйством Завхоз / Координатор

школьной логистики

Производство

Вакансия действительна с

25.06.2026 по 25.07.2026

РАБОТОДАТЕЛЬ

Товарищество с ограниченной

ответственностью "Nova School

Aqtau"

Оплата труда от 200 000 тенге

Условия полный рабочий день,

постоянная работа, нормальные

условия труда

Количество вакансий 1

ИНФОРМАЦИЯ О ВАКАНСИИ

Регион Мангистауская область / г. Актау

Место работы г. Актау, 27 микрорайон, здание 77

Должностные обязанности Заведующий хозяйством (Завхоз) / Координатор школьной
логистики

Описание вакансии:

В современную частную школу Nova School в г. Актау требуется
системный, материально ответственный и хозяйственный
специалист на совмещенную позицию Заведующего хозяйством
(Завхоза) и Координатора транспортной логистики.

Мы ищем человека с «хозяйской жилкой», который наведет
идеальный порядок в документации и учете имущества школы, а
также организует четкую работу школьного автопарка.

Главные задачи:

1. Шаруашылық бөлімі (Завхоз қызметі):
Проведение полной инвентаризации: Прием и ведение
строгого учета всего материального имущества школы (мебель,
техника, инвентарь). Полный аудит и фиксация «от и до»;
Ведение документации: Составление актов приема-передачи,
списания, договоров материальной ответственности, ведение
журналов учета и отчетности для бухгалтерии;
Контроль состояния здания: Обеспечение исправности систем
отопления, освещения, сантехники, координация работы
техперсонала и мелкого ремонта.

2. Транспорт бөлімі (Логистика және развозка — 10 автобус):



Координация автопарка: Полный контроль работы 10
школьных автобусов (Актау, п. Мангистау, п. Кызылтобе,
Автодром, с. Акшукур);
Контроль строгого тайминга:

Утренний привоз детей в школу: с 07:30 до 08:00;

Вечерний развоз детей по домам: строго в 16:50;
Работа с водителями: Мониторинг технического состояния
автобусов перед выездом, контроль графиков и связь с
родителями в чатах.

Требования к кандидату:
Опыт работы: Опыт работы завхозом, начальником АХО,
логистом или завскладом от 2-3 лет;
Документальные навыки: Отличное знание правил
проведения инвентаризации, умение работать с накладными,
актами и Excel-таблицами;
Локация: Постоянное проживание в г. Актау, отличное знание
дорожной сети города и пригородных поселков;
Личные качества: Абсолютная честность (материальная
ответственность), организованность, жесткая пунктуальность и
умение управлять мужским коллективом (водители, рабочие).

Что мы предлагаем:
Высокая и стабильная заработная плата (уровень оклада
обсуждается индивидуально, так как позиция совмещает две
важные роли);
Официальное трудоустройство согласно ТК РК;
Бесплатное питание в школе;
Комфортное рабочее место в новом современном здании школы
(27 микрорайон).

Наш адрес: г. Актау, 27 микрорайон, здание 77.  

Контакты для отправки резюме (WhatsApp): +7 (701) 643-27-19

(Пожалуйста, отправляйте резюме с пометкой «Завхоз-Логист»).

ТРЕБОВАНИЯ К СОИСКАТЕЛЮ

Стаж по специальности 3 года

Уровень образования техническое и профессиональное

Знание языков Казахский - высокий уровень

Русский - средний уровень



ПРОФЕССИОНАЛЬНЫЕ НАВЫКИ

Транспортная логистика

Контроль АХО

Ведение складской документации

MS Excel

Материальная ответственность

Заключение договоров

Знание инфраструктуры города

Управление коллективом

Пунктуальность (Тайм-менеджмент)

Проведение инвентаризации (архивы, библиотеки, музеи)

ЛИЧНЫЕ КАЧЕСТВА

Ответственность

Пунктуальность

Самостоятельность и ответственность

Системное мышление

Сотрудничество и взаимодействие

Стратегическое мышление

Стрессоустойчивость

Терпеливость

Умение быстро принимать решения

Умение работать в команде

Целеустремленность

Дисциплинированность

Аккуратность

Аналитическое мышление

Вежливость

Доброжелательность

Выносливость и усердие

Устные коммуникативные навыки

Концентрация и управление вниманием

Мотивированность

Навык ведения переговоров

Поиск и анализ информации

Проектное мышление

Добропорядочность

Способность к обучению и самообучению

Базовые знания методов органического производства

Контроль рабочих процессов



Логическое рассуждение

Проведение обзоров и мониторинг цен

Проведение опросов и исследований

Работа с электронными таблицами

Структурированное решение проблем

Инициативность

Клиентоориентированность

Компьютерная грамотность

Критическое мышление

Логическое мышление

Многозадачность

ИНФОРМАЦИЯ О ПРЕДПРИЯТИИ

Количество работников 50

Сведения о предприятии Частная школа «Nova School Aqtau» (ТОО "Nova School Aqtau"). Обучение

учащихся с 1 по 11 классы. Наша миссия — создание безопасной,

высокотехнологичной и комфортной образовательной экосистемы для

всестороннего развития учащихся и раскрытия их академического и

творческого потенциала.

Контактное лицо САНСЫЗБАЕВА АЙДАНА ЕРСАЙЫНҚЫЗЫ

Регион предприятия Мангистауская область / г. Актау

Адрес предприятия 27 микрорайон 77 здание 1 этаж,


