
Специалист по

разработке технической

документации

(технический писатель)

Техник по исполнительной документации контроль

входящей документации RA

IT и телекоммуникации

Вакансия действительна с

21.06.2026 по 05.07.2026

РАБОТОДАТЕЛЬ

Товарищество с ограниченной

ответственностью "Болашак-Атырау"

Оплата труда от 800 000 тенге

Условия полный рабочий день,

временная работа, нормальные

условия труда

Количество вакансий 3

ИНФОРМАЦИЯ О ВАКАНСИИ

Регион Атырауская область / г. Атырау

Место работы Месторождение Карабатан

Должностные обязанности 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.

ТРЕБОВАНИЯ К СОИСКАТЕЛЮ

Стаж по специальности 6 лет

Уровень образования высшее

Знание языков Казахский - высокий уровень

Русский - высокий уровень

Английский - продвинутый уровень

ПРОФЕССИОНАЛЬНЫЕ НАВЫКИ

Ведение и составление документов

Подготовка технической документации

Организация работ по созданию, редактированию контента

ЛИЧНЫЕ КАЧЕСТВА

Пунктуальность

Гибкость мышления

Логическое мышление

Многозадачность

ИНФОРМАЦИЯ О ПРЕДПРИЯТИИ

Количество работников 270

Контактное лицо -

Регион предприятия Атырауская область / г. Атырау

Адрес предприятия Әбілқайыр Хан Даңғылы 84А


