АНКЕТА-ЗАЯВКА

на подбор персонала

1.Название должности: переводчик государственного языка 
2.Структурное подразделение:  административный сектор
3.Основные обязанности: 
· Переводит документы с государственного языка на русский и с русского языка на государственный в соответствии с имеющимся опытом в той или иной сфере деятельности;

· Обеспечивает точное соответствие переводов лексическому, стилистическому и смысловому содержанию оригиналов, с соблюдением установленных требований в отношении используемых научных и технических терминов и определений;

· Выполняет работу по устным и письменным переводам в установленные руководством сроки;

· Осуществляет редактирование переводов;
· Сотрудничает с PR-менеджером:

 - при разработке  макетов открыток и вкладышей к ним, телеграмм, грамот, благодарственных листов; 

- при подготовке текстов поздравительных открыток, телеграмм, грамот, благодарственных листов; 

· Выполняет другие поручения Председателя Правления и Членов Правления компании по вопросам входящих в компетенцию переводчика государственного языка;

· Оказывает помощь  HR-менеджеру по кадровому делопроизводству и замещает  в случае временного отсутствия (по болезни, отпуск).

4. Требования к кандидату:

· Высшее (филологическое) образование со стажем работы по специальности не менее семи лет.
· Свободное владение кыргызским и русским языками (устно и письменно).

· Знание методики научно-технического перевода; 

· Знание действующей системы координации переводов; 

· Знание специализации деятельности Национального энергохолдинга;

· Знание терминологии по тематике переводов на русском и государственном языках;
· Знание основ научного и литературного редактирования; 

· Знание грамматики и стилистики русского и государственного языков;
· Знание основ кадрового делопроизводства преимущество.
АНКЕТА-ЗАЯВКА

на подбор персонала
1. Название должности: эксперт 
2. Структурное подразделение:  Юридическая служба
3. Основные обязанности: 
· Разработка проектов юридических документов (заключения), претензии, исковые заявления, локальные акты, договоры и т.д.);
· Консультирование руководства, сотрудников Национального энергохолдинга.
· Представление интересов Национального энергохолдинга в судах КР, государственных органах и перед контрагентами.
· Юридическая экспертиза входящей и исходящей документации в области компетенции;
· Контроль соответствия требованиям законодательства КР внутренних документов, приказов, распоряжений, инструкций,  договоров и др.документов правового характера;
· Мониторинг всех изменений законодательства, касающихся энергосектора КР.
4. Требования к кандидату:
· Высшее юридическое образование;
· Опыт работы по специальности не менее 5 лет.;

· Знание законодательства КР об акционерных обществах, корпоративного права;
· Знание основных принципов документооборота и делопроизводства (включая кадровое делопроизводство);
· Уверенный пользователь ПК;

· Свободное владение русским языком, владение кыргызским языком и иностранными языками является преимуществом;

· Высокая способность к обучению, инициативность.
АНКЕТА-ЗАЯВКА

на подбор персонала

1. Название должности: PR – эксперт 
2. Основные обязанности: 
· Организует работу по связям с общественностью и средствами массовой информации;

· Осуществляет имиджмейкинг и паблисити руководства;

· Готовит статьи и тезисы выступления для руководства на государственном и официальном языках;
· При необходимости,  дает  комментарии журналистам от лица Национального энергохолдинга.

· Разрабатывает:

· стратегию общения с представителями общественности и средствами массовой информации;
· общие контуры фирменного стиля Национального энергохолдинга;

· план мероприятий по формированию или корректировке имиджа корпоративной культуры Национального энергохолдинга;

· проект тематико-финансового плана работы PR-эксперта.

· Разрабатывает план проведения PR-кампаний, составляет прогнозы влияния на имидж Национального энергохолдинга  тех или иных планируемых акций;

· Определяет бюджет PR-кампаний;

· Разрабатывает способы представления:

· отношения Национального энергохолдинга к экономическим, политическим, экологическим и социальным вопросам;

· информации об основных направлениях развития, социально-экономическом положении Национального энергохолдинга и отрасли в целом, достижениях в научных исследованиях, пр.;

· Организует пресс-конференции, брифинги, медиа-киты, бэкграунды, интервью руководства Энергохолдинга в средствах массовой информации;

· Организует подготовку пресс-релизов о деятельности Национального энергохолдинга, корпоративных бюллетеней, иных информационных материалов о деятельности Общества для средств массовой информации, аудиториями «специалисты» и «наблюдатели», готовит публичную отчетную документацию Общества;

· Анализирует внешнюю среду на предмет изучения отношения к деятельности Национального энергохолдинга, организует опросы, анкетирование и интервьюирование общественности с целью выявления реального отношения к имиджу и политике Общества;

· Анализирует социальные, экономические и политические аспекты жизни Общества, разрабатывает прогнозы на будущее и заблаговременное выявление неблагоприятных тенденций;

· Анализирует запросы средств массовой информации и других представителей общественности о деятельности Национального энергохолдинга, дает рекомендации РR-специалистам энергокомпаний по освещению и интерпретации тех или иных событий в энергетической отрасли;

· Анализирует предложения по участию Национального энергохолдинга в организации разнообразных акций (выставок, пресс-конференций, презентаций, «круглых столов», фестивалей, благотворительных акций и пр.), дает заключение о возможности совместного участия в PR-акциях, проводимых сторонними организациями;

· Анализирует эффективность проведенных PR-кампаний;

· Реагирует на высказывания в адрес Национального энергохолдинга критических замечаний (подготавливает ответные выступления, пресс-конференции, организует разъяснение и комментирование критики в иных формах);

· Организует тренинги руководства Национального энергохолдинга по взаимодействию со средствами массовой информации, представителями общественности;

· Разрабатывает предложения по совершенствованию структуры взаимодействия PR-менеджера с другими структурными подразделениями Общества;

· Организует работу PR-архива Национального энергохолдинга (куда включаются все запросы от общественности, ответы, материалы осуществленных акций и т.д.);

· Разрабатывает и  заказывает рекламно-информационные материалы, полиграфию и сувенирную продукцию;

· Разрабатывает макеты открыток и вкладышей к ним, телеграмм, грамот, благодарственных листов;

· Готовит тексты поздравительных открыток, телеграмм, грамот, благодарственных листов; 

· Выполняет другие служебные поручения руководства Национального Энергохолдинга.
3. PR-менеджер должен знать:
· Основы маркетинга;

· Общую методологию PR, методы определения целевых аудиторий, принципы планирования и проведения PR-кампаний;

· Методику работы со средствами массовой информации, порядок организации и подготовки пресс-релизов, информационных сообщений, медиа-китов;

· Основные принципы клиентского PR, внутрикорпоративного PR, кризисного PR, иных видов PR;

· Законодательство о рекламе;

· Состав информации, являющийся государственной, служебной и коммерческой тайной, порядок ее защиты и использования;

· Компьютерные технологии и программное обеспечение по автоматизированной обработка информации (текстов, базы данных и т.д.);

· Основы этики, социологии, психологии, филологии;

· Правила ведения деловой переписки.

4. Требования к кандидату:
· Высшее образование по специальностям, связанным с маркетингом, журналистикой, филологией и Public Relations;
· Опыт работы в сфере PR, маркетинга или ИТ-технологий не менее 5 лет;
· Предпочтительно опыт работы в энергетической отрасли;
· Навыки ораторского мастерства;

· Владение ПК (MS Office, графические редакторы и другие программы);

· Навыки копирайтинга;

· Грамотная устная и письменная речь;

· Готовность к работе в режиме многозадачности;
· Высокая способность к обучению, инициативность.
· Готовность к командировкам.
АНКЕТА-ЗАЯВКА

на подбор персонала

1. Название должности: Заведующий сектором, эксперт 
2. Структурное подразделение: Сектор IT
3. Основные обязанности: 

· Организовывает работу с использованием новых информационных технологий по обеспечению подразделений Национального энергохолдинга и отдельных работников специально подготовленной информацией об отечественных и зарубежных достижениях науки, техники, экономики и передового производственного опыта с целью повышения научно-технических и экономических знаний работников и создания внешней и внутренней информационной среды Общества.
· Внедрение и сопровождение проекта внедрения ERP-системы:


- Разработка технических заданий на внедрение;


- Конфигурирование системы под конкретные проектные решения;


- Разработка технических заданий для разработчиков по исправлению и развитию функционала;


- Обучение и консультирование пользователей;


- Разработка регламентирующей документации по проекту.
· Руководит созданием справочно-информационного фонда Общества, обеспечивает внедрение современных информационно-поисковых систем, систематическое пополнение фонда на основе тематических планов комплектования отечественными и зарубежными материалами и использования новых информационных технологий.

· Осуществляет контроль за использованием информационных материалов в подразделениях Общества.

· Устанавливает на серверы и рабочие станции сетевое программное обеспечение.

· Конфигурирует систему на сервере.

· Обеспечивает интегрирование программного обеспечения на файл-серверах, серверах систем управления базами данных и на рабочих станциях.

· Поддерживает рабочее состояние программного обеспечения сервера.

· Регистрирует пользователей, назначает идентификаторы и пароли.

· Обучает пользователей работе в сети, ведению архивов; отвечает на вопросы пользователей, связанные с работой в сети; составляет инструкции по работе с сетевым программным обеспечением и доводит их до сведения пользователей.

· Контролирует использование сетевых ресурсов.

· Организует доступ к локальной и глобальной сетям.

· Обеспечивает своевременное копирование и резервирование данных.

· Участвует в восстановлении работоспособности системы при сбоях и выходе из строя сетевого оборудования.

· Выявляет ошибки пользователей и сетевого программного обеспечения и восстанавливает работоспособность системы.

· Проводит мониторинг сети, разрабатывает предложения по развитию инфраструктуры сети.

· Обеспечивает:


- сетевую безопасность (защиту от несанкционированного доступа к информации, просмотра или изменения системных файлов и данных);


- безопасность межсетевого взаимодействия.

· Готовит предложения по модернизации и приобретению сетевого оборудования.

· Осуществляет контроль над монтажом оборудования специалистами сторонних организаций.

4. Требования к кандидату:

· Высшее техническое, математическое или экономическое образование;

· Знания бизнес-процессов основной деятельности производственных организаций и принципов автоматизации бизнес-процессов предприятий;

· Умение структурировать и систематизировать бизнес-информацию;

· Знания в области ERP-систем:

· 
- автоматизации управления конструкторско-технологической документацией (PDM);

· 
- автоматизации управления производственными ресурсами (MRPII);

· Знания Delphi, реляционных баз данных, SQL-серверных технологий. 

· Готовность к командировкам.

· Знание английского языка на уровне чтения технической документации

· Знание скриптовых языков программирования (любой на выбор).

· Готовность к работе в режиме многозадачности.
· Высокая способность к обучению, инициативность.
