Әкімшілік қамтамасыз ету департаменті директорына қойылатын біліктілік талаптары 
Талаптар: 
- Білімі: жоғары техникалық 
- Жұмыс тәжірибесі: басшылық лауазымда кемінде 3 жыл.
Лауазымдық міндеттері:
1) Департамент қызметін үйлестіруді және бақылауды, Департамент қызметкерлерінің алдына қойылған тапсырмалардың орындалуын бақылауды, Департаменттің негізгі міндеттерін жүзеге асыруға:
· Мемлекеттік сатып алуды жүзеге асыру кезінде ақшалай қаражаттың мақсатты пайдаланылуын бақылау.
· Мемлекеттік сатып алу туралы заңнамаға сәйкес МҚҰ-да сатып алу рәсімдерінің өткізілуін бақылау.
· МҚҰ қызметін материалдық-техникалық қамтамасыз етуді ұйымдастыру.
· МҚҰ-ға ақпараттық-техникалық қызмет көрсету жөніндегі іс-шараларды қамтамасыз ету, оның ішінде компьютерлік, серверлік және ұйымдастырушылық жабдықтарға қызмет көрсету және оларды жұмыс жағдайында ұстау. 
· Ақпараттық технологиялардың ақпараттық қауіпсіздігі жөніндегі іс-шараларды қамтамасыз ету. 
· Персоналмен жұмысты, оның ішінде МҚҰ-ның сапалы кадрлық құрамын қалыптастыру бойынша жұмысты ұйымдастыру.
· Еңбек қатынастарын ресімдеу және реттеу бойынша жұмысты ұйымдастыру. 
· Бос лауазымдарға персоналды іріктеу бойынша жұмысты ұйымдастыру. 
· Кәсіби оқыту және персоналды дамыту бойынша жұмысты ұйымдастыру. 
· Ішкі регламенттеуші құжаттарды әзірлеу жөніндегі іс-шараларды әзірлеу, ұйымдастыру, уәкілетті органның бекітуіне шығару және өткізу. 
· Департамент қызметі шеңберінде бюджетті қалыптастыру.
2) Жиналатын тауар-материалдық құндылықтардың сақталуын қамтамасыз ету, сақтау режимдерін сақтау, ТМҚ есебін жүргізу. 
3) ТМҚ және ОЖ орнын ауыстыру құжаттарын ресімдеу және тапсыру қағидаларының сақталуын қамтамасыз ету. 
4) Компанияға шаруашылық қызмет көрсету бойынша жұмыстарға басшылықты жүзеге асыру, оның ішінде: - қызметкерлерді негізгі құралдармен, Шығыс және кеңсе тауарларымен қамтамасыз ету; - ТМҚ сақталуын қамтамасыз ету және уақтылы толықтыру; 
5) Департаменттің қызметіне қатысты есептік құжаттаманы жүргізу.

