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Приложение 1
(обязательное)

Типовая форма должностной инструкции для работников аутстаффинга

	ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ
	
ТОО «Институт высоких технологий» (далее - Принимающая сторона/Товарищество)

	Наименование должности 
и функционального направления:
специалист комплексного обслуживания                                     
	

	Работодатель/Направляющая сторона:
	_____________

	Утверждена приказом ТОО «Институт высоких технологий» №____ от «___»_______________2026 года



1. Общая информация
	Наименование должности (категория персонала) 
	[bookmark: _GoBack]Специалист комплексного обслуживания офисного здания и административных помещений Принимающей стороны, расположенных по адресу: - г.Алматы, ул. Богенбай батыра, 168/42, 4-х этажное административное здание (кадастровый номер 20:311:009:004:9:5);
- 4 этаж 5-ти этажного административного здания, расположенного по адресу г.Алматы ул. Богенбай батыра, 168.

	Функциональное направление должности (где применимо)
	Обеспечение бесперебойной работы всех инженерных сетей и систем, расположенных в офисных помещениях, зданиях Принимающей стороны, а также их обслуживание.
 

	Цель должности
	Поддержка бесперебойной работы всех инженерных сетей и систем, а также их обслуживание. 

	Должность непосредственного руководителя
	Начальник отдела материально-технического обеспечения

	Наименование подразделений/ должностей, находящихся в непосредственном подчинении (где применимо)
	нет

	Организация рабочего места
	Для выполнения работ работодатель обеспечивает работника необходимым инвентарем, оборудованием и инструментами.

	Требования по технике безопасности и охране труда, охраны окружающей среды
	 Техника безопасности, охрана труда и охрана окружающей среды обеспечиваются соблюдением требований следующих документов:
· Инструкции о мерах пожарной безопасности по зданиям ТОО «Институт высоких технологий», расположенным в г. Алматы;   
·  Инструкции «Памятка по обеспечению пожарной безопасности и сохранности материальных ценностей на объектах ТОО «Институт высоких технологий»;
·  Программы проведения противопожарного инструктажа ТОО «Институт высоких технологий».
· Программы проведения вводного инструктажа по охране труда в Товариществе;
· [bookmark: _Hlk182462989][bookmark: _Hlk184451914] Общих требований по обеспечению производственной санитарии ТОО «Институт высоких технологий»;
· Инструкции по безопасности и охране труда при работе на персональных компьютерах ТОО «Институт высоких технологий»;
· Инструкции по электробезопасности для не электротехнического персонала ТОО «Институт высоких технологий»;
· [bookmark: _Hlk184455940]Программы подготовки и поддержания квалификации персонала по вопросам культуры безопасности труда ТОО «Институт высоких технологий»;
· Жизненно важных правил ТОО «Институт высоких технологий»;
· Иные внутренние нормативные документы Принимающей стороны по охране труда, промышленной, пожарной и экологической безопасности. 
 Работник обязан соблюдать требования охраны труда, техники безопасности, производственной санитарии, пожарной безопасности и охраны окружающей среды, электробезопасности, при выполнении своих должностных обязанностей.

	Допуск к информационным системам
	- 



2. Требования к квалификации
	Уровень образования
	Профессионально-техническое, среднее

	Профиль образования
	Профессионально-техническое, среднее

	Опыт работы в профессиональной среде (профиль)
	не менее 2 лет. 

	Опыт работы в профессиональной среде (длительность), лет
	Не менее 2 лет

	Опыт работы на руководящих должностях (длительность), лет
	Не требуется  

	Знания и навыки, необходимые для исполнения обязанностей
	Специалист комплексного обслуживания должен знать:
 1) электротехнику: знание устройства электросетей, умение заменять розетки, выключатели, лампы и автоматические выключатели, а также базовые навыки поиска обрывов и устранения коротких замыканий;
2) Сантехнику и водоснабжение: понимание принципов работы систем отопления, водопровода и канализации, умение устранять течи, менять прокладки, прочищать засоры и ремонтировать смесители;
3) Правила эксплуатации оборудования: как работают системы вентиляции, кондиционирования и водостоков, умение проводить их профилактику;
4) основы трудового законодательства Республики Казахстан;
4)  правила внутреннего трудового распорядка Принимающей стороны;
5) правила и нормы безопасности и охраны труда, производственной санитарии, пожарной безопасности и охраны окружающей среды.

	Лицензии, сертификаты, допуск 
	Обязательно наличие допуска по электробезопасности (не ниже III группы)

	Дополнительные требования
	



3. Функциональные обязанности
	3.1.  Обеспечивать исправное техническое состояние, бесперебойную и безопасную эксплуатацию инженерных систем и сетей Принимающей стороны, выполнять их техническое обслуживание и текущий ремонт в пределах своей компетенции.

	3.2.  Осуществлять ежедневный обход и визуальный осмотр инженерного оборудования и коммуникаций, в том числе индивидуального теплового пункта (ИТП), узлов учета, главного распределительного щита (ГРЩ), этажных электрических щитов, насосных станций, вентиляционных камер и иных инженерных объектов.

	3.3 Выполнять работы по техническому обслуживанию и текущему ремонту электрооборудования в пределах присвоенной группы по электробезопасности, включая:
· замену ламп, светильников и патронов;
· протяжку контактных соединений в электрических щитах;
· замену неисправных автоматических выключателей, розеток и выключателей;
· монтаж и прокладку дополнительных электрических линий для организации рабочих мест в соответствии с требованиями нормативных документов.

	3.4 Выполнять работы по техническому обслуживанию и текущему ремонту санитарно-технических систем, включая:
· прочистку внутренних канализационных сетей, сифонов и санитарно-технических приборов;
· устранение течей в смесителях, трубопроводах и запорной арматуре;
· ремонт, демонтаж и замену санитарно-технического оборудования и сантехнического фаянса.

	3.5. Принимать меры по локализации аварийных ситуаций на инженерных сетях, включая оперативное отключение или перекрытие участков систем отопления, водоснабжения и водоотведения в целях предотвращения ущерба и обеспечения безопасности.

	3.6. Выполнять мероприятия по восстановлению электроснабжения в пределах своей компетенции, выявлять причины срабатывания устройств защиты, устранять неисправности и обеспечивать восстановление подачи электроэнергии при соблюдении требований электробезопасности. 

	3.7. Соблюдать требования законодательства Республики Казахстан, правил охраны труда, техники безопасности, пожарной безопасности, электробезопасности, производственной санитарии, а также внутренних нормативных документов Товарищества.

	3.8. Незамедлительно информировать непосредственного руководителя о выявленных неисправностях, аварийных ситуациях и обстоятельствах, создающих угрозу жизни, здоровью работников или сохранности имущества Товарищества.
3.9. Выполнять иные функции и обязанности, возложенные на него начальником отдела материально-технического обеспечения, предусмотренные внутренними документами Товарищества, в пределах и по направлениям его функциональных обязанностей.


4. Права и ответственность
	4.1. Права работника
	4.1.1  требовать от Работодателя выполнения условий трудового договора;
4.1.2 на безопасность и охрану труда;
4.1.3 на получение полной и достоверной информации о состоянии условий труда и охраны труда, о характеристике рабочего места и территории организации, о существующем риске повреждения здоровья, а также о мерах по его защите от воздействия вредных и (или) опасных производственных факторов;
4.1.4 на обеспечение защиты персональных данных, хранящихся у Работодателя и Принимающей стороны;
4.1.5. требовать изменения и дополнения своих персональных данных при наличии оснований, подтвержденных соответствующими документами;
4.1.5 иные права, предусмотреные законодательством Республики Казахстан, внутренними нормативными актами и Трудовым кодексом Республики Казахстан.

	4.2. Ответственность работника
	4.2.1  добросовестно выполнять трудовые обязанности в соответствии с  трудовым договором, правилами трудового распорядка и внутренними актами, должностной инструкцией Принимающей и Направляющей стороны, иными актами Принимающей стороны а также законодательством Республики Казахстан,  соблюдать трудовую дисциплину;
4.2.2 бережно относиться к имуществу  по месту выполнения работы, не допускать в процессе работы (реализации трудовых функций) нанесения имущественного вреда;
4.2.3 возмещать Работодателю и Принимающей стороне причиненный ущерб в пределах, установленных законодательством Республики Казахстан;
4.2.4 соблюдать требования по безопасности и охране  труда, пожарной безопасности и производственной санитарии на рабочем месте;
4.2.5 соблюдать нормы деловой этики;  
4.2.6 не разглашать сведения, составляющие коммерческую либо иную охраняемую законом тайну, а также иную информацию, не подлежащую разглашению в соответствии с актами  Работодателя и Принимающей стороны и Обязательством о неразглашении конфиденциальной информации;
4.2.7 незамедлительно сообщать Работодателю и Принимающей стороне о причинах отсутствия на рабочем  месте, в том числе, в случае временной нетрудоспособности;
4.2.8 выполнять требования государственного инспектора труда, технического инспектора по охране труда, специалистов внутреннего контроля и предписанные медицинскими учреждениями лечебные и оздоровительные мероприятия;
4.2.9 при прекращении трудовых отношений полностью погасить все имеющиеся задолженности перед Работодателем и Принимающей стороной в денежном или ином выражении и соблюдать процедуру оформления обходного листа в соответствии с внутренними  правовыми актами Работодателя и Принимающей стороны;
4.2.10 иные обязательства, предусмотреные законодательствами Республики Казахстан, внутренними нормативными актами и Трудовым кодексом Республики Казахстан.






Лист ознакомления с должностной инструкцией
	№
	Должность
	Ф.И.О. работника
	Подпись
	Дата

	1
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	Ведущий менеджер по социальной работе ОУЧР
Молдабекова А.О.,
Главный юрист Группы юридического обеспечения 
Василец Е.А., 28.04.2026 г.
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