
ТОО «Высший колледж APEC PetroТechnic» 

 Требуется  

Заведующий отделением  
 
 
Квалификационные требования к должности: 

       

- высшее и (или) послевузовское педагогическое образование или иное высшее и 
(или) послевузовское профессиональное образование по соответствующему профилю, 
стаж работы в организации образования не менее одного года; 

- или при наличии высшего уровня квалификации стаж работы в организациях 
образования: для педагога-модератора не менее 2 лет, для педагога-эксперта – не менее 3 
лет, педагога-исследователя не менее 4 лет. для педагога-мастера – 5 лет. 

Должностные обязанности: 

- Осуществляет организацию и непосредственное руководство учебной и 
воспитательной работой на отделении.  

- Обеспечивает выполнение учебных планов и программ.  
- Организует подготовку материалов для составления расписания учебных 

занятий и осуществляет контроль за их выполнением.  
- Обеспечивает и контролирует качество преподавания учебных дисциплин.  
- Координирует работу кураторов учебных групп. 
- Осуществляет контроль успеваемости, посещаемости и дисциплины студентов. 
- Подготовливает документы для назначении государственной стипендии. 
- Организует разъяснительную работу с родителями (законными 

представителями) несовершенолетних студентов. 
- Обеспечивает подготовку материалов для рассмотрения на педагогическом 

(методическом) совете.  
- Участвует в проведении профориентационной работы, принимает меры по 

сохранению контингента обучающихся.  
- Организует работу по подготовке к новому учебному году, началу семестра, 

экзаменационной сессии.  
- Обеспечивает своевременное составление отчетности преподавателями, ведение 

документации в соответствии с действующими нормами.  
- Обеспечивает развитие и укрепление учебно-материальной базы, сохранность 

оборудования и инвентаря, соблюдение санитарно-гигиенических требований, правил 
охраны труда. 

- Прививает антикоррупционную культуру, принципы академической честности 
среди обучающихся, педагогов и других работников. 

 
Условия 

 -  оформление согласно ТК РК 
 -  график работы 5/2 
 -  добровольное медицинское страхование 
 -  своевременное ЗП, ежеквартальные премии 
  
Резюме принимаются по адресу: г. Атырау, мкр. Нурсая, проспект Елорда-24 
электронный почтовый адрес:  info@apec.edu.kz 
Телефон для справок: 76 04 56 


