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Vəzifə: Rəhbər köməkçisi 
Qurum: Dövlət Proqramı İdarəetmə Qrupu 
Son müraciət tarixi: 01.03.2026
Qurum haqqında qısa məlumat: Dövlət Proqramının İdarəetmə Qrupu Azərbaycan Respublikası Prezidentinin Sərəncamı ilə təsdiq edilmiş "2019-2023-cü illər üçün ali təhsil sisteminin beynəlxalq rəqabətliliyinin artırılması üzrə Dövlət Proqramı" və "Gənclərin xarici ölkələrin nüfuzlu ali təhsil müəssisələrində təhsil almalarına dair 2022-2028-ci illər üçün Dövlət Proqramı"nın icrasını təmin edən qurumdur.

Vəzifə öhdəlikləri: 
İnzibati dəstək və İnsan Resursları (İR) tapşırıqları:
· Müxtəlif fəaliyyətlərin icrasında rəhbərə birbaşa dəstək göstərmək.
· İşçilərin müqavilə müddətlərini izləmək; müqavilələrin uzadılması, xitam verilməsi və məzuniyyət əmrlərinin rəsmiləşdirilməsi prosesini həyata keçirmək.
· Ezamiyyətləri təşkil etmək və əməkdaşlarla bağlı müraciətlər üçün lazım olan sənədləri hazırlamaq.
· Ehtiyac yarandıqda təcrübəçilərin və yeni işçilərin işə qəbulu prosesini idarə etmək.
· Tələb olunan İR və inzibati hesabatları hazırlamaq və təqdim etmək.
· Texniki dəstək göstərmək, əməkdaşların davamiyyətini izləmək və gündəlik əməliyyatların gedişatını təmin etməklə ofis səmərəliliyini qorumaq.
Vətəndaş müraciətlərinin idarə edilməsi:
· Müxtəlif platformalar vasitəsilə daxil olan vətəndaş müraciətlərini müəyyən edilmiş müddət ərzində idarə etmək və cavablandırmaq.
· Rəsmi cavabların hazırlanması üçün rəhbər və müvafiq bölmələrlə əlaqələndirmə işini aparmaq.
Ofis menecmenti:
· Daxil olan zəngləri cavablandırmaq, texniki dəstək vermək və qonaqların qəbulunu təşkil etmək.
· Əvvəlcədən təyin olunmamış görüşlərə gələn qonaqların sorğularını cavablandırmaq və müvafiq bölmələrlə əlaqələndirməni təmin etmək.
· Ofis şəraitinin mütəşəkkilliyini qorumaq.

Mövsümi öhdəliklər:
· Dövlət proqramına müraciət edən namizədlər üçün müsahibələri planlaşdırmaq və təşkil etmək.
· Dövlət proqramına müraciət dövründə çağrı mərkəzinin fəaliyyətini idarə edərək sorğuların səmərəli şəkildə cavablandırılmasını təmin etmək.
· Dövlət Proqramı üzrə proqram siyahısının təhlili və yenilənməsinə kömək etmək.

Namizədə dair tələblər
	Meyarlar
	Tələb olunur
	Üstünlük verilir

	Təhsil
	Menecment, inzibati idarəetmə və ya müvafiq sahə üzrə bakalavr dərəcəsi 
	Müvafiq sahə üzrə magistr dərəcəsi 

	Təcrübə
	İnzibati və ya rəhbər köməkçisi rollarında minimum 2 il iş təcrübəsi 
	Dövlət və ya təhsil sektorunda idarəetmə təcrübəsi 

	Bacarıqlar
	Güclü təşkilatçılıq, ünsiyyət və problem həll etmə bacarıqları 
	Rəqəmsal dövlət platformaları ilə işləmək bacarığı 

	Dillər
	Azərbaycan və ingilis dillərində sərbəst danışıq 
	Əlavə xarici dil bilikləri 



İş şəraiti:
· İş yeri: Bakı şəhəri
· Əmək haqqı: Namizədin bilik və bacarıqlarına uyğun olaraq müsahibə əsasında müəyyən ediləcəkdir.
Müraciət qaydası: Namizədlərdən CV-lərini 1 mart 2026-cı il tarixinədək Aysel.Amiraslanova@edu.gov.az  elektron poçt ünvanına, mövzu hissəsində "Vakansiya – Rəhbər köməkçisi" qeyd etməklə göndərmələri xahiş olunur.

Yalnız ilkin seçimdən keçən namizədlərlə əlaqə saxlanılacaqdır.


