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MALAKA TALABLARI

	Malaka indeksi
	Malaka talablari
	Malaka talablari tavsifi

	Ofis menejeri

	Ma’lumoti
	Oliy
	Kamida bakalavr darajasiga ega bo‘lishi lozim

	Mutaxassislik
	Turizm, ijtimoiy gumanitar, texnik va iqtisodiy yo‘nalishlar
	Tanlovning suhbat bosqichida nomzodlarning imkoniyatlari teng bo‘lgan taqdirda ilmiy daraja yoki ilmiy unvonga ega bo‘lgan yoki xalqaro TOP-500, TOP-1000 ro‘yxatidagi OTMlarni tugatgan nomzodlarga qo‘shimcha ball beriladi. Bunda qo‘shiladigan ball Tanlov komissiyasi tomonidan belgilanadi hamda baholash mezoniga kiritiladi

	Mehnat staji
	Davlat organlari va tashkilotlarida yoki uning tarkibidagi boʻlinmalarida kamida 3 yillik mehnat stajiga ega, shundan 1 yili sohada ishlagan bo‘lishi lozim. 
	Davlat organlari va tashkilotlarida yoki uning tarkibidagi boʻlinmalarida kamida 3 yillik mehnat stajiga, shundan 1 yili yo‘nalish bo‘yicha ish stajiga ega bo‘lishi

	Davlat tilini bilishi
	Davlat tilini bilishi
	Suhbat jarayonida og‘zaki va yozma nutqda fikrlarini uzviy ifoda eta olishi lozim

	Xorijiy tilni
bilish darajasi
	Xorijiy tillarni bilish darajasini belgilovchi milliy va xalqaro tan olingan sertifikatlarga ega bo‘lishi afzalliklar beradi
	Tanlovning suhbat bosqichida nomzodlarning imkoniyatlari teng bo‘lib qolgan taqdirda xorijiy tilni bilish darajasi belgilangan IELTS, TOEFL, IBT, CEFR kabi sertifikatlarning darajasiga qarab yuqori darajaga ega bo‘lgan nomzodlarga qo‘shimcha ball beriladi. Bunda qo‘shiladigan ball Tanlov komissiyasi tomonidan belgilanadi hamda baholash mezoniga kiritiladi

	Kompyuter savodxonligi
	Kompyuter texnologiyalaridan foydalanish bo‘yicha bilim va ko‘nikmalarga ega bo‘lishi, MS Office ilovalarining ofis to‘plami hamda internet tarmog‘idan foydalana olishi
	Word, Excel, PowerPoint va Sun’iy intellekt ilovalari hamda Internet tarmog‘ida ishlash bo‘yicha amaliy ko‘nikmalarga ega bo‘lishi lozim. 

	Qo‘shimcha talablar
	Soha bo‘yicha normativ-huquqiy hujjatlarni bilishi
	Ishga nisbatan mas’uliyatlilik, halollik, xushmuomalalik qat’iyatli va talabchanlik;
Davlat xaridlari to‘g‘risidagi normativ hujjatlarni o‘zlashtirgan bo‘lishi hamda ushbu jarayonlarni mustaqil amalga oshirishi;
turli seminarlar, uchrashuvlar, matbuot anjumanlari, davra suhbatlarida ishtirok eta olish;
faoliyati doirasida hujjatlar rasmiylashtirish, ish yuritish bo‘yicha ko‘nikmalarga ega bo‘lishi;
jamoada ishlash, topshiriqlarni tezkorlik bilan bajarish, tashabbuskorlik va o‘z vazifasiga mas’uliyat bilan yondashish qobiliyatlariga ega bo‘lish;
texnika va yong‘in xavfsizligi qoidalarini bilishi;
stress holatlariga chidamli bo‘lishi;
Namunali xulq atvorga ega bo‘lishi.
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