
Бос жyмыс орны 23.12.2019 бастап 30.12.2019 дейiн жарамды

Iс каfаздарын жyргiзушi
делопроизводитель
Кызмет корсетушi персонал, хатшылык, ЭШБ / Iс каfаздарын жyргiзу

Кэсiпорын: Государственное учреждение "Шалкарский районный отдел
занятости и социальных программ"
Енбекакы: 84 000 бастап 84 300 тенгеге дейiн
Толык жyмыс кyнi, тyракты жyмыс, енбек жаfдайы калыпты

Бос жyмыс орын
туралы акпараттар

Аймак Актобе облысы / Шалкар ауданы
Жyмыс орны г.Шалкар Ургенишбаев №13

Лауазымдык мiндетi Болiмнiн кiрiс-шыfыс кyжаттарынын есебiн жyргiзу.
Мyмкiндiгi шектеулi азаматтарды МОЖБ сэйкес техникалык кyралдармен
камтамасыз ету, жyмыска орналастыру, "Е-собес" ААЖде жyмыс жасау.
"Yздiк элеуметтiк жоба" , "Парыз" жобалары бойынша кyжаттар ресiмдеу т.б

Бос жyмыс орындар
саны

1

Жyмыс iздеушiге
талаптар

Мамандык бойынша
отiлi

1 жыл

Кэсiби даfдылар кенсе жэне кенсе жабдыктарын баскару;
пошта ондеу;
кенсе жyмысын yйымдастыру;
файлдарды, кyжаттарды жэне жазбаларды баскару;
тапсырыстарды кабылдау;
карапайым кенсе жyмысын жyргiзу;
мерзiмдердiн сакталуын бакылау;

Бiлiм денгейi техникалык жэне кэсiби
Менгерген тiлдерi Казак - жоfары денгей

Орыс - орташа денгей
Жеке касиетi Интернеттiн негiзгi бiлiмi;

MS Excel;
MS Powerpoint;
MS Word;
Firefox;
Internet Explorer;
Opera;
Adobe Photoshop;
PaintShop Pro;
Flash;
создiк процессорлар туралы бiлу;
электрондык кестелер;

Кэсiпорын туралы
акпараттар

Кызметкерлер саны 56
Байланыстаfы тyлfа БУРАМБАЕВА АЛИЯ Сейлхановна

Кэсiпорыннын
аймаfы

Актобе облысы / Шалкар ауданы

Кэсiпорыннын
мекен-жайы

Iдiрiс Yргенiшбаев кошесi 13


