
Бос жyмыс орны 06.01.2020 бастап 06.02.2020 дейiн жарамды

Хатшы-референт
делопроизводитель
Кызмет корсетушi персонал, хатшылык, ЭШБ / Кызмет корсетушi
персонал, хатшылык, ЭШБ

Кэсiпорын: Коммунальное государственное казенное предприятие "Ясли-сад
"Райхан" отдела образования Индерского района Управления образования
Атырауской области"
Енбекакы: 42 500 бастап 42 500 тенгеге дейiн
Толык емес жyмыс кyнi, тyракты жyмыс, енбек жаfдайы калыпты

Бос жyмыс орын
туралы акпараттар

Аймак Атырау облысы / Индер ауданы
Жyмыс орны пос Индерборский улица Тайсойган 3

Лауазымдык мiндетi Осуществление работы, включающей оформление личных карт , дел, приказов
и поручение, трудовых книг, заключаемых договорных контрактов,
документов в области командирования, выдача табелей учета и справок о
стаже, доходе. Выполнение работ, связанных с копированием и машинным
созданием материалов с использованием прогрессивных средств
вычислительной техники для ускорения прогресса. Проведение разбора бумаг
для архивного хранения, утилизации и для непосредственного использования.
 

Бос жyмыс орындар
саны

1

Онын iшiнде
жастарfа арналfаны

1

Жyмыс iздеушiге
талаптар

Мамандык бойынша
отiлi

3 жыл

Кэсiби даfдылар пошта ондеу;
келушiлердi кабылдау;
курьерлiк кызметтер;
мyра жай;
мерзiмдердiн сакталуын бакылау;
электрондык хат алмасу;

Бiлiм денгейi ортадан кейiн
Жеке касиетi менеджерлер файлы;

Интернеттiн негiзгi бiлiмi;
электрондык поштаны пайдалану;

Кэсiпорын туралы
акпараттар

Кызметкерлер саны 50
Байланыстаfы тyлfа Куанышева Эльмира Избасаровна

Кэсiпорыннын
аймаfы

Атырау облысы / Индер ауданы

Кэсiпорыннын
мекен-жайы

Тайсойган кошесi 3


