
Бос жyмыс орны 24.01.2020 бастап 31.01.2020 дейiн жарамды

Хатшы
Хатшы
Кызмет корсетушi персонал, хатшылык, ЭШБ / Кызмет корсетушi
персонал, хатшылык, ЭШБ

Кэсiпорын: Государственное учреждение "Управление финансов и
государственных активов Туркестанской области"
Енбекакы: 60 000 бастап 60 000 тенгеге дейiн
Толык жyмыс кyнi, тyракты жyмыс, енбек жаfдайы калыпты

Бос жyмыс орын
туралы акпараттар

Аймак Тyркiстан облысы / Тyркiстан к.
Жyмыс орны г.Туркестан, квартал 037, строение 3685

Лауазымдык мiндетi 1. 1) баскарма басшысына немесе орынбасарларfа жоfары тyрfан
органдардан, баскармалардан, аудан, кала экiмдiктерiнен баска да
мемлекеттiк органдардан, сондай-ак жеке жэне занды тyлfалардан келiп
тyсетiн кiрiс хат-хабарларын дер кезiнде кiргiзу; 

2. 2) баскарма басшысына немесе орынбасарларfа жеке мэселемен келген
жеке жэне занды тyлfалардын тiзiмiн жyргiзу;

3. 3) кажеттiлiгiне карай жеке кабылдау журналдарына жеке жэне занды
тyлfалардын отiнiштерiн тiркеу; 

4. 6) баскарма басшысы немесе онын орынбасарлары жок болfан кезде
олардын  кабинеттерiне богде адамдарды кiргiзбеу;

5. 7) Lotes Notes баfдарламасымен жyмыс жyргiзу;
6.             8) кабылдау журналдарына тiркелген жеке жэне занды

тyлfалардын отiнiштерi бойынша мониторинг жyмыстарын жyргiзiп, онын
корытындысын тиiстi болiм басшысына табыс ету; 

Бос жyмыс орындар
саны

1

Жyмыс iздеушiге
талаптар

Мамандык бойынша
отiлi

1 жыл

Кэсiби даfдылар бас хатшынын кенсесi;
файлдарды, кyжаттарды жэне жазбаларды баскару;
карапайым кенсе жyмысын жyргiзу;

Бiлiм денгейi жоfары
Жеке касиетi Интернеттiн негiзгi бiлiмi;

электрондык поштаны пайдалану;
Кэсiпорын туралы
акпараттар

Кызметкерлер саны 27
Кэсiпорыннын

аймаfы
Тyркiстан облысы / Тyркiстан к.

Кэсiпорыннын
мекен-жайы

037 орам 3685

Байланыс деректерi m.serikbaeva@ontustik.gov.kz
+7 (725) 335 95 66
ask.zhumanazarov@ontustik.gov.kz

Источник -
карьерный центр

Байланыс деректерi


