
Бос жyмыс орны 30.01.2020 бастап 29.02.2020 дейiн жарамды

Iс каfаздарын жyргiзу басшысы
заведующий канцелярии
Кызмет корсетушi персонал, хатшылык, ЭШБ / Iс каfаздарын жyргiзу

Кэсiпорын: Государственное коммунальное предприятие на праве
хозяйственного ведения "Кокшетау Су Арнасы" при акимате города Кокшетау
Енбекакы: 55 000 бастап 60 000 тенгеге дейiн
Толык жyмыс кyнi, тyракты жyмыс, енбек жаfдайы калыпты

Бос жyмыс орын
туралы акпараттар

Аймак Акмола облысы / Кокшетау к.
Жyмыс орны ул. Валиханова 175а

Бос жyмыс орындар
саны

1

Жyмыс iздеушiге
талаптар

Мамандык бойынша
отiлi

1 жыл

Кэсiби даfдылар кенсе жэне кенсе жабдыктарын баскару;
пошта ондеу;
мэтiндердi ондеу;
кенсе жyмысын yйымдастыру;
телефон аркылы сойлестi;
файлдарды, кyжаттарды жэне жазбаларды баскару;
кабылдау (кенсе);
келушiлердi кабылдау;
деректер жинау;
курьерлiк кызметтер;
мyра жай;
карапайым кенсе жyмысын жyргiзу;
мерзiмдердiн сакталуын бакылау;
электрондык хат алмасу;

Бiлiм денгейi техникалык жэне кэсiби



Жеке касиетi Интернеттiн негiзгi бiлiмi;
MS Excel;
MS Word;
OpenOffice;
Firefox;
Internet Explorer;
Opera;
создiк процессорлар туралы бiлу;
электрондык кестелер;
электрондык поштаны пайдалану;
тапкырлык;
жалпы техникалык даfдылар;
жады;
жyмыс ортасын тyсiну;
пiкiрталас;
акпарат жинау;
жyйелiк тэсiл;
зандарды, нормативтiк-кyкыктык актiлердi жэне нyскаулыктарды сактау
тэртiбi;
окуfа деген кабiлетiлiк;
окуfа деген yмтылыс;
жана тiлдердi менгеру кабiлетi;
техникалык тyсiнiк;
хат;
кэсiби эдiстердi колдану;
байкау;
проблемаларды аныктау;
мейiрiмдiлiк;
адалдык;
сенiмдiлiк;
жаупкершiлiк;
кауiпсiздiктi тyсiну;
психологиялык тyрактылык;
yкыптылык;
сыпайылык;
ынтымактастыкка кабiлеттiлiк;
жауапты болу кабiлетi;

Кэсiпорын туралы
акпараттар

Кызметкерлер саны 305
Байланыстаfы тyлfа Шенгальц Юрий Васильевич

Кэсiпорыннын
аймаfы

Акмола облысы / Кокшетау к.

Кэсiпорыннын
мекен-жайы

Шокан Уэлиханов кошесi 175А


