
Бос жyмыс орны 31.01.2020 бастап 14.02.2020 дейiн жарамды

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

Кэсiпорын: Государственное учреждение "Отдел культуры, развития языков,
физической культуры и спорта Шетского района"
Енбекакы: 52 000 бастап 60 000 тенгеге дейiн
Толык жyмыс кyнi, тyракты жyмыс, енбек жаfдайы калыпты

Бос жyмыс орын
туралы акпараттар

Аймак Караfанды облысы / Шет ауданы
Жyмыс орны с.Аксу-Аюлы, ул. Жангутты би 39

Лауазымдык мiндетi 1) разрабатывает и совершенствует классификаторы документов,
образующихся в деятельности организации;
2) осуществляет прием документов, первоначальную обработку,
предварительное рассмотрение, регистрацию, направление документов в
структурные подразделения, учет, хранение, доставку и рассылку
документов;
3) организует своевременное рассмотрение руководителем организации
входящих документов, осуществляет контроль за оформлением документов,
представляемых на подпись;
4) осуществляет контроль за исполнением документов в установленные
сроки, регулярно информирует руководителя организации о результатах
исполнения документов;

Бос жyмыс орындар
саны

1

Жyмыс iздеушiге
талаптар

Мамандык бойынша
отiлi

3 жыл

Кэсiби даfдылар пошта ондеу;
телефон аркылы сойлестi;
уакытты жоспарлау;
кездесулердi дайындау;
кабылдау (кенсе);
келушiлердi кабылдау;
мерзiмдердiн сакталуын бакылау;

Бiлiм денгейi техникалык жэне кэсiби
Менгерген тiлдерi Казак - жетiк денгей

Орыс - жетiк денгей
Жеке касиетi Интернеттiн негiзгi бiлiмi;

MS Excel;
MS Powerpoint;
MS Word;

Кэсiпорын туралы
акпараттар

Кызметкерлер саны 7
Байланыстаfы тyлfа Ахмедия Самат Аманжолyлы

Кэсiпорыннын
аймаfы

Караfанды облысы / Шет ауданы

Кэсiпорыннын
мекен-жайы

Жанкyтты би кошесi 39


