
Бос жyмыс орны 17.02.2020 бастап 17.03.2020 дейiн жарамды

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

Кэсiпорын: Коммунальное государственное учреждение "Средняя школа № 13"
коммунального государственного учреждения "Отдел образования города
Петропавловска" коммунального государственного учреждения "Управление
образования акимата Северо-Казахстанской области"
Енбекакы: 75 000 бастап 75 000 тенгеге дейiн
Толык жyмыс кyнi, тyракты жyмыс, енбек жаfдайы калыпты

Бос жyмыс орын
туралы акпараттар

Аймак Солтyстiк Казакстан облысы / Петропавл к.
Жyмыс орны г. Петропавловск ул. 1-ая Заречная, 59

Лауазымдык мiндетi Делопроизводитель, осуществляя работу по ведению
делопроизводства: разрабатывает и совершенствует классификаторы
документов, образующихся в деятельности организации;  формирует и ведет
контрольно-справочную и другие картотеки, компьютерный банк
данных; организует печатание, копирование и размножение документов;
 разрабатывает и согласовывает проект бланков организационно-
распорядительных документов организации;  разрабатывает инструкцию по
делопроизводству;  составляет номенклатуру дел организации, обеспечивает
 оперативное хранение дел и их использование до передачи  в установленном
порядке в ведомственный (частный) архив;  разрабатывает мероприятия по
совершенствованию форм и методов работы с документами, повышению
исполнительской дисциплины;  осуществляет контроль за правильностью
оформления и формирования дел в структурных подразделениях, организует
экспертизу ценности документов с целью их отбора на хранение и
уничтожение.

Бос жyмыс орындар
саны

1

Жyмыс iздеушiге
талаптар

Мамандык бойынша
отiлi

1 жыл

Кэсiби даfдылар кенсе жyмысын yйымдастыру;
Бiлiм денгейi техникалык жэне кэсiби

Менгерген тiлдерi Орыс - орташа денгей
Жеке касиетi Интернеттiн негiзгi бiлiмi;

Кэсiпорын туралы
акпараттар

Кызметкерлер саны 55
Кэсiпорын туралы

акпарат
КГУ "Средняя школа №13" коммунального государственного учреждения
"Отдел образования акимата города Петропавловск

Байланыстаfы тyлfа КАЙСИН АБАЙ Кошкарбаевич
Кэсiпорыннын

аймаfы
Солтyстiк Казакстан облысы / Петропавл к.

Кэсiпорыннын
мекен-жайы

1-i Заречная кошесi 59


