
Бос жyмыс орны 02.03.2020 бастап 09.03.2020 дейiн жарамды

Iс каfаздарын жyргiзушi
секретарь руководителя
Кызмет корсетушi персонал, хатшылык, ЭШБ / Iс каfаздарын жyргiзу

Кэсiпорын: Государственное учреждение "Отдел земельных отношений
Нуринского района"
Енбекакы: 57 232 бастап 57 232 тенгеге дейiн
Толык жyмыс кyнi, тyракты жyмыс, енбек жаfдайы калыпты

Бос жyмыс орын
туралы акпараттар

Аймак Караfанды облысы / Нyра ауданы
Жyмыс орны п.Нура ул.С.Сейфуллина д.34

Лауазымдык мiндетi Прием, регистрация и направление корреспонденции адресатам, отправка
исполненной документации по адресатам, учет получаемой и отправляемой
корреспонденции, систематизация и хранение документов, контроль за
своевременным исполнением документов, выдача необходимых справок по
зарегистрированным документам, организация приема посетителей

Бос жyмыс орындар
саны

1

Онын iшiнде
жастарfа арналfаны

1

Жyмыс iздеушiге
талаптар

Мамандык бойынша
отiлi

1 жыл

Кэсiби даfдылар пошта ондеу;
кенсе жyмысын yйымдастыру;
телефон аркылы сойлестi;
файлдарды, кyжаттарды жэне жазбаларды баскару;
кабылдау (кенсе);
келушiлердi кабылдау;
мерзiмдердiн сакталуын бакылау;
электрондык хат алмасу;

Бiлiм денгейi жоfары
Менгерген тiлдерi Казак - жоfары денгей

Жеке касиетi MS Excel;
MS Powerpoint;
MS Word;
создiк процессорлар туралы бiлу;
электрондык кестелер;

Кэсiпорын туралы
акпараттар

Кызметкерлер саны 8
Байланыстаfы тyлfа -

Кэсiпорыннын
аймаfы

Караfанды облысы / Нyра ауданы

Кэсiпорыннын
мекен-жайы

Сейфуллин кошесi 34


