
Бос жyмыс орны 26.03.2020 бастап 02.04.2020 дейiн жарамды

Хатшы
секретарь приемной заместителя акима района по социальным
вопросам
Кызмет корсетушi персонал, хатшылык, ЭШБ / Кызмет корсетушi
персонал, хатшылык, ЭШБ

Кэсiпорын: Государственное учреждение "Аппарат акима Майского района"
Енбекакы: 52 029 бастап 71 142 тенгеге дейiн
Толык жyмыс кyнi, тyракты жyмыс, енбек жаfдайы калыпты

Бос жyмыс орын
туралы акпараттар

Аймак Павлодар облысы / Май ауданы
Жyмыс орны село Коктобе, ул. Аблайхана 34

Лауазымдык мiндетi 3.1    Исполняет приказы, распоряжения и указания вышестоящих
руководителей в порядке их подчиненности, отданные в пределах их
должностных полномочий, за исключением незаконных.
3.2 Проводит работу по организационно-техническому обеспечению
административно-распорядительной деятельности руководителя.
3.3 Принимает поступающую корреспонденцию, передает ее в соответствии с
принятым решением в структурные подразделения или конкретным
исполнителям.
3.4 Принимает документы и личные заявления на подпись руководителя.
3.5 Организует проведение телефонных переговоров руководителя,
записывает в его отсутствие полученную информацию и доводит до его
сведения ее содержание, передает и принимает информацию по приемно-
переговорным устройствам (телефаксу и т.п.), а также телефонограммы,
своевременно доводит до его сведения.
3.6 Осуществляет корректировку актовых записей, с обязанием о не
разглашении сведений.
3.7 Организует прием посетителей.
3.8 Выполняет отдельные служебные поручения акима района.
3.9 Выполняет внутренний распорядок аппарата акима Актогайского района.
3.10 Соблюдает трудовую и исполнительскую дисциплины.
3.11 Соблюдает технику безопасности.

Бос жyмыс орындар
саны

1

Жyмыс iздеушiге
талаптар

Мамандык бойынша
отiлi

Жyмыс отiлi кажет емес

Кэсiби даfдылар кенсе жyмысын yйымдастыру;
кенсе байланыстары;
телефон аркылы сойлестi;
файлдарды, кyжаттарды жэне жазбаларды баскару;
кездесулердi дайындау;
кабылдау (кенсе);
келушiлердi кабылдау;
операцияларды / тапсырмалар орындау;
акпарат;
мерзiмдердiн сакталуын бакылау;

Бiлiм денгейi техникалык жэне кэсiби
Жеке касиетi электрондык поштаны пайдалану;

Кэсiпорын туралы
акпараттар

Кызметкерлер саны 38
Байланыстаfы тyлfа Калиакпаров Дуйсенбай Болатович

Кэсiпорыннын
аймаfы

Павлодар облысы / Май ауданы

Кэсiпорыннын
мекен-жайы

Абылайхан кошесi 34


