
Бос жyмыс орны 06.05.2020 бастап 13.05.2020 дейiн жарамды

Iс каfаздарын жyргiзушi
специалист по делопроизводству
Кызмет корсетушi персонал, хатшылык, ЭШБ / Iс каfаздарын жyргiзу

Кэсiпорын: Республиканское государственное казенное предприятие
"Казакстан су жолдары" Комитета железнодорожного и водного транспорта
Министерства транспорта Республики Казахстан
Енбекакы: 85 000 бастап 110 000 тенгеге дейiн
Толык жyмыс кyнi, тyракты жyмыс, енбек жаfдайы калыпты

Бос жyмыс орын
туралы акпараттар

Аймак Шыfыс Казакстан облысы / Оскемен к.
Жyмыс орны ул. Шлюзная, 14

Лауазымдык мiндетi Принимает и регистрирует корреспонденцию, направляет ее в структурные
подразделения. В соответствии с резолюцией руководителей организации
передает документы на исполнение, оформляет регистрационные карточки
или создает банк данных. Ведет картотеку учета прохождения
документальных материалов, осуществляет контроль за их исполнением,
выдает необходимые справки по зарегистрированным документам.
Отправляет исполненную документацию по адресатам. Ведет учет
получаемой и отправляемой корреспонденции, систематизирует и хранит
документы текущего архива. Ведет работу по созданию справочного аппарата
по документам, обеспечивает удобный и быстрый их поиск. Подготавливает и
сдает в архив организации документальные материалы, законченные
делопроизводством, регистрационную картотеку или компьютерные банки
данных, составляет описи дел, передаваемых на хранение в архив.
Обеспечивает сохранность проходящей служебной документации.
Электронный адрес: ksg_ca@mail.ru
8 (7232) 71-11-71

Бос жyмыс орындар
саны

1

Жyмыс iздеушiге
талаптар

Мамандык бойынша
отiлi

3 жыл

Кэсiби даfдылар телефон аркылы сойлестi;
келушiлердi кабылдау;
мерзiмдердiн сакталуын бакылау;
электрондык хат алмасу;

Бiлiм денгейi жоfары
Жеке касиетi Интернеттiн негiзгi бiлiмi;

Кэсiпорын туралы
акпараттар

Кызметкерлер саны 43
Кэсiпорын туралы

акпарат
Осуществление производственной деятельности для надлежащего
содержания и развития водных путей, навигационных систем и судоходных
гидротехнических сооружений (шлюзов)

Байланыстаfы тyлfа Гейне Марина Владимировна
Кэсiпорыннын

аймаfы
Шыfыс Казакстан облысы / Оскемен к.

Кэсiпорыннын
мекен-жайы

Шлюзная кошесi 14


