
Бос жyмыс орны 31.05.2020 бастап 30.06.2020 дейiн жарамды

Архивариус
Архивариус
Кызмет корсетушi персонал, хатшылык, ЭШБ / Мyраfаттар

Кэсiпорын: Филиал Республиканского государственного казенного
предприятия "Центр судебных экспертиз Министерства юстиции Республики
Казахстан" Институт судебных экспертиз по Костанайской области
Енбекакы: 55 000 тенгеден бастап
Толык жyмыс кyнi, тyракты жyмыс, енбек жаfдайы калыпты

Бос жyмыс орын
туралы акпараттар

Аймак Костанай облысы / Костанай к.
Жyмыс орны г. Костанай, ул. Садовая

Лауазымдык мiндетi Организует хранение и обеспечивает сохранность документов, поступивших в
архив.
Принимает и регистрирует поступившие на хранение от структурных
подразделений документы, законченные делопроизводством.
Участвует в разработке номенклатуры дел, проверяет правильность их
формирования и оформления при передаче в архив.
В соответствии с действующим законодательством шифрует единицы
хранения, систематизирует и размещает дела, ведет их учет.
Подготавливает сводные описи единиц постоянного и временного сроков
хранения, а также акты для передачи документов на государственное
хранение, на списание и уничтожение материалов, сроки хранения которых
истекли.
Ведет работу по созданию справочного аппарата по документам,
обеспечивает удобный и быстрый их поиск.
Участвует в работе по экспертизе научной и практической ценности архивных
документов.
Следит за состоянием документов, своевременностью их восстановления,
соблюдением в помещениях архива условий, необходимых для обеспечения их
сохранности.
Контролирует соблюдение правил противопожарной защиты в помещении
архива.
Выдает в соответствии с поступающими запросами архивные копии и
документы, составляет необходимые справки на основе сведений, имеющихся
в документах архива, подготавливает данные для составления отчетности о
работе архива.
Участвует в работе по экспертизе ценности архивных документов.
Принимает необходимые меры по использованию в работе современных
технических средств.

Бос жyмыс орындар
саны

1

Жyмыс iздеушiге
талаптар

Мамандык бойынша
отiлi

1 жыл

Кэсiби даfдылар Кyжаттарды жyргiзу жэне жасау;
Мyраfатпен жyмыс;
Кyжаттарды мyраfатка тапсыруды камтамасыз ету;

Бiлiм денгейi техникалык жэне кэсiби
Менгерген тiлдерi Казак - орташа денгей

Орыс - орташа денгей
Жеке касиетi Озара iс-кимыл жэне коммуникация;

Кэсiпорын туралы
акпараттар

Кызметкерлер саны 143



Кэсiпорын туралы
акпарат

Институт судебных экспертиз по Костанайской области занимается
производственной, научной и методической деятельностью. 
Резюме обязательно. Резюме направляется на указанные адреса
электронной почты. 
Собеседование проводится по результатам рассмотрения резюме в
установленном порядке. 

Байланыстаfы тyлfа Инспектор по кадрам.
Кэсiпорыннын

аймаfы
Костанай облысы / Костанай к.

Кэсiпорыннын
мекен-жайы

Садовая кошесi 100


