
Бос жұмыс орны 01.07.2020 бастап 10.07.2020 дейін жарамды

Жетекші маман, E-G-4 санаты
Ведущий специалист
Мемлекеттік қызмет, коммерциялық емес ұйымдар / Мемлекеттік
қызмет

Кәсіпорын: государственное учреждение "Аппарат акима Жанакурлысского
сельского округа"
Еңбекақы: 125 501 бастап 163 697 теңгеге дейін
Толық жұмыс күні, уақытша жұмыс, еңбек жағдайы қалыпты

Бос жұмыс орны
туралы ақпарат

Аймақ Павлодар облысы / Тереңкөл ауданы
Лауазымдық міндеті работа с обращениями физических и юридических лиц с внесением данных в

электронную базу; ведение кадрового делопроизводства; формирование дел
согласно утвержденной номенклатуре, их сохранности и сдача в архив;
ответственность за сохранность печати и штампа; реализация мероприятий
по исполнению документов вышестоящих структур стоящих на контроле;
информирование акима сельского округа о состоянии дел в аппарате;
организация документационного обеспечения деятельности аппарата акима
сельского округа; взаимодействие с другими учреждениями и организациями
по организации деятельности аппарата акима сельского округа;
организационное обеспечение проведения мероприятий проводимых
аппаратом акима сельского округа; совершение нотариальных действий.
Оказание государственных услуг; обеспечение внутреннего контроля за
качеством оказания государственных услуг, проведение подворного обхода
по переписи скота и птицы, ведение похозяйственного учета, ведение
статистического учета и отчетности, работа с отделом предпринимательства
и сельского хозяйства.

Бос жұмыс орындар
саны

1

Жұмыс іздеушіге
талаптар

Мамандық бойынша
өтілі

Жұмыс өтілі қажет емес

Жеке қасиеті MS Office;
MS Word;

Кәсіпорын туралы
ақпараттар

Қызметкерлер саны 14
Байланыстағы тұлға Кыдыралинов Кайрат Талгатович

Кәсіпорынның
аймағы

Павлодар облысы / Тереңкөл ауданы

Кәсіпорынның
мекен-жайы

Бәйтерек көшесі 25


