
Бос жyмыс орны 13.07.2020 бастап 27.07.2020 дейiн жарамды

Iс каfаздарын жyргiзушi
с входящими и исходящими письмами
Кызмет корсетушi персонал, хатшылык, ЭШБ / Iс каfаздарын жyргiзу

Кэсiпорын: Государственное коммунальное казенное предприятие
"Методический центр" акимата города Астаны
Енбекакы: 60 000 тенгеден бастап
Толык жyмыс кyнi, тyракты жyмыс, енбек жаfдайы калыпты

Бос жyмыс орын
туралы акпараттар

Аймак Астана к. / "Сарыарка" ауданы
Жyмыс орны улица Иманова, 11, офис 212

Лауазымдык мiндетi распределение входящей корреспонденции, ежедневная работа с
электронным документооборотом, работа с входящими звонками.
регистрация входящей и исходящей документации, анализ и первичная
проверка на составление и оформление писем. ежедневная работа с
исполнителями писем.

Бос жyмыс орындар
саны

1

Жyмыс iздеушiге
талаптар

Мамандык бойынша
отiлi

1 жыл

Кэсiби даfдылар Кiрiс жэне шыfыс акпаратты тiркеу;
Бiлiм денгейi жоfары

Менгерген тiлдерi Казак - жоfары денгей
Орыс - жоfары денгей

Жеке касиетi Iскерлiк ауызша жэне жазбаша карым-катынас;
Кэсiпорын туралы
акпараттар

Кызметкерлер саны 144
Кэсiпорын туралы

акпарат
Методическое сопровождение организаций образования города Астана,
создание условий для непрерывного повышения профессионального
мастерства педагогов.

Байланыстаfы тyлfа Дауешова Сындар Муратовна
Кэсiпорыннын аймаfы Астана к. / Астана к.
Кэсiпорыннын мекен-

жайы
Кабанбай Батыр Данfылы 33


