
Бос жyмыс орны 30.07.2020 бастап 30.08.2020 дейiн жарамды

Хатшы
Секретарь - делопроизводитель
Кызмет корсетушi персонал, хатшылык, ЭШБ / Кызмет корсетушi
персонал, хатшылык, ЭШБ

Кэсiпорын: Товарищество с ограниченной ответственностью
"ЭКИБАСТУЗСКИЙ ЗАВОД ЭЛЕКТРИЧЕСКИХ МАШИН"
Енбекакы: 76 777 бастап 77 000 тенгеге дейiн
Толык жyмыс кyнi, тyракты жyмыс, енбек жаfдайы калыпты

Бос жyмыс орын
туралы акпараттар

Аймак Павлодар облысы / Екiбастyз к.
Жyмыс орны Кунаева 17

Лауазымдык мiндетi Секретарь руководителя предприятия подготавливает документы - приказы,
распоряжения, ведет протокола совещаний. Следит за порядком в Приемной
и кабинете директора, согласовывает время встреч, и т.д. Принимает
документы в архив от подразделений, следит за положением дел в архиве.

Бос жyмыс орындар
саны

1

Жyмыс iздеушiге
талаптар

Мамандык бойынша
отiлi

1 жыл

Кэсiби даfдылар пошта ондеу;
мэтiндердi ондеу;
телефон аркылы сойлестi;
кездесулердi дайындау;
кабылдау (кенсе);
келушiлердi кабылдау;
кошiру;
электрондык хат алмасу;
архив;

Бiлiм денгейi ортадан кейiн
Менгерген тiлдерi Орыс - жетiк денгей

Казак - жетiк денгей
Жеке касиетi Жауапкершiлiк;

Yкыптылык;
Тэртiптiлiк;

Кэсiпорын туралы
акпараттар

Кызметкерлер саны 174
Байланыстаfы тyлfа Иванов Павел Дмитриевич

Кэсiпорыннын аймаfы Павлодар облысы / Екiбастyз к.
Кэсiпорыннын мекен-

жайы
ИМЕНИ Д.А.КУНАЕВА Данfылы 17


