
Бос жyмыс орны 14.08.2020 бастап 21.08.2020 дейiн жарамды

Хатшы
секретарь-машинист
Кызмет корсетушi персонал, хатшылык, ЭШБ / Кызмет корсетушi
персонал, хатшылык, ЭШБ

Кэсiпорын: Коммунальное государственное учреждение "Лисаковский центр
оказания специальных социальных услуг" Управления координации занятости
и социальных программ акимата Костанайской области
Енбекакы: 58 011 тенгеден бастап
Толык жyмыс кyнi, тyракты жyмыс, енбек жаfдайы калыпты

Бос жyмыс орын
туралы акпараттар

Аймак Костанай облысы / Лисаков к.
Жyмыс орны 4 микрорайон, 24 дом

Лауазымдык мiндетi Выполняет технические функции по обеспечению и обслуживанию работы
руководителя предприятия или его подразделений. Получает необходимые
руководителю сведения от подразделений или исполнителей, вызывает по его
поручению работников. Организует телефонные переговоры руководителя,
принимает и передает телефонограммы.  Передает и принимает информацию
по приемно-переговорным устройствам (телекс, факс, телефакс и др.).  
Печатает на двух языках по указанию руководителя различные материалы:
исходящие, приказы, графики, письма и др. документы  учреждения.      Ведет
делопроизводство на двух языках административного аппарата. Следит за
сроками выполнения поручений руководителя, взятых на контроль.
Принимает документы на подпись руководителю.      Организует прием
посетителей, содействует оперативности рассмотрения просьб и
предложений работников.    
Требования к квалификации. Высшее или среднее образование со знанием
государственного языка.

Бос жyмыс орындар
саны

1

Жyмыс iздеушiге
талаптар

Мамандык бойынша
отiлi

Жyмыс отiлi кажет емес

Кэсiби даfдылар пошта ондеу;
мэтiндердi ондеу;
телефон аркылы сойлестi;
файлдарды, кyжаттарды жэне жазбаларды баскару;
кабылдау (кенсе);
келушiлердi кабылдау;
мyра жай;

Бiлiм денгейi техникалык жэне кэсiби
Менгерген тiлдерi Казак - орташа денгей

Жеке касиетi менеджерлер файлы;
Интернеттiн негiзгi бiлiмi;
BackupExec;
Kapersky;
электрондык поштаны пайдалану;

Кэсiпорын туралы
акпараттар

Кызметкерлер саны 74
Байланыстаfы тyлfа Кадримбекова Жупар Мнайдаровна

Кэсiпорыннын
аймаfы

Костанай облысы / Лисаков к.

Кэсiпорыннын
мекен-жайы

4 Шаfын ауданы 24


