
Бос жyмыс орны 25.09.2020 бастап 09.10.2020 дейiн жарамды

Iс каfаздарын жyргiзушi
делопроизводитель
Кызмет корсетушi персонал, хатшылык, ЭШБ / Iс каfаздарын жyргiзу

Кэсiпорын: Коммунальное государственное учреждение «Центр творчества
учащихся» отдела образования Индерского района Управление образования
Атырауской области»
Енбекакы: 42 500 бастап 80 000 тенгеге дейiн
Толык жyмыс кyнi, тyракты жyмыс, енбек жаfдайы калыпты

Бос жyмыс орын
туралы акпараттар

Аймак Атырау облысы / Индер ауданы
Жyмыс орны Индерский район, переулок Туленбаева 1

Лауазымдык мiндетi 1. Получает для директора школы и его заместителей сведения от работников
школы, вызывает по поручению директора работников школы и обучающихся;
2. Принимает и передает телефонограммы, факсы, записывает в отсутствие
директора школы принятые сообщения и доводит их до его сведения;
3. Следит за обеспечением директора школы канцелярскими
принадлежностями, средствами организационной техники, создает условия,
способствующие эффективной работе директора;
4. Передает и принимает информацию по приемно-переговорным
устройствам;
5. Печатает по указанию директора школы различные документы и
материалы;
6. Ведет делопроизводство, в том числе и в электронной форме;
подготавливает проекты приказов и распоряжений по движению контингента
обучающихся, оформляет личные дела принятых на обучение,
ведет алфавитную книгу обучающихся и учет часов учебной работы
работников образовательного учреждения, обрабатывает и оформляет сдачу
личных дел обучающихся в архив;
7. Принимает поступающую на имя директора школы корреспонденцию,
осуществляет ее систематизацию в соответствии с принятым в школе
порядком и передает после ее рассмотрения директором по назначению,
конкретным исполнителям для использования в процессе работы либо
подготовки ответа, следит за сроками выполнения поручений директора
школы, взятых на контроль; отправляет корреспонденцию;
8.Принимает личные заявления работников, обучающихся и их родителей (или
лиц, их заменяющих) документы на подпись директору школы;
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Жyмыс iздеушiге
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Мамандык бойынша
отiлi

2 жыл

Кэсiби даfдылар Командада жyмыс iстей бiлу;
Бiлiм денгейi техникалык жэне кэсiби
Жеке касиетi Жyмысты yйымдастыра бiлу;

Кэсiпорын туралы
акпараттар

Кызметкерлер саны 11

Байланыстаfы тyлfа Сакипов Ералы Кыйакбаевич
Кэсiпорыннын

аймаfы
Атырау облысы / Индер ауданы

Кэсiпорыннын
мекен-жайы

Толенбаев Кайырfали кошесi 1
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