
Бос жyмыс орны 21.09.2021 бастап 05.10.2021 дейiн жарамды

Офис-менеджер
офис менеджер Административного отдела Мангистауского
областного филиала
Кызмет корсетушi персонал, хатшылык, ЭШБ / Кенсенi баскару

Кэсiпорын: Акционерное общество "Единый накопительный пенсионный
фонд"
Енбекакы: 51 923 тенгеден бастап
Толык жyмыс кyнi, уакытша жyмыс, енбек жаfдайы калыпты

Бос жyмыс орын
туралы акпараттар

Аймак Манfыстау облысы / Актау к.
Жyмыс орны 26 микрорайон, 16 участок

Лауазымдык мiндетi на работника планируется возложить основные функции и задачи отдела:
- ведение и учет, систематизация входящей и исходящей корреспонденции в
филиале Фонда;
- проведение телефонных переговоров директора филиала и Руководителя,
- организация работ по подготовке проведения оперативных совещаний,
проводимых директором филиала и руководителем Отдела, по приему
посетителей директором филиала;
- обеспечение надлежащего режима конфиденциальности и секретности в
деятельности филиала, касательно служебной документации;

Бос жyмыс орындар
саны

1

Жyмыс iздеушiге
талаптар

Мамандык бойынша
отiлi

Жyмыс отiлi кажет емес

Кэсiби даfдылар Кiрiс конырауларын кабылдау жэне болу;
Кyжаттарды есепке алу жэне тiркеу;
Iс каfаздарын жyргiзу;
Кiрiс жэне шыfыс акпаратты тiркеу;

Бiлiм денгейi жоfары
Менгерген тiлдерi Орыс - жоfары денгей

Казак - жоfары денгей
Жеке касиетi Жауапкершiлiк;

Дэлдiк;
Сыпайылык;

Кэсiпорын туралы
акпараттар

Кызметкерлер саны 1636
Байланыстаfы тyлfа Абдраханова Гульмира Дилжановна

Кэсiпорыннын аймаfы Алматы к. / Медеу ауданы
Кэсiпорыннын мекен-

жайы
Самал-2 Шаfын ауданы 97 н.п.13


