
Бос жyмыс орны 10.07.2018 бастап 10.08.2018 дейiн жарамды

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

Кэсiпорын: Товарищество с ограниченной ответственностью "Компания
Нефтехим LTD" ("Компания Нефтехим ЛТД")
Енбекакы: 72 000 тенгеден бастап
Толык жyмыс кyнi, уакытша жyмыс, енбек жаfдайы калыпты

Бос жyмыс орын
туралы акпараттар

Аймак Павлодар облысы / Павлодар к.
Жyмыс орны ул. Химкомбинатовская, 4

Лауазымдык мiндетi - Своевременная обработка и проверка входящей и исходящей
корреспонденции;
- оформление, регистрация приказов по основной деятельности;
- формирование дел в соответствии с номенклатурой, обеспечение
сохранности и сдача дел в архив и т.д. 

Бос жyмыс орындар
саны

1

Жyмыс iздеушiге
талаптар

Мамандык бойынша
отiлi

1 жыл

Бiлiктiлiкке
койылатын талаптар

«Делопроизводство и архивоведение (по отраслям и областям применения)»,
квалификация секретарь-референт, делопроизводитель, архивариус; по
специальности «Архивоведение, документоведение и документационное
обеспечение», квалификация «Делопроизводство и архивоведение»)
Знание правил орфографии и пунктуации; знание основ ведения
делопроизводства; знание постановлений, распоряжений, приказов и других
руководящих и нормативных документов, касающихся
организации делопроизводства; знание законодательства о труде; знание в
области работы с организационно-распорядительной документацией; знание
порядка составления номенклатуры дел, описей дел постоянного и
временного хранения, сроков и порядка сдачи дел в архив: знание системы
организации контроля за исполнением документов 

Бiлiм денгейi жоfары
Жеке даfдылары дербес, оз еркiмен жyмыс iстей алу ; уэждеу/жан-тэнiмен берiлуге дайындык;

ынта, тырысушылык; yлкен артылfан мiндеттермен жyмыс iстей алу кабiлетi;
Кэсiпорын туралы
акпараттар

Кызметкерлер саны 964
Байланыстаfы тyлfа Осинцева Елена Петровна

Кэсiпорыннын
аймаfы

Павлодар облысы / Павлодар к.

Кэсiпорыннын
мекен-жайы

Химкомбинатовская кошесi 4


