
Бос жyмыс орны 05.02.2019 бастап 05.03.2019 дейiн жарамды

Хатшы-референт
Кызмет корсетушi персонал, хатшылык, ЭШБ / Кызмет корсетушi
персонал, хатшылык, ЭШБ

Кэсiпорын: Коммунальное государственное учреждение "Коммунсервис"
отдела жилищно-коммунального хозяйства, пассажирского транспорта и
автомобильных дорог города Павлодара, акимата города Павлодара
Енбекакы: 42 500 бастап 50 000 тенгеге дейiн
Толык жyмыс кyнi, тyракты жyмыс, енбек жаfдайы калыпты

Бос жyмыс орын
туралы акпараттар

Аймак Павлодар облысы / Павлодар к.
Жyмыс орны ул. Короленко д. 335

Лауазымдык мiндетi Принимает поступающую на рассмотрение руководителя корреспонденцию,
передает ее в соответствии с принятым решением в структурные
подразделения или конкретным исполнителем для использования в процессе
работы либо подготовки ответов.
. Принимает документы и личные заявления на подпись руководителя.
. Отвечает на телефонные звонки, фиксирует и передает служебную
информацию руководителю, организует проведение телефонных переговоров
руководителя.
. По поручению руководителя составляет письма, запросы, другие документы.
. Выполняет работу по подготовке заседаний и совещаний, проводимых
руководителем (сбор необходимых материалов, оповещение участников о
времени и месте проведения, повестке дня, их регистрация), ведет и
оформляет протоколы заседаний и совещаний.

Бос жyмыс орындар
саны

1

Онын iшiнде
жастарfа арналfаны

1

Жyмыс iздеушiге
талаптар

Мамандык бойынша
отiлi

Жyмыс отiлi кажет емес

Кэсiби даfдылар кенсе жэне кенсе жабдыктарын баскару;
мэтiндердi ондеу;
кенсе жyмысын yйымдастыру;
телефон аркылы сойлестi;
уакытты жоспарлау;
кездесулердi дайындау;
кабылдау (кенсе);
келушiлердi кабылдау;
операцияларды / тапсырмалар орындау;
акпарат;
мерзiмдердiн сакталуын бакылау;
электрондык хат алмасу;

Бiлiм денгейi ортадан кейiн
Жеке касиетi менеджерлер файлы;

Интернеттiн негiзгi бiлiмi;
BackupExec;
Kapersky;
электрондык поштаны пайдалану;

Кэсiпорын туралы
акпараттар

Кызметкерлер саны 113
Байланыстаfы тyлfа Султангазинов Зкрия Маздапович

Кэсiпорыннын
аймаfы

Павлодар облысы / Павлодар к.

Кэсiпорыннын
мекен-жайы

Бyкар жырау кошесi 335


