
Бос жyмыс орны 18.03.2019 бастап 18.04.2019 дейiн жарамды

Iс каfаздарын жyргiзушi
оператор факультета
Кызмет корсетушi персонал, хатшылык, ЭШБ / Iс каfаздарын жyргiзу

Кэсiпорын: КАЗАКСТАН РЕСПУБЛИКАСЫ БIЛIМ ЖЭНЕ FЫЛЫМ МИНИСТРЛIГIНIН
"ТАРАЗ МЕМЛЕКЕТТIК ПЕДАГОГИКАЛЫК УНИВЕРСИТЕТI" ШАРУАШЫЛЫК ЖYРГIЗУ
КYКЫFЫНДАFЫ РЕСПУБЛИКАЛЫК МЕМЛЕКЕТТIК КЭСIПОРНЫ
Енбекакы: 42 500 тенгеден бастап
Толык жyмыс кyнi, уакытша жyмыс, енбек жаfдайы калыпты

Бос жyмыс орын
туралы акпараттар

Аймак Жамбыл облысы / Тараз к.
Жyмыс орны г.Тараз, проспект Жамбыла 16А

Лауазымдык мiндетi контролирует посещаемость студентов, ведет регистрацию выдачи зачетных
книжек, студенческих билетов и различных справок, ведет делопроизводство
деканата, регистрирует и отправляет почтовые корреспонденции, оформляет
распоряжения деканата, приказы по формированию академических групп,
назначение стипендии, практики, утверждение дипломных тем, перевода с
курса на курс и т.д.

Бос жyмыс орындар
саны

1

Жyмыс iздеушiге
талаптар

Мамандык бойынша
отiлi

Жyмыс отiлi кажет емес

Кэсiби даfдылар пошта ондеу;
мэтiндердi ондеу;
кенсе жyмысын yйымдастыру;
телефон аркылы сойлестi;
уакытты жоспарлау;
файлдарды, кyжаттарды жэне жазбаларды баскару;
кездесулердi дайындау;
тапсырыстарды кабылдау;
кабылдау (кенсе);
келушiлердi кабылдау;
деректер жинау;
мyра жай;
мерзiмдердiн сакталуын бакылау;
электрондык хат алмасу;

Бiлiм денгейi ортадан кейiн
Менгерген тiлдерi Казак - жоfары денгей

Орыс - жоfары денгей
Жеке касиетi Интернеттiн негiзгi бiлiмi;

создiк процессорлар туралы бiлу;
электрондык кестелер;

Кэсiпорын туралы
акпараттар

Кызметкерлер саны 1
Кэсiпорын туралы

акпарат
Таразский государственный педагогический университет

Кэсiпорыннын
аймаfы

Жамбыл облысы / Тараз к.

Кэсiпорыннын
мекен-жайы

Толе би 62 2 этаж

Байланыс деректерi kadri_tarspu@mail.ru
+7(726) 243 29 52
kadri_tarspu@mail.ru

Источник -
карьерный центр



Байланыс деректерi


