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Баскарма басшысынын орынбасары, С-3 санаты
заместитель директора по административно-хозяйственной части
Мемлекеттiк кызмет, коммерциялык емес yйымдар / Мемлекеттiк
кызмет

Кэсiпорын: Государственное коммунальное казенное предприятие "Дворец
школьников" отдела образования города Уральск управления образования
акимата Западно-Казахстанской области
Енбекакы: 93 368 тенгеден бастап
Толык жyмыс кyнi, тyракты жyмыс, енбек жаfдайы калыпты

Бос жyмыс орын
туралы акпараттар

Аймак Батыс Казакстан облысы / Орал к.
Лауазымдык мiндетi Осуществляет руководство и обеспечение эффективности производственной

деятельности, решает административные вопросы, контролирует результаты
их работы, состояние трудовой и производственной дисциплины.
Обеспечивает необходимый уровень технической подготовки. Обеспечивает
хозяйственное обслуживание и надлежащее состояние в соответствии с
правилами и нормами производственной санитарии и противопожарной
защиты зданий и помещений, в которых расположены подразделения
организации, а также контроль над исправностью оборудования (лифтов,
освещения, систем отопления, вентиляции и др.). Принимает участие в
разработке планов текущих и капитальных ремонтов основных фондов
(зданий, систем водоснабжения, воздухопроводов и других сооружений),
составлении смет хозяйственных расходов. Организует проведение ремонта
помещений, осуществляет контроль за качеством выполнения ремонтных
работ. Обеспечивает мебелью, хозяйственным инвентарем, средствами
механизации инженерного и управленческого труда, осуществляет
наблюдение за их сохранностью и проведением своевременного ремонта.
Организует оформление необходимых документов для заключения договоров
на оказание услуг, получение и хранение канцелярских принадлежностей,
необходимых хозяйственных материалов, оборудования и инвентаря,
обеспечивает ими структурные подразделения, а также ведение учета их
расходования и составление установленной отчетности. Контролирует
рациональное расходование материалов и средств, выделяемых для
хозяйственных целей. Организует прием, регистрацию и необходимое
обслуживание делегаций и лиц, прибывших в служебные командировки.
Руководит работами по благоустройству, озеленению и уборке территории,
праздничному художественному оформлению фасадов зданий, проходных.
Организует хозяйственное обслуживание проводимых совещаний ,
конференций, семинаров и других мероприятий. Выполняет работы по
организации табельного учета , рационального питания работников во время
обеденных перерывов, составлению графиков отпусков и распорядка рабочего
дня. Обеспечивает выполнение противопожарных мероприятий и содержание
в исправном состоянии пожарного инвентаря. Принимает меры по внедрению
средств связи, вычислительной и организационной техники. Руководит
работниками  хозяйственного отдела. Принимает меры по совершенствованию
и организации производства, труда и управления  на основе внедрения
новейших технических и телекоммуникационных средств выполнения
инженерных и управленческих работ. Ведет соответствующую документацию.
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Кэсiби даfдылар даму шаралары;
электрондык yкiмет;
мемлекеттiк баскару;

Бiлiм денгейi жоfары



Менгерген тiлдерi Казак - жоfары денгей
Орыс - орташа денгей

Жеке касиетi электрондык поштаны пайдалану;
жyмыс ортасын тyсiну;
зандарды, нормативтiк-кyкыктык актiлердi жэне нyскаулыктарды сактау
тэртiбi;
техникалык тyсiнiк;
кэсiби эдiстердi колдану;
санау даfдылары;
отырыстарfа /кездесулерге/ катысу;
стратегиялык жоспарлау;
yйлестiру;
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Кадыр Мырза Эли Шаfын ауданы 18

Байланыс деректерi os-uralsk@mail.ru
+7 (711) 230 60 70
os-uralsk@mail.ru
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