
Бос жyмыс орны 15.07.2019 бастап 15.08.2019 дейiн жарамды

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

Кэсiпорын: коммунальное государственное учреждение "Детско-юношеская
спортивная школа по теннису города Актау" Управления физической культуры
и спорта Мангистауской области
Енбекакы: 53 728 бастап 59 373 тенгеге дейiн
Толык жyмыс кyнi, тyракты жyмыс, енбек жаfдайы калыпты

Бос жyмыс орын
туралы акпараттар

Аймак Манfыстау облысы / Актау к.
Жyмыс орны ПРИМОРСКИЙ-1, ЗДАНИЕ 3

Лауазымдык мiндетi 1.1.   принимает и регистрирует корреспонденцию, направляет ее в
структурные подразделения;
1.2.   ведет журналы входящей и исходящей корреспонденции;
1.3.   своевременно оформляет приказы и распоряжения руководителя
спортивной школы;
1.4.   ведет журналы приказов по личному составу и по основной деятельности
предприятия;
1.5.   ведет протокола заседаний, протокола по стажу и их регистрации;
1.6.   ведет картотеку учета прохождения документальных материалов,
осуществляет контроль за их исполнением, выдает необходимые справки по
зарегистрированым документам;
1.7.   ведет учет получаемой и отправляемой корреспонденции,
систематизирует и хранит документы текущего архива;
1.8.   подготавливает и сдает в архив организации документальные
материалы, законченные делопроизводством, регистрационную картотеку;
1.9.   составляет опись дел, передаваемых на хранение в архив;
1.10. осуществляет документационное обеспечение кадровой работы в школе.

Бос жyмыс орындар
саны

1

Жyмыс iздеушiге
талаптар

Мамандык бойынша
отiлi

Жyмыс отiлi кажет емес

Кэсiби даfдылар пошта ондеу;
мэтiндердi ондеу;
телефон аркылы сойлестi;
мyра жай;
теру (он саусаfымен);
кошiру;
мерзiмдердiн сакталуын бакылау;
электрондык хат алмасу;

Бiлiм денгейi техникалык жэне кэсiби
Менгерген тiлдерi Казак - жоfары денгей

Орыс - жетiк денгей
Жеке касиетi Интернеттiн негiзгi бiлiмi;

электрондык поштаны пайдалану;
Кэсiпорын туралы
акпараттар

Кызметкерлер саны 42
Байланыстаfы тyлfа Иманкулова Алтын Жаксыбековна

Кэсiпорыннын
аймаfы

Манfыстау облысы / Актау к.

Кэсiпорыннын
мекен-жайы

Приморский 1 Шаfын ауданы 3


