
Бос жyмыс орны 16.08.2019 бастап 23.08.2019 дейiн жарамды

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

Кэсiпорын: Государственное коммунальное казенное предприятие "Высший
аграрно-технический колледж" Управления образования акимата Западно-
Казахстанской области"
Енбекакы: 52 025 тенгеден бастап
Толык жyмыс кyнi, уакытша жyмыс, енбек жаfдайы калыпты

Бос жyмыс орын
туралы акпараттар

Аймак Батыс Казакстан облысы / Орал к.
Жyмыс орны Т.Масина 48/1

Лауазымдык мiндетi Организация работ по приему обращений, Обработка корреспонденции,Сбор
данных из структурных подразделений,выполнение заданий и сбор
отчетности.Переписка на государственном и русском языках,Контроль за
соблюдением сроков ответов на письма.переговоры и организация встреч,

Бос жyмыс орындар
саны

1

Онын iшiнде жастарfа
арналfаны

1

Жyмыс iздеушiге
талаптар

Мамандык бойынша
отiлi

3 жыл

Кэсiби даfдылар кенсе жэне кенсе жабдыктарын баскару;
пошта ондеу;
мэтiндердi ондеу;
iскерлiк сапарлар yйымдастыру;
кенсе жyмысын yйымдастыру;
кенсе басшылыfы;
телефон аркылы сойлестi;
кездесулердi дайындау;
презентация жэне визуализация;
тапсырыстарды кабылдау;
кабылдау (кенсе);
келушiлердi кабылдау;
деректер жинау;
операцияларды / тапсырмалар орындау;
мерзiмдердiн сакталуын бакылау;
электрондык хат алмасу;

Бiлiм денгейi жоfары
Менгерген тiлдерi Казак - жоfары денгей

Орыс - жоfары денгей
Аfылшын - орташа денгей

Жеке касиетi менеджерлер файлы;
Интернеттiн негiзгi бiлiмi;
электрондык поштаны пайдалану;

Кэсiпорын туралы
акпараттар

Кызметкерлер саны 216
Кэсiпорын туралы

акпарат
Государственное коммунально-казенное предприятие ;Высший аграрно-
технический колледж; Управления образования акимата Западно-
Казахстанской области

Байланыстаfы тyлfа Масалимов Али Хайдарович
Кэсiпорыннын аймаfы Батыс Казакстан облысы / Орал к.
Кэсiпорыннын мекен-

жайы
Т.Масин кошесi 48/1


