
Бос жyмыс орны 19.08.2019 бастап 26.08.2019 дейiн жарамды

Инспектор (iс каfаздарын жyргiзу жонiндегi)
специалист по документообороту
Кызмет корсетушi персонал, хатшылык, ЭШБ / Iс каfаздарын жyргiзу

Кэсiпорын: Республиканское государственное казенное предприятие
"Казакстан су жолдары" Комитета железнодорожного и водного транспорта
Министерства транспорта Республики Казахстан
Енбекакы: 80 000 бастап 95 000 тенгеге дейiн
Толык жyмыс кyнi, тyракты жyмыс, енбек жаfдайы калыпты

Бос жyмыс орын
туралы акпараттар

Аймак Шыfыс Казакстан облысы / Оскемен к.
Жyмыс орны г.Усть-Каменогорск, ул.С.Нурмагамбетова, 35а

Лауазымдык мiндетi 1.Организация делопроизводства;
2.Организация получение и отправки корреспонденции и документов;
3.Распределение корреспонденции по адресатам внутри организации;
4. Знание норм хранения, архивирования, ревизии, уничтожения
документации, а также сроки и порядок ее передачи на хранение в архив;
5.Составления номенклатуры и описей дел, установленной отчетности;
6. Знание организационной культуры и норм делового этикета;
7. Умение работать с программами Microsoft Office, Еxcel.

Бос жyмыс орындар
саны

1

Жyмыс iздеушiге
талаптар

Мамандык бойынша
отiлi

6 жыл

Кэсiби даfдылар пошта ондеу;
кенсе жyмысын yйымдастыру;
телефон аркылы сойлестi;
кабылдау (кенсе);
операцияларды / тапсырмалар орындау;
мерзiмдердiн сакталуын бакылау;
электрондык хат алмасу;

Бiлiм денгейi жоfары
Менгерген тiлдерi Орыс - жоfары денгей

Казак - жоfары денгей
Жеке касиетi создiк процессорлар туралы бiлу;

электрондык кестелер;

Кэсiпорын туралы
акпараттар

Кызметкерлер саны 43
Кэсiпорын туралы

акпарат
Осуществление производственной деятельности для надлежащего
содержания и развития водных путей, навигационных систем и судоходных
гидротехнических сооружений (шлюзов)

Байланыстаfы тyлfа Гейне Марина Владимировна
Кэсiпорыннын

аймаfы
Шыfыс Казакстан облысы / Оскемен к.

Кэсiпорыннын
мекен-жайы

Шлюзная кошесi 14


