
Бос жyмыс орны 19.08.2019 бастап 19.09.2019 дейiн жарамды

Iс каfаздарын жyргiзушi
Делопроизводитель в средней школе
Кызмет корсетушi персонал, хатшылык, ЭШБ / Iс каfаздарын жyргiзу

Кэсiпорын: Государственное коммунальное предприятие на праве
хозяйственного ведения «Школа-лицей №66 имени Динмухамеда Кунаева»
акимата города Астаны
Енбекакы: 42 500 бастап 50 000 тенгеге дейiн
Толык жyмыс кyнi, тyракты жyмыс, енбек жаfдайы калыпты

Бос жyмыс орын
туралы акпараттар

Аймак Астана к. / Астана к.
Жyмыс орны улица Кунаева дом 33/1

Бос жyмыс орындар
саны

1

Жyмыс iздеушiге
талаптар

Мамандык бойынша
отiлi

1 жыл

Кэсiби даfдылар пошта ондеу;
кенсе жyмысын yйымдастыру;
телефон аркылы сойлестi;
файлдарды, кyжаттарды жэне жазбаларды баскару;
кабылдау (кенсе);
келушiлердi кабылдау;
деректер жинау;
мyра жай;
диктофонды жазу;
теру (он саусаfымен);
карапайым кенсе жyмысын жyргiзу;
калькуляторды пайдалану;
кошiру;
акпарат;
мерзiмдердiн сакталуын бакылау;
электрондык хат алмасу;

Бiлiм денгейi жоfары
Менгерген тiлдерi Орыс - орташа денгей

Казак - жоfары денгей
Аfылшын - бастапкы денгей

Жеке касиетi Интернеттiн негiзгi бiлiмi;
MS Access;
MS Excel;
MS Outlook;
MS Outlook Express;
MS Powerpoint;
MS Word;
офистiк байланыс баfдарламалары;
создiк процессорлар туралы бiлу;
электрондык кестелер;

Кэсiпорын туралы
акпараттар

Кызметкерлер саны 229
Байланыстаfы тyлfа Омарова Нуржамал Турсынбаевна

Кэсiпорыннын
аймаfы

Астана к. / Астана к.

Кэсiпорыннын
мекен-жайы

Дiнмyхамед Конаев кошесi 33/1


