
Бос жyмыс орны 23.08.2019 бастап 23.09.2019 дейiн жарамды

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

Кэсiпорын: Павлодарский филиал товарищества с ограниченной
ответственностью "АТП-Инвест"
Енбекакы: 84 500 бастап 90 000 тенгеге дейiн
Толык жyмыс кyнi, тyракты жyмыс, енбек жаfдайы калыпты

Бос жyмыс орын
туралы акпараттар

Аймак Павлодар облысы / Павлодар к.
Жyмыс орны Павлодар, переулок 1 Зеленый 40/2,

Лауазымдык мiндетi 3.1.Принимать документы и личные заявления на подпись руководителя
организации.
3.2.Подготавливать документы и материалы, необходимые для работы
руководителя.
3.3.Следить за своевременным рассмотрением и представлением
структурными подразделениями и конкретными исполнителями документов,
поступивших на исполнение, проверять правильность оформления
подготовленных проектов документов, передаваемых руководителю на
подпись, обеспечивать их качественное редактирование.

Бос жyмыс орындар
саны

1

Онын iшiнде
жастарfа арналfаны

1

Жyмыс iздеушiге
талаптар

Мамандык бойынша
отiлi

1 жыл

Кэсiби даfдылар пошта ондеу;
мэтiндердi ондеу;
iскерлiк сапарлар yйымдастыру;
телефон аркылы сойлестi;
кездесулердi дайындау;
кабылдау (кенсе);
деректер жинау;
мерзiмдердiн сакталуын бакылау;

Бiлiм денгейi техникалык жэне кэсiби
Жеке касиетi Интернеттiн негiзгi бiлiмi;

электрондык поштаны пайдалану;
Кэсiпорын туралы
акпараттар

Кызметкерлер саны 581
Кэсiпорын туралы

акпарат
транспортные услуги

Байланыстаfы тyлfа Талицына Татьяна Владимировна
Кэсiпорыннын

аймаfы
Павлодар облысы / Павлодар к.

Кэсiпорыннын
мекен-жайы

1 Зеленый Тyйык коше 40/2


