
Бос жyмыс орны 14.09.2019 бастап 14.10.2019 дейiн жарамды

Iс каfаздарын жyргiзушi
Делопроизводитель с государственным языком
Кызмет корсетушi персонал, хатшылык, ЭШБ / Iс каfаздарын жyргiзу

Кэсiпорын: Коммунальное государственное учреждение "Майкаинская
средняя общеобразовательная школа" отдела образования города
Экибастуза, управления образования Павлодарской области
Енбекакы: 45 000 тенгеден бастап
Толык жyмыс кyнi, тyракты жyмыс, енбек жаfдайы калыпты

Бос жyмыс орын
туралы акпараттар

Аймак Павлодар облысы / Екiбастyз к.
Жyмыс орны село Кулаколь, улица Школьная 1

Лауазымдык мiндетi 1. ведет делопроизводство; формирует дела в соответствии с утвержденной
номенклатурой, обеспечивает их сохранность и в установленные сроки сдает
в архив;
3.2. следит за сроками выполнения поручений директора школы, взятых на
контроль;
3.3. содействует оперативности рассмотрения просьб и предложений
работников;
3.4. осуществляет документационное обеспечение кадровой работы в школе;
ведет книгу приказов и хранит ее, ведет и хранит журнал учета движения
трудовых книжек, хранит и ведет в установленном порядке трудовые книжки
работников;

Бос жyмыс орындар
саны

1

Онын iшiнде
жастарfа арналfаны

1

Жyмыс iздеушiге
талаптар

Мамандык бойынша
отiлi

Жyмыс отiлi кажет емес

Кэсiби даfдылар пошта ондеу;
мэтiндердi ондеу;
телефон аркылы сойлестi;
уакытты жоспарлау;
келушiлердi кабылдау;

Бiлiм денгейi ортадан кейiн
Менгерген тiлдерi Казак - жоfары денгей

Жеке касиетi MS Excel;
MS Outlook;
MS Word;
создiк процессорлар туралы бiлу;
электрондык кестелер;

Кэсiпорын туралы
акпараттар

Кызметкерлер саны 65
Кэсiпорын туралы

акпарат
В школе создана качественная современная материальная база. Два  кабинета
информатики (10+1), 2 кабинета с мультимедийным оборудованием, 1
кабинет  с интерактивной доской.   Кабинеты математики, русского языка, 3
кабинета начальных классов, истории,   библиотека. Все кабинеты соединены
в локальную сеть  и имеют  выход в скоростной Интернет. Создан сайт школы.
 В школе  1 спортивный зал, имеется спортивный инвентарь необходимый для
проведения уроков.

Байланыстаfы тyлfа Даулетов Жасулан Нуржанович
Кэсiпорыннын

аймаfы
Павлодар облысы / Екiбастyз к.

Кэсiпорыннын
мекен-жайы

Орталык кошесi 26А


