
Бос жyмыс орны 16.09.2019 бастап 23.09.2019 дейiн жарамды

Офис-менеджер
3. Главный менеджер Департамента корпоративного развития и
документооборота функциональное направление по
документообороту
Кызмет корсетушi персонал, хатшылык, ЭШБ / Кенсенi баскару

Кэсiпорын: Акционерное общество "Национальная компания "Казакстан темiр
жолы"
Енбекакы: 296 000 тенгеден бастап
Толык жyмыс кyнi, уакытша жyмыс, енбек жаfдайы калыпты

Бос жyмыс орын
туралы акпараттар

Аймак Астана к. / "Есiл" ауданы
Жyмыс орны АО «KTZ Express»

Лауазымдык мiндетi Обязательно! (в теме отправки сообщения нужно указать
наименование вакантной должности)
Квалификационные требования:
1.    высшее образование по специальностям: педагогические специальности,
филология, организация перевозок, движения и эксплуатация транспорта
(железнодорожный транспорт), менеджмент; 
2.    опыт работы по специальности не менее 5 лет, на руководящих
должностях- не менее 4 лет.
Необходимые профессиональные знания:
1.    знание нормативных правовых актов Республики Казахстан, в том числе
«Об акционерных обществах», «О железнодорожном транспорте» и иных,
применяемых в деятельности в рамках зон ответственности и выполняемых
функций; 
2.    умение работать в системе электронного документооборота;
3.    знание государственного, русского, английского, китайского языков
(желательно).
Функциональные обязанности:
1.    владение навыками делопроизводства, организация работы с входящими
и исходящими документами, работа по разработке локальных актов по
делопроизводству;
2.    в соответствии с поручениями руководства Общества, подготавливает
аналитические, справочные материалы; 
3.    осуществление контроля над состоянием делопроизводства,
организацией работы с документами Общества, осуществление контроля по
формированию номенклатуры дел в структурных подразделениях Общества;
4.    обеспечивает ежедневный мониторинг исполнительской дисциплины
структурных подразделений и дочерних организаций Общества;
5.    обработка и регистрация внешних документов, поступивших от
структурных подразделений АО «НК «КТЖ» через центр обмена
документами (ЦОД), через клиентское место в системе ЭДО АО «НК «КТЖ»
правильное распределение, регистрация и направление на рассмотрение
руководству Общества.

Приём резюме на вакантные должности АО «KTZ Express»
осуществляется по электронному адресу zh.kappassova@ktze.kz ,
телефон для справок: 8 (7172) 611393 (вн 494).
 

Бос жyмыс орындар
саны

1

Жyмыс iздеушiге
талаптар

Мамандык бойынша
отiлi

5 жыл

Кэсiби даfдылар сатып алу логистикасы;
логистикалык yйым;



Бiлiм денгейi жоfары
Жеке касиетi жана баfдарламалык косымшаларды yйрену мyмкiндiгi;

Кэсiпорын туралы
акпараттар

Кызметкерлер саны 302
Байланыстаfы тyлfа - - -

Кэсiпорыннын аймаfы Астана к. / Астана к.
Кэсiпорыннын мекен-

жайы
Дiнмyхамед Конаев кошесi 6


