
Бос жyмыс орны 17.09.2019 бастап 17.10.2019 дейiн жарамды

Iс каfаздарын жyргiзушi
делопроизводитель административного отдела
Кызмет корсетушi персонал, хатшылык, ЭШБ / Iс каfаздарын жyргiзу

Кэсiпорын: Филиал Республиканского государственного казенного
предприятия "Академия государственного управления при Президенте
Республики Казахстан" по Карагандинской области
Енбекакы: 42 500 тенгеден бастап
Толык жyмыс кyнi, тyракты жyмыс, енбек жаfдайы калыпты

Бос жyмыс орын
туралы акпараттар

Аймак Караfанды облысы / Караfанды к.
Жyмыс орны г. Караганда, проспект С.Сейфуллина, д.8/2

Лауазымдык мiндетi осуществляет методическое руководство организацией делопроизводства
Филиала;
принимает и регистрирует корреспонденцию, направляет ее в структурные
подразделения;
осуществляет контроль за исполнением документов в установленном сроке;
ведет учет документов текущего архива по документам филиала, подшивает
их в соответствии с номенклатурой дел;
участвует в разработке номенклатуре дел и описи дел;

Бос жyмыс орындар
саны

1

Жyмыс iздеушiге
талаптар

Мамандык бойынша
отiлi

Жyмыс отiлi кажет емес

Кэсiби даfдылар кенсе жэне кенсе жабдыктарын баскару;
пошта ондеу;
мэтiндердi ондеу;
кенсе жyмысын yйымдастыру;
телефон аркылы сойлестi;
файлдарды, кyжаттарды жэне жазбаларды баскару;
кабылдау (кенсе);
келушiлердi кабылдау;
мyра жай;
теру (он саусаfымен);
операцияларды / тапсырмалар орындау;
карапайым кенсе жyмысын жyргiзу;
кошiру;
мерзiмдердiн сакталуын бакылау;
электрондык хат алмасу;

Бiлiм денгейi техникалык жэне кэсiби
Менгерген тiлдерi Казак - жоfары денгей

Орыс - жоfары денгей
Аfылшын - орташа денгей

Жеке касиетi Интернеттiн негiзгi бiлiмi;
MS Excel;
MS Outlook;
MS Outlook Express;
MS Powerpoint;
MS Word;
Firefox;
Opera;
создiк процессорлар туралы бiлу;
электрондык кестелер;

Кэсiпорын туралы
акпараттар

Кызметкерлер саны 24



Кэсiпорын туралы
акпарат

Академия государственного управления при Президенте Республики
Казахстан – единственное высшее учебное заведение страны,
осуществляющее подготовку, переподготовку и повышение квалификации
государственных служащих.

Байланыстаfы тyлfа Байбосынов Серикжан Берикбаевич
Кэсiпорыннын

аймаfы
Караfанды облысы / Караfанды к.

Кэсiпорыннын
мекен-жайы

Сэкен Сейфуллин Данfылы 8/2


