
Бос жyмыс орны 09.10.2019 бастап 09.11.2019 дейiн жарамды

Кабинет хатшысы
секретарь приемной
Кызмет корсетушi персонал, хатшылык, ЭШБ / Кызмет корсетушi
персонал, хатшылык, ЭШБ

Кэсiпорын: Государственное учреждение "Аппарат маслихата Майского
района"
Енбекакы: 50 000 бастап 52 000 тенгеге дейiн
Толык жyмыс кyнi, тyракты жyмыс, енбек жаfдайы калыпты

Бос жyмыс орын
туралы акпараттар

Аймак Павлодар облысы / Май ауданы
Жyмыс орны Павлодарская область Майский район с. Коктобе

Лауазымдык мiндетi Май аудандык мэслихат кабылдау болмесiнiн хатшысы мiндетiн аткару:
1)бекiтiлген ережеге сэйкес каfаз жэне электронды нyскадаfы кiрiс
кyжаттарды тiркеу, откiзу, карастыруды камтамасыз ету;
2)Май аудандык мэслихатынын хатшысына кiрiс кyжаттарды сонын iшiнде
азаматтардын отiнiштнрiн уакытылы баfыттау;
3)Кyжаттарды уакытылы орындау (1-2кyнде) тyракты бакылауды тyракты
тyрде жyзеге асыру, кyжаттын орындалу мерзiмiнiн бyзылуына кауiп катер
болfан жаfдайда Май аудандык мэслихат хатшысын акпараттандыру;
4)Шыfыс кyжаттардын толык жэне дyрыс рэсiмделуiн тексеру жэне оны
тiркеу,кyжаттын  кол койылfан кyнiнен орындалу мерзiмiнiн
5)Орыс тiлiнен мемлекеттiк тiлге аударма жасау,
6)Май аудандык мэслихатынын кызметкерлерiне, мэслихатка тyскен кiрiс
хабарламасымен кyжаттарын кажет болfан жаfдайда жеткiзу;
7)Май аудандык мэслихатынын хатшысына кызметкерлердiн аткарушылык
тэртiбi туралы жyма сайын yсынуды камтамасыз ету;
8)«Жоспарлар, «Хаттамалык тапсырмалар» т.б. тапсырмалардын орындалу
мониторингiн жyргiзу;
9)«Мэжiлiске кyжаттар» кажеттi акпараттарды орналастыру жэне жинак
жасауды камтамасыз ету;
10) Кызметкерлермен болiмшенiн кyжаттарын iс-номенклатурасынын сэйкес
папкаларына орналастыру дyрыстыfын бакылау;
11) Май аудандык мэслихатынын кызметкерлерiнiн жyмыс уакыты табелi
есебiн жyргiзу;
12) Май аудандык мэслихат аппаратынын кyжаттарын бекiтiлген мерзiмде
сактау бойынша мyраfатка дайындап, тапсыру;
7. Кызметкер iскерлiк этикет, эдептi сойлесу, Енбек тэртiбiнiн Ережесiн,
келгендердi эдептi кабылдай бiлу.

Бос жyмыс орындар
саны

1

Жyмыс iздеушiге
талаптар

Мамандык бойынша
отiлi

Жyмыс отiлi кажет емес

Кэсiби даfдылар пошта ондеу;
кенсе жyмысын yйымдастыру;
телефон аркылы сойлестi;
кездесулердi дайындау;
кабылдау (кенсе);
келушiлердi кабылдау;
курьерлiк кызметтер;
акпарат;
мерзiмдердiн сакталуын бакылау;
электрондык хат алмасу;

Бiлiм денгейi ортадан кейiн
Менгерген тiлдерi Казак - орташа денгей

Орыс - орташа денгей
Жеке касиетi Интернеттiн негiзгi бiлiмi;

электрондык поштаны пайдалану;



Кэсiпорын туралы
акпараттар

Кызметкерлер саны 7
Байланыстаfы тyлfа Хызыр Мейрамбек -

Кэсiпорыннын
аймаfы

Павлодар облысы / Май ауданы

Кэсiпорыннын
мекен-жайы

Абылайхан кошесi 32/1


