
Бос жyмыс орны 17.10.2019 бастап 17.11.2019 дейiн жарамды

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

Кэсiпорын: Государственное коммунальное казенное предприятие «Ясли-
детский сад» Балдырfан "отдела развития человеческого потенциала города
Арыс управления развития человеческого потенциала Туркестанской области
Енбекакы: 42 500 бастап 60 000 тенгеге дейiн
Толык жyмыс кyнi, уакытша жyмыс, енбек жаfдайы калыпты

Бос жyмыс орын
туралы акпараттар

Аймак Тyркiстан облысы / Арыс к.
Жyмыс орны Жэнiбеков №1/Б

Лауазымдык мiндетi Хатшынын мiндеттерi
Шаfын жэне орташа кэсiпорындарда iс каfаздарын yйымдастыру салмаfы
негiзiнен кэсiпорын басшысы хатшысынын немесе болiмше басшысы
хатшысынын мойнына тyседi. Алайда хатшынын мiндетi мyнымен fана
шектелiп калмайды.
Хатшылык жyмыс бiр жyмыс тyрiнен баскасына жылдам кошудi талап етедi.
Хатшынын манызды функциясы – басшыfа барынша комек корсету жэне онын
уакытын yнемдеу. Бyл мiндеттер мынадай жyмыстардын аткарылуын
коздейдi:
1) Кyжаттармен жyмыс жyргiзу. Бyл кызмет тyрiне бyкiл iс каfаздарын
жyргiзуге байланысты жyмыстар: кyжаттарды ресiмдеу, кyжаттарды
кyрылымдык болiмшелерге жонелту, кyжаттардын орындалу мерзiмiн
бакылау, басшынын кол коюына кyжаттар кабылдау жэне олардын дyрыс
ресiмделуiн бакылау, орындалfан кyжаттарды сактауды yйымдастыру кiредi.
2) Байланыс кyралдарымен жyмыс iстеу.  Телефонмен келiссоздер жyргiзу
(басшы жyмыс орнында болмаfан кезде хатшы телефон шалfан адамнын аты-
жонi мен телефонын, мyмкiндiгiнше оны кызыктырfан сyракты жазып алады),
факс кабылдау-жонелту, электронды почта бойынша хабарлар кабылдау-
жонелту. Хатшы озi пайдаланып отырfан байланыс кyралдарынын жарамды
жаfдайда болуына да мiндеттi, олар iстен шыкса дереу жондеу кызметiн
шакырып, ондатуы керек.
3) Келушiлермен жyмыс жyргiзу. Бyfан хатшыfа жyгiнген кэсiпорын
кызметкерлерiнкабылдау жэне комек беру, сол секiлдi iссапарfа жiберiлген
кызметкерлерге комек корсету (тиiстi болiмшеге жiберу, конакyйге
орналасуын камтамасыз ету) кiредi.
4) Жиналысты дайындау жэне откiзу. Хатшы жиналыска
шакырылfандарды басшынын тапсырмасымен таныстыруы керек,
катысушылардын тiзiмiн жасауы, басшынын баяндамасын ресiмдеу керек.
Жиналыс откiзу кезiнде хатшы хаттама жyргiзедi.
5) Шаруашылык сипаттаfы жyмыстар. Хатшынын мiндетiне шаруашылык
сипатындаfы да жyмыстар кiредi. Бyл басшы кабинетiнiн жинастырылу жай-
кyйi, барлык техникалык кyрал-жабдыктардын жарамды болуы, т.б. басшы
кабинетiн кажеттi кенсе кyралдарымен жабдыктау.
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Кэсiби даfдылар кенсе жэне кенсе жабдыктарын баскару;
пошта ондеу;
мэтiндердi ондеу;
iскерлiк сапарлар yйымдастыру;
кенсе жyмысын yйымдастыру;
кенсе байланыстары;
телефон аркылы сойлестi;
уакытты жоспарлау;
кездесулердi дайындау;
деректер жинау;
курьерлiк кызметтер;
теру (он саусаfымен);
калькуляторды пайдалану;
кошiру;
мерзiмдердiн сакталуын бакылау;
электрондык хат алмасу;

Бiлiм денгейi жоfары
Жеке касиетi менеджерлер файлы;

Интернеттiн негiзгi бiлiмi;
F-Secure;
Kapersky;
Norton AntiVirus;
электрондык поштаны пайдалану;

Кэсiпорын туралы
акпараттар

Кызметкерлер саны 51
Кэсiпорыннын

аймаfы
Тyркiстан облысы / Арыс к.

Кэсiпорыннын
мекен-жайы

О.Жэнiбеков кошесi 1Б

Байланыс деректерi baldirgan_b@mail.ru
+7 (725) 405 33 09
+7 (776) 717 08 18
baldirgan_b@mail.ru

Источник -
карьерный центр

Байланыс деректерi


