
Бос жyмыс орны 18.10.2019 бастап 18.11.2019 дейiн жарамды

Хатшы-референт
Кызмет корсетушi персонал, хатшылык, ЭШБ / Кызмет корсетушi
персонал, хатшылык, ЭШБ

Кэсiпорын: Северо-Казахстанский областной филиал акционерного общества
"Казпочта"
Енбекакы: 60 000 тенгеден бастап
Толык жyмыс кyнi, тyракты жyмыс, енбек жаfдайы калыпты

Бос жyмыс орын
туралы акпараттар

Аймак Солтyстiк Казакстан облысы / Петропавл к.
Жyмыс орны ул. Пушкина, 61

Лауазымдык мiндетi 1) обеспечение режима документирования и организации работы с
документами, в том числе электронными;
2) обеспечение единого порядка документирования, организации работы с
документами, контроля исполнения документов и подготовки документов для
передачи в ведомственный архив организации;
3)       осуществление первоначальной обработки, предварительного
рассмотрения, регистрации, учета, хранения, доставки и своевременной
рассылки документов; 
7)   организация своевременного рассмотрения руководством филиала, в
соответствии с распределением их полномочий, входящих документов,
осуществление контроля за оформлением документов, представляемых на
подпись руководству;
8)   организация процесса документирования по рассмотрению писем,
обращений юридических и физических лиц и контроля за сроками их
исполнения;
9)   согласование проектов приказов и распоряжений филиала на
предмет                    правильности изложения и оформления в соответствии с
установленными в Обществе                требованиями документирования
(нормоконтроль), в том числе и на государственном языке;
обеспечение регистрации распорядительных документов по основной
деятельности;

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;
кенсе байланыстары;
кенсе басшылыfы;
телефон аркылы сойлестi;
уакытты жоспарлау;
кездесулердi дайындау;
келушiлердi кабылдау;
электрондык хат алмасу;

Бiлiм денгейi жоfары
Менгерген тiлдерi Казак - жоfары денгей

Орыс - жоfары денгей
Жеке касиетi менеджерлер файлы;

электрондык поштаны пайдалану;
Кэсiпорын туралы
акпараттар

Кызметкерлер саны 1129
Байланыстаfы тyлfа Тайжанова Гульдана Эльбрусовна



Кэсiпорыннын
аймаfы

Солтyстiк Казакстан облысы / Петропавл к.

Кэсiпорыннын
мекен-жайы

Пушкин кошесi 61 19


