
Бос жyмыс орны 14.11.2019 бастап 14.12.2019 дейiн жарамды

Iс каfаздарын жyргiзушi
Делопроизводитель секретарь руководителя с выполнением функций
переводчика казахского языка
Кызмет корсетушi персонал, хатшылык, ЭШБ / Iс каfаздарын жyргiзу

Кэсiпорын: Павлодарский филиал Товарищество с ограниченной
ответственностью "Республиканский центральный штаб профессиональных
военизированных аварийно-спасательных служб"
Енбекакы: 95 000 тенгеден бастап
Толык жyмыс кyнi, тyракты жyмыс, енбек жаfдайы калыпты

Бос жyмыс орын
туралы акпараттар

Аймак Павлодар облысы / Екiбастyз к.
Жyмыс орны проспект Д.Кунаева 33

Лауазымдык мiндетi Осуществлять работу по организационно-техническому обеспечению
административно распределительной деятельности руководителя, прием
корреспонденции (вход, исх, внутр документов), осуществлять контроль за
исполнением работниками филиала изданных приказов и распоряжений, а
также за соблюдением сроков выполнения указаний и поручений директора,
взятых на контроль, подготовка приказов по основной деятельности и на
командирование сотрудников, оформление и редактирование документов,
оформление корреспонденции по журналу и в системе ЭДО «Тенгридок»,
перевод с русского на казахский язык внешней и внутренней документации. 

Бос жyмыс орындар
саны

1

Жyмыс iздеушiге
талаптар

Мамандык бойынша
отiлi

2 жыл

Кэсiби даfдылар кенсе жэне кенсе жабдыктарын баскару;
пошта ондеу;
мэтiндердi ондеу;
iскерлiк сапарлар yйымдастыру;
кенсе байланыстары;
телефон аркылы сойлестi;
файлдарды, кyжаттарды жэне жазбаларды баскару;
кездесулердi дайындау;
кабылдау (кенсе);
келушiлердi кабылдау;
операцияларды / тапсырмалар орындау;
акпарат;
мерзiмдердiн сакталуын бакылау;
электрондык хат алмасу;

Бiлiм денгейi ортадан кейiн
Жеке касиетi Интернеттiн негiзгi бiлiмi;

MS Excel;
MS Word;
создiк процессорлар туралы бiлу;
электрондык кестелер;

Кэсiпорын туралы
акпараттар

Кызметкерлер саны 316
Кэсiпорын туралы

акпарат
Обслуживание опасных производственных объектов Заказчика, оказание
аварийно-спасательных услуг, проведение комплекса профилактических
работ по предупреждению возникновения ЧС в соответствии с требованиями
промышленной безопасности

Байланыстаfы тyлfа Пикало Сергей Алексеевич
Кэсiпорыннын

аймаfы
Павлодар облысы / Екiбастyз к.



Кэсiпорыннын
мекен-жайы

Д.А.Конаев атындаfы Данfылы 33


