
Бос жyмыс орны 15.11.2019 бастап 15.12.2019 дейiн жарамды

Iс каfаздарын жyргiзушi
Делопроизводитель
Кызмет корсетушi персонал, хатшылык, ЭШБ / Iс каfаздарын жyргiзу

Кэсiпорын: Коммунальное государственное учреждение "Школа-интернат "Ак
ниет" управления образования Восточно-Казахстанской области
Енбекакы: 60 000 бастап 67 000 тенгеге дейiн
Толык жyмыс кyнi, тyракты жyмыс, енбек жаfдайы калыпты

Бос жyмыс орын
туралы акпараттар

Аймак Шыfыс Казакстан облысы / Оскемен к.
Жyмыс орны г. Усть-Каменогорск, ул. Севастопольская 6/2

Лауазымдык мiндетi требуется делопроизводитель (секретарь). Функции: Обеспечение ведения
делопроизводства в учреждении в соответствии с установленными
требованиями. Выполнение технических функций по обеспечению и
обслуживанию работы директора учреждения. Ведение  приказов по основной
деятельности. Принимает и регистрирует корреспонденцию, принимает
документы и личные заявления на подпись руководителя.  Ведение
делопроизводство на казахском и русском языке. Должностной оклад при
собеседовании. Есть доплаты за особые условия труда. Полный Соц. пакет

Бос жyмыс орындар
саны

1

Жyмыс iздеушiге
талаптар

Мамандык бойынша
отiлi

3 жыл

Кэсiби даfдылар кенсе жэне кенсе жабдыктарын баскару;
пошта ондеу;
мэтiндердi ондеу;
кенсе жyмысын yйымдастыру;
телефон аркылы сойлестi;

Бiлiм денгейi техникалык жэне кэсiби
Менгерген тiлдерi Казак - жоfары денгей

Орыс - жоfары денгей
Жеке касиетi Интернеттiн негiзгi бiлiмi;

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

Кэсiпорын туралы
акпараттар

Кызметкерлер саны 82
Кэсiпорын туралы

акпарат
Коммунальное государственное учреждение «Школа-интернат «Ак ниет» 
управления образования Восточно-Казахстанской области  является
некоммерческой организацией, обладающей статусом юридического лица,
созданной в организационно-правовой форме учреждения для осуществления
функций обучения и воспитания детей с особыми образовательными
потребностями.

Байланыстаfы тyлfа Кривицкая Светлана Каримуллаевна
Кэсiпорыннын

аймаfы
Шыfыс Казакстан облысы / Оскемен к.

Кэсiпорыннын
мекен-жайы

Севастопольская кошесi 6/2


