
Бос жyмыс орны 20.11.2019 бастап 27.11.2019 дейiн жарамды

Хатшы
басшынын экiмшiлiк-окiмдiк кызметiн yйымдастырушылык-
техникалык камтамасыз ету хатшысы
Кызмет корсетушi персонал, хатшылык, ЭШБ / Кызмет корсетушi
персонал, хатшылык, ЭШБ

Кэсiпорын: Государственное учреждение "Отдел экономики и финансов"
акимата города Туркестан
Енбекакы: 52 029 бастап 52 029 тенгеге дейiн
Толык жyмыс кyнi, тyракты жyмыс, енбек жаfдайы калыпты

Бос жyмыс орын
туралы акпараттар

Аймак Тyркiстан облысы / Тyркiстан к.
Жyмыс орны Есiм хан аланы №3

Лауазымдык мiндетi 1. Болiм басшысына кол коюfа yсынылатын кyжаттардын дайындалуынын,
дyрыс кyрастырылуынын, келiсiлуiнiн, бекiтiлуiнiн сапасын кадаfалайды.
2. Келушiлердi кабылдайды жэне журналfа тiркейдi.
3. Болiмнiн кiрiс жэне шыfыс хаттарын, кyжаттарын журналfа тiркейдi, болiм
кызметкерлерiне таратады.
4. Болiм кyжаттарын кошiру, кобейту жyмыстарынын орындалуын камтамасыз
етедi. 
5. Телефон аркылы хабарламаларfа жауапты, телефонхаттарды сапалы
кабылдау жэне сапалы жiберудi камтамасыз етедi.
6. Тyркiстан каласы экiмдiгiнiн экономика жэне каржы болiм хатшысы болiм
басшысынан жэне болiм басшысынын орынбасарлары жэне сектор
менгерушiлерiнен жyмыс бабында тапсырма, бyйрыктар алады жэне оларfа
баfынады.
7.Тyркiстан каласы экiмдiгiнiн экономика жэне каржы болiм хатшысы – оз
жyмысында Казакстан Республикасы зандылыктарын, iс эрекеттi реттейтiн
нормативтi кyкыктык актiлердi, мемлекеттiк органнын бyйрыктарын, iшкi
енбек тэртiбi ережелерiн жэне осы кызметтiк нyскауды басшылыкка алады.

Бос жyмыс орындар
саны

1

Жyмыс iздеушiге
талаптар

Мамандык бойынша
отiлi

Жyмыс отiлi кажет емес

Кэсiби даfдылар кенсе жэне кенсе жабдыктарын баскару;
тапсырыс ондеу;
пошта ондеу;
кенсе жyмысын yйымдастыру;
кенсе байланыстары;
телефон аркылы сойлестi;
файлдарды, кyжаттарды жэне жазбаларды баскару;
кездесулердi дайындау;
тапсырыстарды кабылдау;
кабылдау (кенсе);
келушiлердi кабылдау;
операцияларды / тапсырмалар орындау;
акпарат;
мерзiмдердiн сакталуын бакылау;

Бiлiм денгейi жалпы орта (1 сыныптан 11/12 сыныптарfа дейiн)
Жеке касиетi Интернеттiн негiзгi бiлiмi;

электрондык поштаны пайдалану;
Кэсiпорын туралы
акпараттар

Кызметкерлер саны 15
Байланыстаfы тyлfа Булегенов Олжас Пернебаевич

Кэсiпорыннын
аймаfы

Тyркiстан облысы / Тyркiстан к.



Кэсiпорыннын
мекен-жайы

Эмiр Темiр кошесi 28


