
Бос жұмыс орны 02.04.2026 бастап 16.04.2026 дейін жарамды

Хатшы-референт
секретарь-референт

HR және хатшылық

Кәсіпорын: Коммунальное государственное учреждение "Детско-
юношеская спортивная школа №7" акимата города Астаны
Еңбекақы: 210 000 теңгеден бастап
Толық жұмыс күні, тұрақты жұмыс, еңбек жағдайы қалыпты

Бос жұмыс орны туралы ақпарат

Аймақ Астана қ. / "Есіл" ауданы
Жұмыс орны Туран 59

Бос жұмыс орындар саны 1
Жұмыс іздеушіге талаптар

Мамандық бойынша өтілі Жұмыс өтілі қажет емес
Кәсіби дағдылар Кіріс қоңырауларын қабылдау және бөлу;

Хат-хабарларды, хабарландыруларды, хабарламаларды қабылдау және
жеткізу (тапсыру);
Іс қағаздарын жүргізу;
Кіріс және шығыс ақпаратты тіркеу;
Келушілерді қарсы алу және есепке алу;
Құжаттарды есепке алу және сақтау, бөлімшелерге беру;

Білім деңгейі жоғары
Жеке қасиеті Ұқыптылық;

Ынтымақтастық және өзара іс-қимыл;
Ойлау икемділігі;
Командада жұмыс істей білу;
Тәртіптілік;
Дәлдік;
Мейірімділік;
Жазбаша қарым-қатынас жасау дағдылары;
Парасаттылық;
Сыни ойлау;

Кәсіпорын туралы ақпараттар

Қызметкерлер саны 157
Байланыстағы тұлға Қалмұрат Ғалия Нұрбекқызы

Кәсіпорынның аймағы Астана қ. / "Есіл" ауданы
Кәсіпорынның мекен-жайы Е 697 көшесі 5


