
Іс қағаздарын жүргізуші

Делопроизводитель

HR және хатшылық

Бос жұмыс орны 25.08.2026 бастап

25.09.2026 дейін жарамды

ЖҰМЫС БЕРУШІ

Товарищество с ограниченной

ответственностью "KAZ Minerals

Bozshakol" (КАЗ Минералз

Бозшаколь)

Еңбекақы 100 000 теңгеден бастап

Шарттары вахталық әдіс, тұрақты жұмыс,

еңбек жағдайы қалыпты

Бос жұмыс орындар саны 1

БОС ЖҰМЫС ОРНЫ ТУРАЛЫ АҚПАРАТ

Аймақ Павлодар облысы / Екібастұз қ.

Лауазымдық міндеті 1. Соблюдает технику безопасности в работе, обеспечивая собственную

безопасность и безопасность окружающих;

2. Передает инструкции на исполнение, на основании в соответствии с

решением руководства Управления ОиР;

3. Управляет вводом, сбором и контролем документов/данных,

поддерживает электронный и бумажный документооборот;

4. Организовывает эффективное распределение коммуникаций и

документов в сроки, установленные для внутренних и внешних

получателей; 

5. Обрабатывает табель учета рабочего времени работников Службы по

обслуживанию и ремонту электрооборудования и КИПиА и вовремя

предоставляет его в Отдел кадрового администрирования (При отсутствии

административного ассистента);

6. Обеспечивает сохранность официальной документации;

7. Подготавливает и предоставляет в архив документы, файлы журнала

регистрации или базы данных, а также подготавливает перечень файлов

для передачи в архив в соответствии с внутренними требованиями;

8. Управляет базами данных и информацией в той форме, которая отвечает

требованиям и системам департамента; 

9. Оперативно и качественно выполняет указания и поручения,

поставленные руководством;

10. Своевременно принимает и передает для регистрации входящую ко

ЖҰМЫС ІЗДЕУШІГЕ ТАЛАПТАР

Мамандық бойынша өтілі 1 жыл

Білім деңгейі техникалық және кәсіби

КӘСІБИ ДАҒДЫЛАР



Соблюдение норм профессиональной этики

Кәсіби этика нормаларын сақтау

ЖЕКЕ ҚАСИЕТІ

Жауапкершілік

КӘСІПОРЫН ТУРАЛЫ АҚПАРАТТАР

Қызметкерлер саны 1750

Кәсіпорын туралы ақпарат Бозшаколь – крупномасштабный медный рудник открытого типа в

Павлодарской области Республики Казахстан, производство на котором

началось в феврале 2016 года.

Байланыстағы тұлға ПРОКОПЕНКО АРТЁМ СЕРГЕЕВИЧ

Кәсіпорынның аймағы Павлодар облысы / Екібастұз қ.

Кәсіпорынның мекен-жайы село Торткудук здание 13


