
Вакансия действительна с 26.11.2019 по 26.12.2019

Секретарь кабинета
секретарь в приемной, временная. направлять на
электронную почту: b.abilov@bko.gov.kz. Справки по
телефону: 242374
Обслуживающий персонал, секретариат, АХО /
Обслуживающий персонал, секретариат, АХО

Предприятие: Государственное учреждение "Управление по
инспекции труда Западно-Казахстанкой области"
Оплата труда: от 57 232 до 64 045 тенге
Полный рабочий день, временная работа, нормальные условия
труда

Информация о вакансии

Регион Западно-Казахстанская область / г. Уральск
Место работы пр. Н.Назарбаева, д. 188

Должностные обязанности Секретарь выполняет следующие функции::
1. выполняет поручения руководителя и его заместителей и
руководителя отдела финансового, кадрового и
документационного обеспечения
2. получает сведения от сотрудников для руководителя и его
заместителей, по поручению руководителя вызывает
сотрудников;
3. организует Телефонные переговоры руководителя;
4. принимает и отправляет телефонограммы, в отсутствие
руководителя записывает сообщения и информирует об этом
руководителя;
5. ведет и оформляет протоколы общих собраний работников
Управления, заседаний и совещаний по поручению
руководителя;
6. контролирует обеспечение руководителя канцелярскими
принадлежностями, средствами оргтехники, способствует
эффективному выполнению работы руководителя.;
7. передает и принимает информацию по переговорным
устройствам;
8. по указанию руководителя распечатывает различные
документы и материалы;
9. принимает личные заявления сотрудников, документы,
передаваемые на подпись руководителю;
10. организует прием граждан;

Количество вакансий 1
Требования к соискателю

Стаж по специальности Опыт не требуется
Профессиональные навыки обработка заказов;

обработка почты;
офисные коммуникации;
офисный менеджмент;
переговоры по телефону;
приемная (офис);
прием посетителей;
электронная переписка;

Уровень образования послесреднее
Личные качества базовые знания интернета;

Информация о предприятии

Количество работников 27



Сведения о предприятии 1. Государственное учреждение "Управление по инспекции
труда Западно-Казахстанской области" является
государственным органом Республики Казахстан
осуществляющим руководство в сфере трудовых отношений в
соответствии с законодательством Республики Казахстан.
2. Государственное учреждение "Управление по инспекции
труда Западно-Казахстанской области" ведомств не имеет.
3. Государственное учреждение "Управление по инспекции
труда Западно-Казахстанской области" осуществляет свою
деятельность в соответствии с Конституцией и законами
Республики Казахстан, актами Президента и Правительства
Республики Казахстан, иными нормативными правовыми актами,
а также настоящим Положением.
4. Государственное учреждение "Управление по инспекции
труда Западно-Казахстанской области" является юридическим
лицом в организационно-правовой форме государственного
учреждения, имеет печати и штампы со своим наименованием
на государственном языке, бланки установленного образца, в
соответствии с законодательством Республики Казахстан, счета
в органах казначейства.
5. Государственное учреждение "Управление по инспекции
труда Западно-Казахстанской области" вступает в гражданско-
правовые отношения от собственного имени.
6. Государственное учреждение "Управление по инспекции
труда Западно-Казахстанской области" имеет право выступать
стороной гражданско-правовых отношений от имени
государства, если оно уполномочено на это в соответствии с
законодательством.
7. Государственное учреждение "Управление по инспекции
труда Западно-Казахстанской области" по вопросам своей
компетенции в установленном законодательством порядке
принимает решения, оформляемые приказами руководителя
государственного учреждения "Управление по инспекции труда
Западно-Казахстанской области" и другими актами,
предусмотренным законодательством Республики Казахстан.
8. Структура и лимит штатной численности государственного
учреждения "Управление по инспекции труда Западно-
Казахстанской области" утверждаются в соответствии с
действующим законодательством.
9. Местонахождение юридического лица: 090006, Западно-
Казахстанская область, город Уральск, пр. Достық-Дружба, дом
№188.

Контактное лицо Досжанов Асылулан Турсунович
Регион предприятия Западно-Казахстанская область / г. Уральск
Адрес предприятия Нұрсұлтан Назарбаев Даңғылы 188


