
Вакансия действительна с 09.01.2020 по 16.01.2020

Делопроизводитель
делопроизводитель
Обслуживающий персонал, секретариат, АХО /
Делопроизводство

Предприятие: "ШЫМКЕНТ КАЛАСЫНЫН СЭУЛЕТ ЖЭНЕ КАЛА
КYРЫЛЫСЫ БАСКАРМАСЫ" МЕМЛЕКЕТТIК МЕКЕМЕСI
Оплата труда: от 80 592 тенге
Полный рабочий день, постоянная работа, нормальные условия
труда

Информация о вакансии

Регион г. Шымкент / Аль-Фарабийский район
Место работы г.Шымкент ул.Туркестанская 11

Должностные обязанности  3.1. Инженерлiк жyйелер, сэулет-жоспарлау тапсырмасын
дайындау болiмiне коммерциялык максатта жазfан жеке жэне
занды тyлfалардын арыз-отiнiштерiн карау барысында, Занда
белгiленген тэртiппен жер учаскесiнiн басына шыfып, зерделеу
жyмыстарын жyргiзуге кажеттi кyжаттарды жинактауfа
комектеседi;
 3.2 Зан талабына сэйкес халыкка кызмет корсету орталыfы
аркылы келiп тyскен жеке жэне занды тyлfалардын
(коммерциялык нысандардын) сэулет-жоспарлау тапсырмасын
эзiрлеу бойынша инженерлiк-коммуналдык жyйелерден («Су-
ресурстары меркетинг» ЖШС, «КазТрансГаз Аймак» АК,
«Онтyстiк Жарык Транзит» ЖШС, «Казактелеком» АК жэне т.б.
мекемелер) техникалык шарттарды жинактауfа комектеседi;
 3.3 Зан талабына сэйкес эзiрленетiн Шымкент каласынын Бас
жоспарын жэне егжей-тегжейлi жоспарлау жобаларын бекiту
жэне жyзеге асыру бойынша тиiстi мекемелерден (Шымкент
каласынын сэулет жэне кала кyрылысы баскармасы ММ, СЭС,
Тотенше жаfдайлар департаментi ММ) корытынды,
сараптамалар алу бойынша хаттарды реттеп жолдайды;
  3.4. Озiне жyктелген мiндеттердi орындау yшiн, iс каfаздарын
жyргiзу жонiндегi
(тапсырмалардын орындалуын бакылау жонiндегi) инспектор, iс
каfаздарын жyргiзушi баскарма басшысынын, болiм басшылары
мен бас мамандардын тапсырмаларын орындайды;

Количество вакансий 1
Требования к соискателю

Стаж по специальности 1 год
Профессиональные навыки администрация канцелярских и офисных принадлежностей;

организация работы офиса;
Уровень образования высшее

Личные качества MS Excel;
MS Word;

Водительские права B
Информация о предприятии

Количество работников 1
Регион предприятия г. Шымкент / Аль-Фарабийский район
Адрес предприятия улица Туркестанская 11А
Контактные данные bm-333@mail.ru

+7(725) 253 64 95
Источник - карьерный центр

Контактные данные


