
Вакансия действительна с 14.01.2020 по 14.02.2020

Референт
Обслуживающий персонал, секретариат, АХО /
Обслуживающий персонал, секретариат, АХО

Предприятие: Республиканское государственное казенное
предприятие "Центр олимпийской подготовки по современному
пятиборью и водным видам спорта" Комитета по делам спорта и
физической культуры Министерства культуры и спорта
Республики Казахстан
Оплата труда: от 42 500 тенге
Неполный рабочий день, постоянная работа, нормальные
условия труда

Информация о вакансии

Регион г. Алматы / Алмалинский район
Место работы улица Кожамкулова дом 269

Должностные обязанности По поручению первого руководителя подготавливает
информации, справки, рефераты и доклады по отдельным
оперативным и перспективным вопросам деятельности
организации и в случае необходимости привлекает для этих
целей соответствующий аппарат управления. Выполняет другие
поручения первого руководителя. Осуществляет контроль над
своевременным исполнением приказов, поручений и
распоряжений первого руководителя.
Требования к квалификации. Высшее (или послевузовское)
образование по соответствующей специальности и стаж работы
на управленческих должностях не менее 3 лет.

Количество вакансий 1
Из них для молодёжи 1

Требования к соискателю

Стаж по специальности 3 года
Профессиональные навыки обработка заказов;

обработка почты;
обработка текстов;
организация командировок;
организация работы офиса;
офисные коммуникации;
офисный менеджмент;
переговоры по телефону;
планирование времени;
прием посетителей;
сбор данных;

Уровень образования высшее
Личные качества файл менеджеры;

базовые знания интернета;
Kapersky;
Norton AntiVirus;
использование электронной почты;

Информация о предприятии

Количество работников 60
Сведения о предприятии Основной деятельностью предприятия является организация

и проведение круглогодичной централизованной подготовки
спортивного резерва и национальных сборных команд
республики по водным видам спорта, а также по современному
пятиборью и связанным с ним полидисциплинарным видам
спорта.

Регион предприятия г. Алматы / Алмалинский район
Адрес предприятия улица Кожамкулова 269
Контактные данные copspvvs@mail.ru

+7 (727) 377 52 00



Источник - карьерный центр

Контактные данные


