
Вакансия действительна с 21.01.2020 по 21.02.2020

Секретарь
секретарь в детском саду
Обслуживающий персонал, секретариат, АХО /
Обслуживающий персонал, секретариат, АХО

Предприятие: Коммунальное государственное казенное
предприятие «Аягозский городской ясли-детский сад №5»
отдела образования Аягозского района управления образования
области Абай
Оплата труда: от 45 000 тенге
Полный рабочий день, постоянная работа, нормальные условия
труда

Информация о вакансии

Регион Восточно-Казахстанская область / Аягозский район
Должностные обязанности Жалпы ережелер

Осы нyскаулык КР Енбек кодексiнiн, Мектепке дейiнгi yйым
(бyдан эрi – МДY) Жарfысынын, iшкi енбек тэртiптемесi
ережелерiнiн негiзiнде эзiрлендi.
Iс жyргiзушi МДY менгерушiсiнiн бyйрыfымен лауазымfа
таfайындалады жэне босатылады.
Оз бетiмен жyмыс iстеуге рyксат етiлетiн тyлfалар
·         18 жаска толfан;
·         iс жyргiзу саласында сэйкес даярлыктан откен;
·         мамандык бойынша жyмыс отiлiне талаптар коймастан;
·         енбектi корfау, орт кауiпсiздiгi, электр кауiпсiздiгi
бойынша нyскаулык пен тексеруден, медициналык тексеруден
откен жэне денсаулык жаfдайына байланысты карсы
корсетiлiмдерi жок;
·         педагогикалык кызметпен айналысу кyкыfына шектеу
койылмаfан;
·         касакана ауыр жэне айрыкша айыр кылмысы yшiн
жазасын отемеген немесе жойылмаfан;
·         занмен белгiленген тэртiпте кабiлетсiз деп танылfандар.
Хатшы МДY менгерушiсiне тiкелей баfынады.
Басшынын хатшысы оз кызметiнде келесi кyжаттарfа сyйенедi:
·         КР заннамалык актiлерi мен Енбек кодексi;
·         «Мектепке дейiнгi yйымдарfа жэне сэбилер yйлерiне
койылатын санитариялык-эпидемиологиялык талаптар»
санитариялык каfидаларын (КР Денсаулык сактау министрiнiн
17.09.2017 ж. № 615 бyйрыfы);
·         МДY Жарfысын, iшкi енбек тэртiптемесi ережелерiн жэне
озге жергiлiктi актiлерiн.
Басшынын хатшысы МДY менгерушiсi бекiткен кесте бойынша
жyмыс iстейдi.
 
Аткарымдары
МДY басшылыfы тапсырмаларын есепке алуды, тiркеудi,
орындалуын бакылауды, кyжаттар бойынша акпараттык-
аныктамалык кызмет корсетудi, оларды сактауды камтамасыз
ету.
 
Мiндеттерi
Басшынын экiмшiлiк-окiмдiк кызметiн камтамасыз ету бойынша
yйымдастырушылык-техникалык камтамасыз ету бойынша
жyмыстарды жyзеге асырады.
Басшынын жyмыс орнын yйымдык техниканын кажеттi
кyралдарымен, кенсе заттарымен камтамасыз етедi, басшынын
тиiмдi жyмысына ыкпал етушi жаfдай жасайды.
Iс каfаздарын жyргiзедi, шешiмдердi даярлау жэне кабылдау
кезiнде акпаратты жинауfа, ондеуге жэне yсынуfа арналfан
компьютерлiк техниканы колдана отырып, эртyрлi
операцияларды орындайды.
Менгерушiнiн карауына келiп тyскен хат-хабарларды
кабылдайды, кабылданfан шешiмге сэйкес оны жyмыс



барысында пайдалану немесе жауаптарды дайындау yшiн
кyрылымдык болiмшелерге немесе белгiлi бiр орындаушыларfа
жiбередi.
МДY басшысынын бyрыштамасына сэйкес кyжаттарды
орындауfа откiзедi, тiркеу карточкаларын рэсiмдейдi.
Кyжаттык материалдардын отуi туралы есептi жyргiзедi, оларды
орындалуын бакылауды жyзеге асырады.
Тiркелген кyжаттар бойынша тиiстi аныктамаларды бередi.
Дайын кyжаттарды адресаттарfа жiбередi.
Басшынын жyмысына кажеттi кyжаттар мен материалдарды
дайындайды.
Басшынын тапсырмасы бойынша хаттарды, отiнiмдердi, озге
кyжаттарды дайындап, хат авторларына жауап эзiрлейдi.
Кyжаттар мен жеке отiнiштердi басшынын колын койдыру yшiн
кабылдайды.
Келiп тyскен жэне жiберiлген хат-хабарларды есепке алуды
жyргiзедi, аfымдаfы мyраfат кyжаттарын жyйелейдi жэне
сактайды.
Ол кyрылымдык болiмшелердiн жэне накты орындалушылардын
кол коюfа берiлген кyжаттарды уакытылы карауы мен
yсынылуын бакылайды, оларды сапалы редакциялауды
камтамасыз етедi.
Iс жyргiзушi аяктаfан кyжаттамалык материалдарды жэне тiркеу
карточкасын дайындайды жэне кэсiпорыннын мyраfатына
откiзедi.
Кызметтiк кyжаттаманын сакталуын камтамасыз етедi.
Басшынын басшылыfымен онын жyмыс iстеуiне кажеттi ресми
материалдарды басып шыfарады немесе акпаратты дереккорfа
енгiзедi.
Басшынын телефонмен келiссоздер жyргiзуiн yйымдастырады,
ол болмаfан кезде келген акпаратты жазып алады жэне онын
назарына жеткiзедi, кабылдаушы-келiссоз жyргiзетiн
кyрылfылар туралы (телефакс, телекс жэне т. б.), сондай-ак
телеграмма туралы акпарат алады, сондай-ак байланыс
арналары аркылы алынfан жедел акпаратка дереу назар
аударады.
Бакылау-тiркеу картотекасын жyргiзедi.
Жyмыс уакытын есепке алуды жyргiзедi, МДY кызметкерлерiнiн
жyмыска уакытында келуiн жэне шыfуын, жyмыс орнында
болуын бакылайды.
Белгiленген мерзiмде толем yшiн табельдi бухгалтерияfа
тапсырады.
Басшы откiзетiн мэжiлiстер мен жиналыстарfа дайындалу
бойынша жyмыс жyргiзедi (кажеттi материалдар жинаfы,
катысушыларfа отетiн уакыты мен орны туралы, кyн тэртiбi,
тiркеу туралы хабарлау), отырыстар мен жиналыстардын
хаттамаларын жyргiзедi жэне рэсiмдейдi.
Кyжаттарды дайындайды жэне кызметкерлердi кабылдау,
ауыстыру жэне жyмыстан шыfару туралы тапсырмаларды
эзiрлейдi, жеке материалдарды басып шыfарады.
Бекiтiлген номенклатураfа сэйкес iстердi калыптастырады,
олардын кауiпсiздiгiн камтамасыз етедi жэне оларды уакытында
мyраfатка откiзедi.
Келушiлердi кабылдауды yйымдастырады, кызметкерлердiн
отiнiштерi мен yсыныстарынын жедел каралуына ыкпал етедi.
Озiнiн тiкелей басшысынын жекелеген кызметтiк
тапсырмаларын орындайды.
Ол кызметкерлердiн шыfарылfан бyйрыктар мен окiмдердi
орындауын кадаfалайды, сондай-ак басшылыктын
тапсырмалары мен нyскауларын орындау мерзiмдерiн
бакылайды.
 
Бiлуге тиiс: 
Казакстан Республикасынын Конституциясын, Казакстан
Республикасынын «Бiлiм туралы», «Казакстан
Республикасындаfы тiлдер туралы», «Казакстан
Республикасындаfы бала кyкыктары туралы» зандарын, КР
Еньек кодексiн, iс жyргiзу негiздерiн жэне енбек туралы озге



нормативтiк кyкыктык актiлердi, заннаманы; енбектi корfау,
кауiпсiздiк техникасы жэне орт кауiпсiздiгi каfидалары мен
нормаларын; санитариялык каfидалар мен нормаларды.
 
Кyкыктары
МДY кызметкерiнен тiкелей немесе басшылыктын тапсыруы
бойынша лауазымдык мiндеттерiн орындауfа кажеттi акпарат
пен кyжаттарды сyратуfа.
Менгерушi шешiмдерiнiн жобаларымен танысуfа.
Кызметкерлердi басшынын тапсырмаларын орындауfа тартуfа.
Орындаушылардан кyжаттарды кyрастыру мен рэсiмдеудiн
белгiленген каfидаларын бyзу аркылы дайындалfан кyжаттарды
толыктыруды талап етуге.
Кyжаттармен жyмысты yйымдастыруды жаксарту бойынша
yсыныстарды басшынын карауына yсыну.
Басшылыктан озiнiн лауазымдык мiндеттерi мен кyкыктарын
орындауfа ыкпал етуiн талап етуге.
 
Жауаптылыfы
Мыналар yшiн дербес жауапты
·         МДY кызметкерлерiнiн дербес деректерiн сактауfа;
·         МДY Жарfысын, Iшкi енбек тэртiптемесi ережесiн,
менгерушiнiн бyйрыктары мен озге жергiлiктi нормативтiк
актiлердi, енбек заннамасымен белгiленген тэртiпте осы
лауазымдык нyскаулыкпен белгiленген озiнiн лауазымдык
мiндеттерiн орындамаfаны (тиiсiнше орындамаfаны) yшiн;
·         лауазымдык мiндеттерiн дорекi бyзfаны yшiн тэртiптiк
жаза ретiнде жyмыстан шыfару колданылуы мyмкiн;
·         оз кызметiн жyзеге асыру барысында КР-нын
колданыстаfы енбек, кылмыстык жэне азаматтык заннамасымен
белгiленген шекте кyкык бyзушылыктар жасаfаны yшiн;
·         КР-нын колданыстаfы енбек, кылмыстык жэне азаматтык
заннамасымен белгiленген шекте материалдык залал келтiргенi
yшiн;
·         жyмыс орнында енбектi корfау, кауiпсiздiк талаптарын,
орт кауiпсiздiгi каfидаларын сактамау;
·         уакытылы медициналык тексеруден отпеу.
 
Лауазымы бойынша карым-катынасы мен байланыстары
Кызмет барысында хатшы тиiстi кyжаттарды дайындау жэне
откiзу, МДY басшысы тапсырмаларынын, бyйрыктары мен
нyскауларынын орындалуын тексеру мэселелерi бойынша
экiмшiлiк, педагогикалык жэне кызмет корсетушi персоналмен
тiкелей байланыста.
Басшынын тапсырмаларын орындайды, жyмыста туындаfан
киындыктарды оfан хабарлайды.

Количество вакансий 1
Требования к соискателю

Стаж по специальности 1 год
Профессиональные навыки обработка почты;

обработка текстов;
организация работы офиса;
переговоры по телефону;
приемная (офис);

Уровень образования техническое и профессиональное
Личные качества базовые знания интернета;

использование электронной почты;
Информация о предприятии

Количество работников 80
Контактное лицо Сабилянова Гульназ Хамитоковна

Регион предприятия Область Абай / Аягозский район
Адрес предприятия Актамбердi кошесi 88


