
Вакансия действительна с 24.01.2020 по 31.01.2020

Секретарь
Хатшы
Обслуживающий персонал, секретариат, АХО /
Обслуживающий персонал, секретариат, АХО

Предприятие: Государственное учреждение "Управление
финансов и государственных активов Туркестанской области"
Оплата труда: от 60 000 до 60 000 тенге
Полный рабочий день, постоянная работа, нормальные условия
труда

Информация о вакансии

Регион Туркестанская область / г. Туркестан
Место работы г.Туркестан, квартал 037, строение 3685

Должностные обязанности 1. 1) баскарма басшысына немесе орынбасарларfа жоfары
тyрfан органдардан, баскармалардан, аудан, кала
экiмдiктерiнен баска да мемлекеттiк органдардан, сондай-
ак жеке жэне занды тyлfалардан келiп тyсетiн кiрiс хат-
хабарларын дер кезiнде кiргiзу; 

2. 2) баскарма басшысына немесе орынбасарларfа жеке
мэселемен келген жеке жэне занды тyлfалардын тiзiмiн
жyргiзу;

3. 3) кажеттiлiгiне карай жеке кабылдау журналдарына жеке
жэне занды тyлfалардын отiнiштерiн тiркеу; 

4. 6) баскарма басшысы немесе онын орынбасарлары жок
болfан кезде олардын  кабинеттерiне богде адамдарды
кiргiзбеу;

5. 7) Lotes Notes баfдарламасымен жyмыс жyргiзу;
6.             8) кабылдау журналдарына тiркелген жеке жэне

занды тyлfалардын отiнiштерi бойынша мониторинг
жyмыстарын жyргiзiп, онын корытындысын тиiстi болiм
басшысына табыс ету; 

Количество вакансий 1
Требования к соискателю

Стаж по специальности 1 год

Профессиональные навыки офис главного секретаря;
администрация файлов, документов и записей;
выполнение простой офисной работы;

Уровень образования высшее
Личные качества базовые знания интернета;

использование электронной почты;
Информация о предприятии

Количество работников 27
Регион предприятия Туркестанская область / г. Туркестан
Адрес предприятия 037 орам 3685
Контактные данные m.serikbaeva@ontustik.gov.kz

+7 (725) 335 95 66
ask.zhumanazarov@ontustik.gov.kz

Источник - карьерный центр

Контактные данные


