
Вакансия действительна с 13.02.2020 по 05.03.2020

Секретарь кабинета
секретарь
Обслуживающий персонал, секретариат, АХО /
Обслуживающий персонал, секретариат, АХО

Предприятие: Государственное коммунальное казенное
предприятие "Ясли-сад №38 "Әлем" государственного
учреждения "Отдел образования города Актобе"
Оплата труда: от 50 000 до 55 000 тенге
Полный рабочий день, постоянная работа, нормальные условия
труда

Информация о вакансии

Регион Актюбинская область / г. Актобе
Место работы Абулхайр хана 26А

Должностные обязанности Обработка входящей и исходящей корреспонденции, её учет и
направление в соответствующие отделы организации.Передача
для исполнения необходимой документации от
руководителя.Контроль за графиком прохождения документов и
их исполнением.Ведение электронной базы
документов.Обеспечение мер по сохранности необходимой
документации.Подготовка необходимых справок и докладов по
документации организации.Участие в описи
документов.Ведение подготовительной работы с документами,
необходимыми для руководства.Мониторинг корректности
оформления документов структурными подразделениями
организации.Взаимодействие с сотрудниками по вопросам
документооборота и выполнения указаний
руководства.Отслеживание актуальности номенклатуры
документов.Выполнение указаний руководителя по вопросам
делопроизводства.Ведение заметок на совещаниях по
поручению руководства, а также подготовка материалов по их
итогам.За неисполнение всех обязанностей  несет
дисциплинарную, материальную и уголовную ответственность в
соответствии с действующим законодательством РК.

Количество вакансий 1
Требования к соискателю

Стаж по специальности 2 года
Профессиональные навыки администрация канцелярских и офисных принадлежностей;

обработка почты;
планирование времени;
подготовка встреч;
контроль за соблюдением сроков;

Уровень образования высшее
Знание языков Русский - высокий уровень

Казахский - высокий уровень
Личные качества файл менеджеры;

базовые знания интернета;
использование электронной почты;

Информация о предприятии

Количество работников 56
Сведения о предприятии Оказание образавательных услуг 

Контактное лицо Спанова Токтагул Васильевна
Регион предприятия Актюбинская область / г. Актобе
Адрес предприятия Әбілқайыр Хан Даңғылы 26А


