
Вакансия действительна с 17.02.2020 по 17.03.2020

Делопроизводитель
делопроизводитель
Обслуживающий персонал, секретариат, АХО /
Делопроизводство

Предприятие: Коммунальное государственное учреждение
"Средняя школа № 13" коммунального государственного
учреждения "Отдел образования города Петропавловска"
коммунального государственного учреждения "Управление
образования акимата Северо-Казахстанской области"
Оплата труда: от 75 000 до 75 000 тенге
Полный рабочий день, постоянная работа, нормальные условия
труда

Информация о вакансии

Регион Северо-Казахстанская область / г. Петропавловск
Место работы г. Петропавловск ул. 1-ая Заречная, 59

Должностные обязанности Делопроизводитель, осуществляя работу по ведению
делопроизводства: разрабатывает и совершенствует
классификаторы документов, образующихся в деятельности
организации;  формирует и ведет контрольно-справочную и
другие картотеки, компьютерный банк данных; организует
печатание, копирование и размножение документов;
 разрабатывает и согласовывает проект бланков
организационно-распорядительных документов организации;
 разрабатывает инструкцию по делопроизводству;  составляет
номенклатуру дел организации, обеспечивает  оперативное
хранение дел и их использование до передачи  в установленном
порядке в ведомственный (частный) архив;  разрабатывает
мероприятия по совершенствованию форм и методов работы с
документами, повышению исполнительской
дисциплины;  осуществляет контроль за правильностью
оформления и формирования дел в структурных
подразделениях, организует экспертизу ценности документов с
целью их отбора на хранение и уничтожение.

Количество вакансий 1
Требования к соискателю

Стаж по специальности 1 год
Профессиональные навыки организация работы офиса;

Уровень образования техническое и профессиональное
Знание языков Русский - средний уровень

Личные качества базовые знания интернета;
Информация о предприятии

Количество работников 55
Сведения о предприятии КГУ "Средняя школа №13" коммунального государственного

учреждения "Отдел образования акимата города Петропавловск
Контактное лицо КАЙСИН АБАЙ Кошкарбаевич

Регион предприятия Северо-Казахстанская область / г. Петропавловск
Адрес предприятия 1-i Заречная кошесi 59


