
Вакансия действительна с 21.02.2020 по 21.03.2020

Делопроизводитель
Iс каfаздарын жyргiзушi
Обслуживающий персонал, секретариат, АХО /
Делопроизводство

Предприятие: Коммунальное государственное учреждение
«Общеобразовательная школа «Амангелды» отдела образования
района Сауран управления образования Туркестанской области
Оплата труда: от 50 000 до 60 000 тенге
Полный рабочий день, постоянная работа, нормальные условия
труда

Информация о вакансии

Регион Туркестанская область / г. Кентау
Место работы Нyртас ауылы

Должностные обязанности 1) Yйым кызметi барысында жинакталfан кyжаттардын
жiктегiшiн жасайды жэне жетiлдiредi;
2) кyжаттарды кабылдайды, алfашкы ондеуiн жyргiзедi, алдын-
ала карайды, тiркейдi, кyрылымдык болiмшелерге жiбередi,
есепке алады, сактайды, жан-жакка жiбередi;
3) yйым басшысынын уакытында кiрiс кyжаттарды карауын
yйымдастырады, кол койылуfа берiлетiн кyжаттардын
ресiмделуiн бакылайды;
4) кyжаттардын белгiленген мерзiмде орындалуын бакылайды,
yйым басшысына кyжаттардын орындалу корытындысын
баяндап отырады;
5) бакылау-аныктамалык жэне баска картотекаларды,
компьютерлiк деректер базасын калыптастырады жэне
жyргiзедi;
6) кyжаттарды басу, кобейту жэне кошiру жyмыстарын
yйымдастырады;
7) yйымнын yйымдастырушылык-окiмдiк кyжаттарынын
бланкiлерiнiн жобасын жасайды жэне келiседi;
8) iс каfаздарын жyргiзу каfидаларын жасайды;

Количество вакансий 1
Требования к соискателю

Стаж по специальности Опыт не требуется
Профессиональные навыки обработка текстов;

организация работы офиса;
администрация файлов, документов и записей;
контроль за соблюдением сроков;

Уровень образования техническое и профессиональное
Знание языков Казахский - высокий уровень

Русский - продвинутый уровень
Личные качества MS Excel;

MS Powerpoint;
MS Word;
знание текстовых процессоров;
электронные таблицы;

Информация о предприятии

Количество работников 87
Контактное лицо Кyбей Ералы Мырзатайyлы

Регион предприятия Туркестанская область / район Сауран
Адрес предприятия Ы.Алтынсарин кошесi 2


