
Вакансия действительна с 21.02.2020 по 28.02.2020

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

Предприятие: Коммунальное государственное казенное
предприятие "Ясли-детский сад "Акбота" отдела образования
Кызылкогинского района Управления образования Атырауской
области"
Оплата труда: от 42 500 до 42 500 тенге
Неполный рабочий день, временная работа, нормальные условия
труда

Информация о вакансии

Регион Атырауская область / Кзылкогинский район
Место работы Т.Мyканfалиев 6 Г



Должностные обязанности 1.Лауазымдык мiндеттерi: Yйымдастырушылык-техникалык
камтамасыз ету бойынша yйым басшысынын экiмшiлiк-баскару
кызметi жyмысын жyзеге асырады. Басшынын карауына тyскен
хат-хабарды кабылдайды, кабылданfан шешiмге сэйкес оны
жyмыс барысында пайдалану не жауап дайындау yшiн
кyрылымдык болiмшеге немесе накты орындаушыfа бередi. Iс
каfаздарын жyргiзедi, компьютерлiк техниканы пайдалана
отырып, шешiмдер дайындау жэне кабылдау кезiнде акпарат
жинауfа, ондеуге жэне yсынуfа арналfан тyрлi операцияларды
орындайды. Yйым басшысынын колын койfызуfа кyжаттар жэне
тyрлi отiнiштер кабылдайды. Басшынын жyмысына кажеттi
кyжаттар жэне материалдар дайындайды. Кyрылымдык
болiмшелердiн жэне накты орындаушылардын орындауfа тyскен
кyжаттарды уактылы карауын жэне yсынуын бакылайды,
басшыfа кол коюfа берiлген, дайындалfан кyжаттар
жобаларынын дyрыс ресiмделуiн тексередi, олардын сапалы
редакциялануын камтамасыз етедi. Басшынын телефонмен
сойлесулерiн yйымдастырады, ол болмаfанда алынfан акпаратты
жазып алады жэне онын мазмyнын оfан жеткiзедi, кабылдау-
сойлесу кондырfылары (телефакс, телекс жэне таfы баска)
бойынша акпарат, сондай-ак телефонограммаларды бередi жэне
кабылдайды, байланыс арналары бойынша алынfан акпаратты
онын назарына уактылы жеткiзедi. Басшынын тапсырмасы
бойынша хат, отiнiмдер, баска кyжаттар жасайды, хат
авторларына жауап дайындайды. Басшы откiзетiн мэжiлiстер
мен отырыстарды дайындау бойынша жyмысты (кажеттi
материалдар жинау, жyргiзiлетiн уакыты жэне орны, кyн тэртiбi
туралы катысушыларfа хабарлау, оларды тiркеу) орындайды,
мэжiлiстер мен отырыстардын хаттамаларын жyргiзедi жэне
ресiмдейдi. Yйым кызметкерлерiнiн шыfарылfан бyйрыктар мен
окiмдердi орындауын, сондай-ак yйым басшысынын бакылауfа
алынfан нyскаулары мен тапсырмаларын орындау мерзiмдерiн
сактауын бакылауды жyзеге асырады. Бакылау-тiркеу
картотекасын жyргiзедi. Басшынын жyмыс орнын
yйымдастырушылык техника кyралдарымен, кенселiк керек-
жарактармен камтамасыз етедi, онын тиiмдi жyмыс iстеуiне
ыкпал ететiн жаfдайлар жасайды. Басшынын нyскауы бойынша
онын жyмысына кажеттi кызметтiк материалдарды басады
немесе аfымдаfы акпаратты деректер банкiне енгiзедi. Карым -
катынас эдебiн сактай отырып, келушiлердi кабылдауды
yйымдастырады, кызметкерлердiн отiнiштерi мен yсыныстарын
жедел карауfа комектеседi. Iстердi бекiтiлген номенклатураfа
сэйкес калыптастырады, олардын сакталуын камтамасыз етедi
жэне белгiленген мерзiмде мyраfат тапсырады. Кyжаттарды
дербес ксерокстан кошiрiп алады.
2.Казакстан Республикасынын заннамалык, озге де нормативтiк
кyкыктык актiлерi, yйым кызметiне катысты эдiстемелiк жэне
нормативтiк-техникалык материалдар жэне iс каfаздарын
жyргiзу, yйымнын жэне онын болiмшелерiнiн кyрылымы жэне
баскарушы кyрамы, iс каfаздарын жyргiзудi yйымдастыру,
кyжаттарды ресiмдеу жэне ондеу эдiстерi, мyраfат iсi, машина
жазуы, кабылдау - сойлесу кондырfыларын пайдалану ережесi,
yйымдастырушылык - баскару кyжаттамасынын
бiрегейлендiрiлген жyйесiнiн стандарттары, yлгi нысандарын
пайдалана отырып, iс хаттарын басу ережесi, этика жэне
эстетика негiздерi, iскерлiк карым-катынас ережесi, енбектi
yйымдастыру жэне баскару негiздерi, есептеу техникасын
пайдалану ережесi, экiмшiлiк кyкык негiздерi жэне енбек
заннамасы, iшкi енбек тэртiбiнiн ережелерi, орт кауiпсiздiгiнiн
талаптары.

Количество вакансий 1
Требования к соискателю

Стаж по специальности 3 года
Профессиональные навыки обработка почты;

организация командировок;
организация работы офиса;



Уровень образования техническое и профессиональное
Знание языков Казахский - высокий уровень

Русский - высокий уровень
Английский - продвинутый уровень

Личные качества базовые знания интернета;
использование электронной почты;

Информация о предприятии

Количество работников 71
Контактное лицо Ахметова Сакыпжамал Дэлубайкызы

Регион предприятия Атырауская область / Кзылкогинский район
Адрес предприятия Мyканfалиев Тyлкiбай кошесi 6Г


