
Вакансия действительна с 03.04.2020 по 17.04.2020

Программист-аналитик
Программист-аналитик
IT, телекоммуникации, связь, электроника / Аналитика

Предприятие: Государственное учреждение "Отдел образования
Аягозского района" управления образования области Абай
Оплата труда: от 50 000 до 55 000 тенге
Полный рабочий день, временная работа, нормальные условия
труда

Информация о вакансии

Регион Восточно-Казахстанская область / Аягозский район
Место работы Б.Момышулы 58

Должностные обязанности      Лауазымдык мiндеттерi. Хат-хабарларды кабылдайды жэне
тiркейдi, оларды кyрылымдык болiмшелерге жолдайды. Yйым
басшыларынын бyрыштамасына сэйкес кyжаттарды орындауfа
бередi, тiркеу карточкаларын ресiмдейдi немесе мэлiметтер
банкiн кyрады. Кyжаттамалык материалдарынын оту есебiнiн
картотекасын жyргiзедi, олардын орындалуына бакылау
жyргiзедi, тiркелген кyжаттар бойынша кажеттi аныктамаларды
бередi. Аппарат мамандарынын, орталыктандырылfан есепшiлер
болiмiнiн орындалfан кyжаттарын  адресаттар бойынша
жонелтедi. Алынатын жэне жонелтiлетiн хат-хабардын есебiн
жyргiзедi, аfымдаfы мyраfат кyжаттарын жyйелендiредi жэне
сактайды. Кyжаттар бойынша аныктама аппаратын кyру
бойынша жyмысты жyргiзедi, олардын ынfайлы жэне тез
iздестiрiлуiн камтамасыз етедi. Yйым мyраfатына iс жyргiзумен
аякталfан кyжаттамалык материалдарды, тiркеу картотекасын
немесе компьютерлiк мэлiметтер банкiн даярлайды жэне
тапсырады, сактау yшiн мyраfатка берiлетiн iстердiн тiзiмiн
эзiрлейдi. Отетiн кызметтiк кyжаттаманын сакталуын
камтамасыз етедi. ЕСЭДО, электронды поштаны  yнемi тексерiп,
келген кyжаттардын мерзiмiн сактап, уакытылы жабуды жyзеге
асырады.
Болiмнiн операторы болмаfан кезде, онын мiндетiн iс-жyргiзушi
аткарады.
      Бiлуге тиiс. Казакстан Республикасынын yйымда iс жyргiзудi
реттейтiн заннамалык, озге де нормативтiк кyкыктык актiлерi,
эдiстемелiк жэне нормативтiк-техникалык материалдар, iс
жyргiзу жyйесiнiн негiзгi ережелерi, yйымнын кyрылымы жэне
онын болiмшелерi, yйымдык-окiмдiк кyжаттаманын
бiрiздендiрiлген жyйесiнiн стандарттары, кызметтiк кyжаттар
мен материалдардын отуiне бакылау жyргiзу тэртiбi, енбектi
yйымдастыру негiздерi, есептеу техникасын пайдалану ережесi,
енбек заннамасы, iшкi енбек тэртiбiнiн ережесi, орт кауiпсiздiгi
ережелерi.

Количество вакансий 1
Требования к соискателю

Стаж по специальности 2 года
Профессиональные навыки адаптация компьютерной программы;

Уровень образования техническое и профессиональное
Знание языков Казахский - высокий уровень

Русский - высокий уровень



Личные качества способность изучать новые программные приложения;
базовые знания интернета;
MS Excel;
MS Word;
знание текстовых процессоров;
электронные таблицы;
инициатива;
несущая способность;
ответственность;
психологическая устойчивость;
пунктуальность;
вежливость;
способность к сотрудничеству;
способность нести ответственность;
умение работать в коллективе;

Информация о предприятии

Количество работников 33
Контактное лицо Азимбаев Нургали Тлеккалиевич

Регион предприятия Область Абай / Аягозский район
Адрес предприятия Б.Момышyлы кошесi 58


