
Вакансия действительна с 01.07.2020 по 10.07.2020

Главный специалист, Категория E-G-3
Главный специалист
Государственная служба, некоммерческие организации /
Государственная служба

Предприятие: коммунальное государственное учреждение
"Аппарат акима Асинского сельского округа Жамбылского
района Жамбылской области"
Оплата труда: от 90 963 до 122 464 тенге
Полный рабочий день, постоянная работа, нормальные условия
труда

Информация о вакансии

Регион Жамбылская область / Жамбылский район
Должностные обязанности Ведение делопроизводства аппарата. Подготовка квартальных

отчетов, определение списка избирателей. Оказание
государственных услуг прелагаемые аппаратом акима округа,
ведет отчетность. Регистрация входящих и исходящих
документов. Ведение работ с накопительными папками,
получение своевременной информаций у исполнителей и
обеспечение своевременного предоставления информации в
вышестоящие органы. Подготовка проектов постановлений,
решений акима сельского округа. Заполнение карточек личного
приема граждан и ведение учета. Регистрация обращений
физических и юридических лиц, обеспечение своевременного
выполнения обращений. Подготовка и предоставление
документов многодетных матерей на получения наград.
Ведение работ комиссии, созданных при аппарате. Обеспечение
выполнения актов вышестоящих органов и сельского акима в
установленные сроки. Выполнение других поручений сельского
акима. Обеспечение контроля за исполнением Указов
Президента Республики Казахстан, постановлений
Правительства, распоряжений и решений акимов района и
области. Взаимодействует со всеми учреждениями и
организациями на территории округа, независимо от формы
собственности.........

Количество вакансий 1
Требования к соискателю

Стаж по специальности Опыт не требуется
Личные качества умение работать в коллективе;

Информация о предприятии

Количество работников 30
Контактное лицо Калшымбетов Бауыржан Кyттыбайyлы

Регион предприятия Жамбылская область / Жамбылский район
Адрес предприятия Тyгелбай кошесi 5


