
Вакансия действительна с 15.09.2021 по 15.10.2021

Архивариус
временный архивист
Обслуживающий персонал, секретариат, АХО / Архивы

Предприятие: Коммунальное государственное учреждение
"Государственный архив Жамбылской области" управления
культуры, архивов и документации акимата Жамбылской
области
Оплата труда: от 72 558 тенге
Полный рабочий день, временная работа, нормальные условия
труда

Информация о вакансии

Регион Жамбылская область / г. Тараз
Место работы Болтирик шешен 1 Б

Должностные обязанности Мемлекеттiк сакталудаfы Yлттык архив корынын
кyжаттарын жэне баска да архивтiк кyжаттардын
сакталуын жэне мемлекеттiк есепке алынуын
камтамасыз ету бойынша архивтiн кyрылымдык
болiмшелерiнiн кызметiн баскарады, олардын
жyмысынын жай-кyйiн талдайды;
- Нормативтiк кyкыктык актiлердi мемлекеттiк тiркеу
тiзiлiмiнде №10127 тiркелген Казакстан Республикасы
Мэдениет жэне спорт министрiнiн 2014 жылfы 22
желтоксандаfы №703 бyйрыfымен бекiтiлген Yлттык
мyраfат корынын кyжаттарын, баска да мyраfат
кyжаттарын мемлекеттiк жэне арнаулы мемлекеттiк
мyраfаттардын толыктыруы, сактауы, есепке алуы
мен пайдалануы каfидаларына (бyдан эрi - №145
бyйрык) сэйкес кyжаттардын сакталуын камтамасыз
етедi, кyжаттардын кабылдануын жэне есепке
алынуын yйымдастырады;
- Жyмыс туралы жоспарлар мен есептер кyрастырады;
- Архивтiк корларды сактау, физикалык жай-кyйiн
жаксарту, кyжаттарды реставрациялау,
консервациялау жэне сактандыру кошiрмелерiн жасау
бойынша шаралар кешенiн жyргiзудi жyзеге асырады;
- Архивтiк кyжаттарды кyпиясыздандыру yшiн
материалдарды дайындауfа, автоматтандырылfан
архивтiк технологияларды енгiзуге катысады;
- Кyжаттарды мемлекеттiк сактауfа кабылдау
бойынша жyмыстарды yйымдастырады;
-

Количество вакансий 1
Требования к соискателю

Стаж по специальности 5 лет
Профессиональные навыки Оформление нормативной документации;

Работа с архивом;
Регистрация входящей и исходящей информации;

Уровень образования высшее
Личные качества Ответственность;

Самостоятельность и ответственность;
Информация о предприятии

Количество работников 50
Контактное лицо Тыныбекова А

Регион предприятия Жамбылская область / г. Тараз



Адрес предприятия Болтiрiк Шешен кошесi 1Б


