
Вакансия действительна с 19.10.2018 по 02.11.2018

Специалист, Категория D-O-6
Специалист Центра подтверждения квалификации
Государственная служба, некоммерческие организации /
Государственная служба

Предприятие: Некоммерческое акционерное общество
"Восточно-Казахстанский университет имени Сарсена
Аманжолова"
Оплата труда: от 40 000 тенге
Полный рабочий день, постоянная работа, нормальные условия
труда

Информация о вакансии

Регион Восточно-Казахстанская область / г. Усть-Каменогорск
Место работы ул.Казахстан,55

Должностные обязанности Налаживает работу по поддержанию постоянных каналов связи
с образовательными учреждениями, производственными
предприятиями, с ними обменом информацией (электронная
почта, факсимильная связь, телефонные коммуникации).
Ведет делопроизводство, выполняет различные операции с
применением компьютерной техники, предназначенные для
сбора, обработки, представления документации при подготовке
и принятии решений, принимает поступающую на рассмотрение
директора информацию.
Несет ответственность за встречу и прием слушателей,
участников семинаров и конференций, посещение занятий
слушателями ЦПК
Оформляет выездные и въездные документы для слушателей и
ППС вуза.
Подготавливает документы и материалы, необходимые для
работы директора ЦПК.
Организует прием слушателей, содействует оперативности
рассмотрения просьб и предложений ППС вуза и других
учреждений по повышению квалификации и переподготовке
кадров.
Осуществляет контроль за созданием банка данных по рынку
образовательных услуг в регионе, оказанным ЦПК услугам.

Количество вакансий 1
Требования к соискателю

Стаж по специальности Опыт не требуется
Уровень образования высшее

Знание языков Казахский - высокий уровень
Информация о предприятии

Количество работников 743
Регион предприятия Восточно-Казахстанская область / г. Усть-Каменогорск
Адрес предприятия 30-шы Гвардиялык Дивизия кошесi 34
Контактные данные k-raissova@mail.ru

+7 (723) 224 12 79
+7 (777) 350 38 70
kense@vkgu.kz

Источник - карьерный центр

Контактные данные


