
Вакансия действительна с 05.02.2019 по 05.03.2019

Секретарь-референт
Обслуживающий персонал, секретариат, АХО /
Обслуживающий персонал, секретариат, АХО

Предприятие: Коммунальное государственное учреждение
"Коммунсервис" отдела жилищно-коммунального хозяйства,
пассажирского транспорта и автомобильных дорог города
Павлодара, акимата города Павлодара
Оплата труда: от 42 500 до 50 000 тенге
Полный рабочий день, постоянная работа, нормальные условия
труда

Информация о вакансии

Регион Павлодарская область / г. Павлодар
Место работы ул. Короленко д. 335

Должностные обязанности Принимает поступающую на рассмотрение руководителя
корреспонденцию, передает ее в соответствии с принятым
решением в структурные подразделения или конкретным
исполнителем для использования в процессе работы либо
подготовки ответов.
. Принимает документы и личные заявления на подпись
руководителя.
. Отвечает на телефонные звонки, фиксирует и передает
служебную информацию руководителю, организует проведение
телефонных переговоров руководителя.
. По поручению руководителя составляет письма, запросы,
другие документы.
. Выполняет работу по подготовке заседаний и совещаний,
проводимых руководителем (сбор необходимых материалов,
оповещение участников о времени и месте проведения,
повестке дня, их регистрация), ведет и оформляет протоколы
заседаний и совещаний.

Количество вакансий 1
Из них для молодёжи 1

Требования к соискателю

Стаж по специальности Опыт не требуется
Профессиональные навыки администрация канцелярских и офисных принадлежностей;

обработка текстов;
организация работы офиса;
переговоры по телефону;
планирование времени;
подготовка встреч;
приемная (офис);
прием посетителей;
выполнение операций / заданий;
информация;
контроль за соблюдением сроков;
электронная переписка;

Уровень образования послесреднее
Личные качества файл менеджеры;

базовые знания интернета;
BackupExec;
Kapersky;
использование электронной почты;

Информация о предприятии

Количество работников 113
Контактное лицо Султангазинов Зкрия Маздапович

Регион предприятия Павлодарская область / г. Павлодар
Адрес предприятия Бyкар жырау кошесi 335


