
Вакансия действительна с 18.03.2019 по 18.04.2019

Секретарь врача
Секретарь главного врача
Медицина, фармацевтика / Медицина, фармацевтика

Предприятие: Государственное коммунальное предприятие на
праве хозяйственного ведения "Городская клиническая
больница № 1" управления здравоохранения города Шымкент
Оплата труда: от 50 000 до 60 000 тенге
Полный рабочий день, постоянная работа, нормальные условия
труда

Информация о вакансии

Регион г. Шымкент / г. Шымкент
Место работы Абайский район, пр.Металлистов №1Б

Должностные обязанности существляет работу по организационно-техническому
обеспечению административно распорядительной деятельности
руководителя организации. Принимает поступающую на
рассмотрение руководителя корреспонденцию, передает ее в
соответствии с принятым решением в структурные
подразделения или конкретным исполнителям для
использования в процессе работы либо подготовки ответов.
Требования к квалификации. Среднее техническое и
профессиональное (среднее специальное, среднее
профессиональное) образование по соответствующей
специальности (квалификации) и стаж работы по специальности
не менее 2 лет.

Количество вакансий 1
Из них для молодёжи 1

Требования к соискателю

Стаж по специальности 2 года
Профессиональные навыки администрация канцелярских и офисных принадлежностей;

обработка почты;
обработка текстов;
переговоры по телефону;
планирование времени;
подготовка встреч;
прием посетителей;
набор текста (с помощью десяти пальцев);
информация;
контроль за соблюдением сроков;

Уровень образования техническое и профессиональное
Знание языков Казахский - высокий уровень

Русский - средний уровень
Личные качества способность изучать новые программные приложения;

использование электронной почты;
ответственность;
пунктуальность;
самоуверенность;
вежливость;
сообразительность;
внимание;
умение работать в коллективе;
честность;
гигиена;
поддержание контактов;
профессиональные навыки общения;

Информация о предприятии

Количество работников 1061



Сведения о предприятии ГКП на ПХВ «Городская клиническая больница №1» УЗ г.
Шымкент является многопрофильным стационаром,
оказывающим круглосуточную специализированную и
высокоспециализированную экстренную и плановую
медицинскую помощь населению города и области
хирургического, травматологического, урологического,
нейрохирургического, гинекологического, неврологического и
терапевтического профилей.

Контактное лицо Алмаханова Сауле Турмановна
Регион предприятия г. Шымкент / район Туран
Адрес предприятия Металлисттер Отпе жолы 1Б


