
Вакансия действительна с 24.05.2019 по 24.06.2019

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

Предприятие: Коммунальное государственное предприятие на
праве хозяйственного ведения "Поликлиника № 1 города Семей"
управления здравоохранения области Абай
Оплата труда: от 50 000 до 60 000 тенге
Полный рабочий день, постоянная работа, нормальные условия
труда

Информация о вакансии

Регион Восточно-Казахстанская область / г. Семей
Место работы ул№Жамакаева ,100

Должностные обязанности Предоставлять руководителю и его заместителям в
установленные часы всю входящую корреспонденцию, после ее
предварительной регистрации, а также подготовленные
документы и материалы на подпись;
 Обеспечивать сохранность проходящей служебной
документации, передавать документы в соответствии с
резолюцией руководителя на исполнение и контролировать срок
выполнения;
 Выполнять печатные и копировально-множительные работы,
вести специальные отдельные журналы для входящей,
исходящей корреспонденции, телефонограмм, документов и
т.д.;

Количество вакансий 1
Из них для молодёжи 1

Требования к соискателю

Стаж по специальности 1 год
Профессиональные навыки переговоры по телефону;

администрация файлов, документов и записей;
приемная (офис);
выполнение операций / заданий;
электронная переписка;

Уровень образования послесреднее
Знание языков Казахский - высокий уровень

Русский - высокий уровень
Личные качества базовые знания интернета;

использование электронной почты;
Информация о предприятии

Количество работников 465



Сведения о предприятии Поликлиника №1 города Семей была организована в 2008
году путем слияния ЦАКП БСМП и СВА №1.
Здание поликлиники введено в эксплуатацию в 1977 году.
Поликлиника является учебно-клинической базой
Государственного медицинского университета города Семей,
Государственного медицинского колледжа имени Д.
Калматаева.Основной вид деятельности - оказание
качественной социально-ориентированной первичной медико-
санитарной и специализированной помощи населению.
Численность работников составляет 115 врачей и 247 средних
медицинских работников, имеющих высшую, первую, вторую
квалификационные категории.
Численность обслуживаемого населения составляет - 47
397 человек
- из них детей от 0 до 14 лет - 7 978- подростков - 3 978-
взрослых - 35 441- женщин фертильного возраста - 13 775
В Поликлинике №1 реализуются инновационные
программы системы здравоохранения:- Интегрированное
ведение болезней детского возраста- Безопасное
материнство       Проверена и признана соответствующей
требованиям государственных стандартов:
Государственная лицензия № 002391DF от 06.08.2014 года на
медицинскую деятельность с приложениямиСвидетельство об
аккредитации в области здравоохранения на 3 года от
05.12.2016 года.
Поликлиника №1 - победитель конкурса Министерства
здравоохранения РК 2011 года «Лучшая поликлиника страны».

Контактное лицо Ракишева Сауле Кабдуллаевна
Регион предприятия Область Абай / г. Семей
Адрес предприятия Бекен Жамакаев кошесi 100


