
Вакансия действительна с 24.06.2019 по 01.07.2019

Специалист по кадровому делопроизводству
конкурса на занятие вакантной должности Специалиста
Отдела документационного обеспечения
Административного департамента РГП «Казгидромет», на
временно отсутствующего работника.
Обслуживающий персонал, секретариат, АХО /
Делопроизводство

Предприятие: Республиканское государственное предприятие
на праве хозяйственного ведения "Казгидромет" Министерства
экологии и природных ресурсов Республики Казахстан
Оплата труда: от 140 000 тенге
Полный рабочий день, временная работа, нормальные условия
труда

Информация о вакансии

Регион г. Астана / район Есиль
Место работы Мэнгiлiк Ел 11/1, 210-кабинет, 2-этаж

Должностные обязанности Бос лауазымfа конкурс туралы
Хабарландыру
 
Уакытша жyмыста жок кызметкердiн уакытына «Казгидромет»
РМК Экiмшiлiк департаментiнiн кyжаттамалык камтамасыз ету
болiмiнiн маманы.
Функциялары: бас директордын орынбасарларынын кабылдау
болмесiнде кyжат айналымын есепке алу жэне козfалысты
жyзеге асыру, кyжаттардын уактылы каралуын бакылауды
камтамасыз ету, кiрiс жэне шыfыс хат-хабарларды жэне
басшылыктын резолюцияларын журналfа тiркеу.
 
Бiлiмi: орта, орта-кэсiптiк жэне жоfары.
 
Лауазымдык жалакысы бiлiктiлiгi мен отiлiне байланысты айына
140 000 тенгенi кyрайды.
 
Отiнiш жэне коса берiлген кyжаттарды келесi мекен-жай
бойынша yсыну кажет:
Нyр-Сyлтан каласы, Мэнгiлiк Ел данfылы, 11/1, №210 кабинет, 
«Казгидромет» РМК, тел: 8 (7172) 79 83 43, 79 83 71.
 
Кyжаттарды кабылдауды бастау кyнi «24»июня 2019 года
 
Кyжаттарды кабылдауды аяктау уакыты «28»июня 2019 года
 
"Казгидромет" РМК бос лауазымдарына орналасуfа
конкурска катысу yшiн кажеттi кyжаттар тiзiмi:
1.    Толык тyйiндеме;
2.    Жеке отiнiшi;
3.    Жеке куэлiгi немесе паспорты;
4.    Оралмандар жергiлiктi аткарушы органдар берген оралман
куэлiгi нyсынады;
5.    Тyруfа арналfан рyксат немесе азаматтыfы жок адамнын
куэлiгi (Казакстан Республикасынын аумаfында тyракты тyратын
шетелдiктер мен азаматтыfы жок адамдар yшiн) немесе боскын
куэлiгi;
6.    Бiлiмi мен бiлiктiлiгiн талап ететiн жyмыска енбек шартын
жасасу кезiнде бiлiмi, бiлiктiлiгi, арнайы бiлiмi бар немесе кэсiби
дайындык туралы кyжат;
7.    Енбек кызметiн растайтын кyжат (енбекотiлi бар адамдар
yшiн);
8.    Алдын ала медициналык куэландырудан отуi туралы кyжат
(086-нысан);
9.    Эскери кызметшiлер мен эскери кызметшiлерге арналfан
эскери есепке алу кyжаты;
10.              Фото сурет олшемi 3x4 см 1 дана.



 
Конкурска катысу мэселелерi бойынша акпаратты алуfа
болады:
 8 (7172) 79 83 43, 79 83 71 - ГалимоваКуралайОшакбаевна
 
Объявление
конкурса на занятие вакантной должности
    Специалиста Отдела документационного обеспечения 
Административного департамента РГП «Казгидромет», на
период временно отсутствующего работника.
Функции:Осуществление учета и движения документооборота
в приемной заместителей генерального директора, обеспечения
контроля за своевременным рассмотрением документов,
регистрация входящей и исходящей корреспонденции и
резолюций руководства в журналы.
Образование: Среднее,средне-профессиональное и высшее.
Должностной оклад составляет от 140 000 тенге в месяц, в
зависимости от квалификации и стажа.
Заявление и прилагаемые документы предоставить по адресу:
город Астана, проспект Мэнгiлiк Ел, 11/1, кабинет №210,  РГП
«Казгидромет», тел: 8 (7172) 79 83 43, 79 83 71.
Дата начала приема документов «24»июня 2019 года
Время окончания приема документов «28»июня 2019 года
Перечень необходимых документов
для участия в конкурсе на занятие вакантных должностей
РГП «Казгидромет»:
1.      Подробное резюме;
2.      Личное заявление;
3.      Удостоверение личности или паспорт;
4.      Оралманы предоставляют удостоверение оралмана,
выданное местными исполнительными органами;
5.      Вид на жительство или удостоверение лица без
гражданства (для иностранцев и лиц без гражданства,
постоянно проживающих на территории Республики Казахстан),
либо удостоверение беженца;
6.      Документы об образовании, квалификации, наличии
специальных знаний или профессиональной подготовки при
заключении трудового договора на работу, требующую
соответствующих знаний, умений и навыков;
7.       Документ, подтверждающий трудовую деятельность (для
лиц имеющих трудовой стаж);
8.      Документ о прохождении предварительного медицинского
освидетельствования (форма 086);
9.      Документ воинского учета для военнообязанных и лиц,
подлежащих призыву на воинскую службу;
10.  Фотография размером 3х4 см. 1 штука.
 
Информацию по вопросам участия в конкурсе можно
получить:
телефон 8 (7172) 79 83 43, 79 83 71 -
ГалимоваКуралайОшакбаевна
 
 

Количество вакансий 1
Требования к соискателю

Стаж по специальности 1 год
Профессиональные навыки этика компании;

Уровень образования высшее
Личные качества ответственность;

Информация о предприятии

Количество работников 265
Контактное лицо Галимова Куралай

Регион предприятия г. Астана / г. Астана
Адрес предприятия Мэнгiлiк Ел Данfылы 11/1 210


