
Вакансия действительна с 11.07.2019 по 11.08.2019

Главный специалист, Категория D-4
Главный специалист Отдела продаж
Государственная служба, некоммерческие организации /
Государственная служба

Предприятие: Западно-Казахстанский областной филиал
акционерного общества "Казпочта"
Оплата труда: от 119 421 тенге
Полный рабочий день, постоянная работа, нормальные условия
труда

Информация о вакансии

Регион Западно-Казахстанская область / г. Уральск
Место работы г.Уральск, ул. К.Аманжолова 104/1

Должностные обязанности 1)     участие в проведении обучающих семинаров-тренингов,
практических семинаров для повышения квалификации
работников почтовой связи, конкурсов профессионального
мастерства, участие в составлении программы обучения;
2)     оказание методологической помощи, участие в проведении
обучающих мероприятий по вопросам, относящимся к
компетенции подразделения;
3)     обеспечение своевременного предоставления отчетности
по деятельности подразделения руководству филиала;
4)     контроль и мониторинг выполнения поставленных целей и
задач СВУ;
5)     регистрация, ведение и хранение документов СВУ, согласно
утвержденной номенклатуре дел;
6)     доведение до сведения производственных объектов
приказов, распоряжений, нормативных документов,
информационных писем филиала и Общества;
7)     осуществление контроля над исполнением приказов,
распоряжений, инструкций и других нормативных документов
Общества и филиала по вопросам, входящим в компетенцию
подразделения;
8)     обеспечение своевременного и надлежащего исполнения
поручений, приказов, распоряжений филиала и Общества;
9)     обеспечение единого порядка документирования,
организации работы с документами, контроля исполнения
документов и подготовки документов для передачи в
ведомственный архив организации;
10)   взаимодействие со структурными подразделениями
филиала по вопросам, курируемым направлениям в
соответствии с требованиями внутренних регламентирующих
документов;
11)   своевременное рассмотрение обращений юридических и
физических лиц, по курируемым направлениям деятельности
СВУ;
12)   разработка и утверждение плана работы СВУ, составление
отчета по исполнению планов работ СВУ и выполнению Карты-
целей;
13)       осуществление иных функций, в пределах компетенции
СВУ и т.д.

Количество вакансий 2
Требования к соискателю

Стаж по специальности Опыт не требуется
Профессиональные навыки контроль за торговой деятельностью;

Уровень образования высшее
Знание языков Казахский - высокий уровень

Русский - высокий уровень



Личные качества аналитическое мышление;
находчивость;
желание учиться;
изобретательность;
любознательность;
задатки лидерства;

Информация о предприятии

Количество работников 600
Контактное лицо Умбетьярова Гульжан Сагингалиевна

Регион предприятия Западно-Казахстанская область / г. Уральск
Адрес предприятия К.Аманжолов кошесi 104/1 205


