
Вакансия действительна с 20.08.2019 по 20.09.2019

Главный специалист, Категория E-4
Главный специалист отдела документационного
обеспечения и контроля ГУ «Аппарат акима города
Жезказган» категория Е-4, 1 единица, №1-1-3
Государственная служба, некоммерческие организации /
Государственная служба

Предприятие: Государственное учреждение "Аппарат акима
города Жезказган"
Оплата труда: от 100 696 до 136 444 тенге
Полный рабочий день, постоянная работа, нормальные условия
труда

Информация о вакансии

Регион Карагандинская область / г. Жезказган
Место работы город Жезказган, площадь Алаша, 1

Должностные обязанности Организация контроля за соблюдением требований Типовых
правил документирования и управления документации в
государственных и негосударственных организациях согласно
постановлению Правительства Республики Казахстан № 144 от
22 декабря 2014 года. Выполнение комплекса работ, связанных
с регистрацией письменных обращений граждан, сроками и
качеством их рассмотрения, снятием с контроля исполненных
обращений, программой регистрации обращений граждан АИС
ЕУОЛ. Составление и сдача информационного статистического
отчета формы №1-ОЛ «О рассмотрении обращений физических и
юридических лиц» в Управление комитета по правовой
статистике и специальным учетам Генеральной прокуратуры РК
по Карагандинской области ежеквартально. Подготовка
информаций о состоянии работы с обращениями граждан.

Количество вакансий 1
Требования к соискателю

Стаж по специальности Опыт не требуется
Профессиональные навыки государственная администрация;

Уровень образования высшее
Личные качества знание текстовых процессоров;

электронные таблицы;
соблюдение законов, правил и руководств;
способности к обучению;
желание учиться;
использование профессиональных методов;
обработка технической информации и документации;

Информация о предприятии

Количество работников 26
Контактное лицо Жылкибаева Алия Даниловна

Регион предприятия Область Yлытау / г.Жезказган
Адрес предприятия Fарышкерлер Бульвары 39А


