
Вакансия действительна с 17.09.2019 по 24.09.2019

Секретарь
Секретарь
Обслуживающий персонал, секретариат, АХО /
Обслуживающий персонал, секретариат, АХО

Предприятие: Коммунальное государственное учреждение
«Кызылординская областная универсальная научная библиотека
имени Абдильды Тажибаева» управления культуры, архивов и
документации Кызылординской области»
Оплата труда: от 42 500 тенге
Полный рабочий день, временная работа, нормальные условия
труда

Информация о вакансии

Регион Кызылординская область / г. Кызылорда
Место работы пр.Абая Кунанбаева строение 53Д

Должностные обязанности Осуществляет подготовку необходимых документов,
обеспечивает прием, учет, регистрацию, контроль исполнения
документов, информационно-справочное обслуживание и
хранение документной информации, Осуществляет контроль
исполнения документов и поручений руководства, принимает
оперативные меры, направленные на своевременное и
качественное их исполнение, Формирует дела в соответствии с
утвержденной номенклатурой, обеспечивает их сохранность и в
установленные сроки сдает в архив.

Количество вакансий 1
Требования к соискателю

Стаж по специальности Опыт не требуется
Профессиональные навыки администрация канцелярских и офисных принадлежностей;

обработка заказов;
обработка почты;
обработка текстов;
администрация файлов, документов и записей;
прием заказов;
приемная (офис);

Уровень образования техническое и профессиональное
Знание языков Казахский - высокий уровень

Русский - средний уровень
Личные качества файл менеджеры;

базовые знания интернета;
Kapersky;
использование электронной почты;

Информация о предприятии

Количество работников 103
Сведения о предприятии Обслуживание читателей,   изучение читательского состава,

регистрация пользователей библиотеки, обеспечение
 сохранности  книжного фонда.
Организация и проведение мероприятий  с читателями .
Работа с фондом литературы на английском языке.
Работа по популяризации изданий, организация тематических
выставок .
 

Контактное лицо Тулегенова Алтыншаш Дулатовна
Регион предприятия Кызылординская область / г. Кызылорда
Адрес предприятия Нyрсyлтан Назарбаев Данfылы 82 Д


