
Вакансия действительна с 19.09.2019 по 19.10.2019

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

Предприятие: коммунальное государственное учреждение
"Детско-юношеская спортивная школа по теннису города Актау"
Управления физической культуры и спорта Мангистауской
области
Оплата труда: от 64 435 до 71 637 тенге
Полный рабочий день, постоянная работа, нормальные условия
труда

Информация о вакансии

Регион Мангистауская область / г. Актау
Место работы ПРИМОРСКИЙ-1, ЗДАНИЕ 3

Должностные обязанности 1.1.   принимает и регистрирует корреспонденцию, направляет
ее в структурные подразделения;
1.2.   ведет журналы входящей и исходящей корреспонденции;
1.3.   своевременно оформляет приказы и распоряжения
руководителя спортивной школы;
1.4.   ведет журналы приказов по личному составу и по основной
деятельности предприятия;
1.5.   ведет протокола заседаний, протокола по стажу и их
регистрации;
1.6.   ведет картотеку учета прохождения документальных
материалов, осуществляет контроль за их исполнением, выдает
необходимые справки по зарегистрированым документам;
1.7.   ведет учет получаемой и отправляемой корреспонденции,
систематизирует и хранит документы текущего архива;
1.8.   подготавливает и сдает в архив организации
документальные материалы, законченные делопроизводством,
регистрационную картотеку;
1.9.   составляет опись дел, передаваемых на хранение в архив;
1.10. осуществляет документационное обеспечение кадровой
работы в школе.

Количество вакансий 1
Требования к соискателю

Стаж по специальности Опыт не требуется
Профессиональные навыки обработка почты;

обработка текстов;
переговоры по телефону;
ахрив;
набор текста (с помощью десяти пальцев);
копирование;
контроль за соблюдением сроков;
электронная переписка;

Уровень образования техническое и профессиональное
Знание языков Казахский - высокий уровень

Русский - продвинутый уровень
Личные качества базовые знания интернета;

использование электронной почты;
Информация о предприятии

Количество работников 42
Контактное лицо Иманкулова Алтын Жаксыбековна

Регион предприятия Мангистауская область / г. Актау
Адрес предприятия Приморский 1 Шаfын ауданы 3


