
Вакансия действительна с 09.10.2019 по 09.11.2019

Секретарь кабинета
секретарь приемной
Обслуживающий персонал, секретариат, АХО /
Обслуживающий персонал, секретариат, АХО

Предприятие: Государственное учреждение "Аппарат маслихата
Майского района"
Оплата труда: от 50 000 до 52 000 тенге
Полный рабочий день, постоянная работа, нормальные условия
труда

Информация о вакансии

Регион Павлодарская область / Майский район
Место работы Павлодарская область Майский район с. Коктобе

Должностные обязанности Май аудандык мэслихат кабылдау болмесiнiн хатшысы мiндетiн
аткару:
1)бекiтiлген ережеге сэйкес каfаз жэне электронды нyскадаfы
кiрiс кyжаттарды тiркеу, откiзу, карастыруды камтамасыз ету;
2)Май аудандык мэслихатынын хатшысына кiрiс кyжаттарды
сонын iшiнде азаматтардын отiнiштнрiн уакытылы баfыттау;
3)Кyжаттарды уакытылы орындау (1-2кyнде) тyракты
бакылауды тyракты тyрде жyзеге асыру, кyжаттын орындалу
мерзiмiнiн бyзылуына кауiп катер болfан жаfдайда Май
аудандык мэслихат хатшысын акпараттандыру;
4)Шыfыс кyжаттардын толык жэне дyрыс рэсiмделуiн тексеру
жэне оны тiркеу,кyжаттын  кол койылfан кyнiнен орындалу
мерзiмiнiн
5)Орыс тiлiнен мемлекеттiк тiлге аударма жасау,
6)Май аудандык мэслихатынын кызметкерлерiне, мэслихатка
тyскен кiрiс хабарламасымен кyжаттарын кажет болfан
жаfдайда жеткiзу;
7)Май аудандык мэслихатынын хатшысына кызметкерлердiн
аткарушылык тэртiбi туралы жyма сайын yсынуды камтамасыз
ету;
8)«Жоспарлар, «Хаттамалык тапсырмалар» т.б. тапсырмалардын
орындалу мониторингiн жyргiзу;
9)«Мэжiлiске кyжаттар» кажеттi акпараттарды орналастыру
жэне жинак жасауды камтамасыз ету;
10) Кызметкерлермен болiмшенiн кyжаттарын iс-
номенклатурасынын сэйкес папкаларына орналастыру
дyрыстыfын бакылау;
11) Май аудандык мэслихатынын кызметкерлерiнiн жyмыс
уакыты табелi есебiн жyргiзу;
12) Май аудандык мэслихат аппаратынын кyжаттарын
бекiтiлген мерзiмде сактау бойынша мyраfатка дайындап,
тапсыру;
7. Кызметкер iскерлiк этикет, эдептi сойлесу, Енбек тэртiбiнiн
Ережесiн, келгендердi эдептi кабылдай бiлу.

Количество вакансий 1
Требования к соискателю

Стаж по специальности Опыт не требуется
Профессиональные навыки обработка почты;

организация работы офиса;
переговоры по телефону;
подготовка встреч;
приемная (офис);
прием посетителей;
услуги курьера;
информация;
контроль за соблюдением сроков;
электронная переписка;

Уровень образования послесреднее



Знание языков Казахский - средний уровень
Русский - средний уровень

Личные качества базовые знания интернета;
использование электронной почты;

Информация о предприятии

Количество работников 7
Контактное лицо Хызыр Мейрамбек -

Регион предприятия Павлодарская область / Майский район
Адрес предприятия Абылайхан кошесi 32/1


