
Вакансия действительна с 14.10.2019 по 14.11.2019

Делопроизводитель
Делопроизводитель секретарь руководителя
Обслуживающий персонал, секретариат, АХО /
Делопроизводство

Предприятие: Павлодарский филиал Товарищество с
ограниченной ответственностью "Республиканский центральный
штаб профессиональных военизированных аварийно-
спасательных служб"
Оплата труда: от 80 000 тенге
Полный рабочий день, постоянная работа, нормальные условия
труда

Информация о вакансии

Регион Павлодарская область / г. Экибастуз
Место работы проспект Д.Кунаева 33

Должностные обязанности Осуществлять работу по организационно-техническому
обеспечению административно распределительной
деятельности руководителя, прием корреспонденции (вход, исх,
внутр документов), осуществлять контроль за исполнением
работниками филиала изданных приказов и распоряжений, а
также за соблюдением сроков выполнения указаний и
поручений директора, взятых на контроль, подготовка приказов
по основной деятельности и на командирование сотрудников,
оформление и редактирование документов, оформление
корреспонденции по журналу и в системе ЭДО «Тенгридок»

Количество вакансий 1
Требования к соискателю

Стаж по специальности 2 года
Профессиональные навыки администрация канцелярских и офисных принадлежностей;

обработка почты;
обработка текстов;
организация командировок;
офисные коммуникации;
переговоры по телефону;
администрация файлов, документов и записей;
подготовка встреч;
приемная (офис);
прием посетителей;
выполнение операций / заданий;
информация;
контроль за соблюдением сроков;
электронная переписка;

Уровень образования послесреднее
Знание языков Казахский - высокий уровень

Русский - высокий уровень
Личные качества базовые знания интернета;

MS Excel;
MS Word;
знание текстовых процессоров;
электронные таблицы;

Информация о предприятии

Количество работников 316
Сведения о предприятии Обслуживание опасных производственных объектов Заказчика,

оказание аварийно-спасательных услуг, проведение комплекса
профилактических работ по предупреждению возникновения ЧС
в соответствии с требованиями промышленной безопасности

Контактное лицо Пикало Сергей Алексеевич
Регион предприятия Павлодарская область / г. Экибастуз
Адрес предприятия Д.А.Конаев атындаfы Данfылы 33


