
Вакансия действительна с 15.11.2019 по 15.12.2019

Делопроизводитель
Делопроизводитель
Обслуживающий персонал, секретариат, АХО /
Делопроизводство

Предприятие: Коммунальное государственное учреждение
"Школа-интернат "Ак ниет" управления образования Восточно-
Казахстанской области
Оплата труда: от 60 000 до 67 000 тенге
Полный рабочий день, постоянная работа, нормальные условия
труда

Информация о вакансии

Регион Восточно-Казахстанская область / г. Усть-Каменогорск
Место работы г. Усть-Каменогорск, ул. Севастопольская 6/2

Должностные обязанности требуется делопроизводитель (секретарь). Функции:
Обеспечение ведения делопроизводства в учреждении в
соответствии с установленными требованиями. Выполнение
технических функций по обеспечению и обслуживанию работы
директора учреждения. Ведение  приказов по основной
деятельности. Принимает и регистрирует корреспонденцию,
принимает документы и личные заявления на подпись
руководителя.  Ведение делопроизводство на казахском и
русском языке. Должностной оклад при собеседовании. Есть
доплаты за особые условия труда. Полный Соц. пакет

Количество вакансий 1
Требования к соискателю

Стаж по специальности 3 года
Профессиональные навыки администрация канцелярских и офисных принадлежностей;

обработка почты;
обработка текстов;
организация работы офиса;
переговоры по телефону;

Уровень образования техническое и профессиональное
Знание языков Казахский - высокий уровень

Русский - высокий уровень
Личные качества базовые знания интернета;

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

Информация о предприятии

Количество работников 82
Сведения о предприятии Коммунальное государственное учреждение «Школа-интернат

«Ак ниет»  управления образования Восточно-Казахстанской
области  является некоммерческой организацией, обладающей
статусом юридического лица, созданной в организационно-
правовой форме учреждения для осуществления функций
обучения и воспитания детей с особыми образовательными
потребностями.

Контактное лицо Кривицкая Светлана Каримуллаевна
Регион предприятия Восточно-Казахстанская область / г. Усть-Каменогорск
Адрес предприятия Севастопольская кошесi 6/2


