
Вакансия действительна с 20.11.2019 по 27.11.2019

Секретарь
басшынын экiмшiлiк-окiмдiк кызметiн
yйымдастырушылык-техникалык камтамасыз ету хатшысы
Обслуживающий персонал, секретариат, АХО /
Обслуживающий персонал, секретариат, АХО

Предприятие: Государственное учреждение "Отдел экономики и
финансов" акимата города Туркестан
Оплата труда: от 52 029 до 52 029 тенге
Полный рабочий день, постоянная работа, нормальные условия
труда

Информация о вакансии

Регион Туркестанская область / г. Туркестан
Место работы Есiм хан аланы №3

Должностные обязанности 1. Болiм басшысына кол коюfа yсынылатын кyжаттардын
дайындалуынын, дyрыс кyрастырылуынын, келiсiлуiнiн,
бекiтiлуiнiн сапасын кадаfалайды.
2. Келушiлердi кабылдайды жэне журналfа тiркейдi.
3. Болiмнiн кiрiс жэне шыfыс хаттарын, кyжаттарын журналfа
тiркейдi, болiм кызметкерлерiне таратады.
4. Болiм кyжаттарын кошiру, кобейту жyмыстарынын
орындалуын камтамасыз етедi. 
5. Телефон аркылы хабарламаларfа жауапты, телефонхаттарды
сапалы кабылдау жэне сапалы жiберудi камтамасыз етедi.
6. Тyркiстан каласы экiмдiгiнiн экономика жэне каржы болiм
хатшысы болiм басшысынан жэне болiм басшысынын
орынбасарлары жэне сектор менгерушiлерiнен жyмыс бабында
тапсырма, бyйрыктар алады жэне оларfа баfынады.
7.Тyркiстан каласы экiмдiгiнiн экономика жэне каржы болiм
хатшысы – оз жyмысында Казакстан Республикасы
зандылыктарын, iс эрекеттi реттейтiн нормативтi кyкыктык
актiлердi, мемлекеттiк органнын бyйрыктарын, iшкi енбек тэртiбi
ережелерiн жэне осы кызметтiк нyскауды басшылыкка алады.

Количество вакансий 1
Требования к соискателю

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

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

Уровень образования общее среднее (с 1 по 11/12 классы)
Личные качества базовые знания интернета;

использование электронной почты;
Информация о предприятии

Количество работников 15
Контактное лицо Булегенов Олжас Пернебаевич

Регион предприятия Туркестанская область / г. Туркестан
Адрес предприятия Эмiр Темiр кошесi 28


