
Вакансия действительна с 22.11.2019 по 06.12.2019

Секретарь
Департаменттiн хатшысы
Обслуживающий персонал, секретариат, АХО /
Обслуживающий персонал, секретариат, АХО

Предприятие: Республиканское государственное учреждение
«Департамент экологии по Кызылординской области Комитета
экологического регулирования и контроля Министерства
экологии и природных ресурсов Республики Казахстан»
Оплата труда: от 52 000 тенге
Полный рабочий день, временная работа, нормальные условия
труда

Информация о вакансии

Регион Кызылординская область / г. Кызылорда
Место работы Желтоксан №124

Должностные обязанности Департаментке келiп тyскен хат-хабарларды тiркеу, кiрiс жэне
шыfыс кyжаттардын есебiн жyргiзу, нyскамаfа сэйкес
ресiмделуiн кадаfалап, уакытылы жiберу, Орындалfан
кyжаттарды адресаттар бойынша жолдайды, Департаментке
келiп тyскен хат-хабарларды кyрылымдык болiмшелерге
басшылыктын тапсырмасы бойынша таратады.
Сонымен катар, озiнiн мiндеттерiмен коса Департамент
басшысынын орынбасарынын атына келген электронды кyжат
айналымы бойынша келiп тyскен хаттарын орындаушыларfа
уакытылы жолдануын камтамасыз етедi, сондай-ак Департамент
басшысы мен орынбасарынын жеке кабылдауында болfан
азаматтардын «жеке кабылдау карточкаларын» электронды
кyжат айналымына тiркеу, бакылауfа койылfан тапсырмалардын
уакытылы орындалуын кадаfалау.

Количество вакансий 1
Требования к соискателю

Стаж по специальности Опыт не требуется
Профессиональные навыки офисные коммуникации;

переговоры по телефону;
планирование времени;
администрация файлов, документов и записей;
подготовка встреч;
прием заказов;
приемная (офис);
прием посетителей;

Уровень образования высшее
Знание языков Казахский - высокий уровень

Русский - средний уровень
Личные качества файл менеджеры;

Информация о предприятии

Количество работников 35
Контактное лицо Сейiл Ботакоз Зyлхарнайкызы

Регион предприятия Кызылординская область / г. Кызылорда
Адрес предприятия Желтоксан кошесi 124


