
Заместитель

руководителя

Администратора

районного и

приравненного к нему

суда, Категория С-R-2

Заместитель руководителя Администратора

специализированного межрайонного суда по

уголовным делам

Госслужба

Вакансия действительна с

07.08.2026 по 12.08.2026

РАБОТОДАТЕЛЬ

Республиканское государственное

учреждение "Департамент Судебной

администрации Республики

Казахстан по Жамбылской области"

Оплата труда от 380 391 тенге

Условия полный рабочий день,

постоянная работа, нормальные

условия труда

Количество вакансий 1

ИНФОРМАЦИЯ О ВАКАНСИИ

Регион Жамбылская область / г. Тараз

Должностные обязанности Регистрация и автоматическое распределение дел, материалов, заявлений

и жалоб; осуществляет контроль за ведением информационных учетных

документов по делам и материалам, обращением граждан и т.д.; несет

ответственность за организацию и правильное ведение делопроизводства;

обеспечивает и контролирует правильность и своевременность составления

статистической отчетности; контролирует работу секретарей и архива суда;

осуществляет прием поступающей в суд корреспонденции, проверяет

правильность ее доставки, обеспечивает оперативное прохождение и

единообразие всей корреспонденции суда, осуществляет выполнение

контрольных поручений; составляет план семинарских занятий;

осуществляет контроль за правильным оформлением входящей и

исходящей корреспонденции; контролирует соблюдением специалистами

Администратора суда исполнительской дисциплины; выполняет иные

поручения руководителя Администратора суда.

ТРЕБОВАНИЯ К СОИСКАТЕЛЮ

Стаж по специальности Опыт не требуется

Требования к квалификации высшее образование, послевузовское образование

Специальности: Право, Библиотечное дело, обработка информации и

архивное дело, Национальная безопасность



Уровень образования послевузовское

ИНФОРМАЦИЯ О ПРЕДПРИЯТИИ

Количество работников 342

Контактное лицо Әлиев Азиз Құрманғалиұлы

Регион предприятия Жамбылская область / г. Тараз

Адрес предприятия Төле би Даңғылы 90


