
Секретарь-референт

Секретарь-делопроизводитель

HR и секретариат

Вакансия действительна с

20.07.2026 по 03.08.2026

РАБОТОДАТЕЛЬ

Государственное коммунальное

предприятие на праве

хозяйственного ведения "Дворец

спорта "Бурабай Арена" при

государственном учреждении

"Отдел культуры, развития языков,

физической культуры и спорта

Бурабайского района"

Оплата труда от 224 000 тенге

Условия полный рабочий день,

постоянная работа, нормальные

условия труда

Количество вакансий 1

ИНФОРМАЦИЯ О ВАКАНСИИ

Регион Акмолинская область / Бурабайский район

Место работы улица Мира 18

ТРЕБОВАНИЯ К СОИСКАТЕЛЮ

Стаж по специальности 1 год

Уровень образования техническое и профессиональное

ПРОФЕССИОНАЛЬНЫЕ НАВЫКИ

Прием и распределение входящих звонков

Прием и доставка (вручение) корреспонденции, уведомлений, извещений

Ведение делопроизводства

Регистрация входящей и исходящей информации

Встреча и учет посетителей

Учет и хранение, передача документов в подразделения

ЛИЧНЫЕ КАЧЕСТВА

Ответственность

Аккуратность

ИНФОРМАЦИЯ О ПРЕДПРИЯТИИ

Количество работников 30

Контактное лицо Елеупов Муфтада Амангельдыевич



Регион предприятия Акмолинская область / Бурабайский район

Адрес предприятия Мира көшесі 18


