
Бос жұмыс орны 22.04.2024 бастап 23.05.2024 дейін жарамды

Хатшы
Секретарь с владением государственного языка
Қызмет көрсетуші персонал, хатшылық, ӘШБ / Қызмет көрсетуші
персонал, хатшылық, ӘШБ

Кәсіпорын: Государственное учреждение "Отдел образования района
Тереңкөл" управления образования Павлодарской области
Еңбекақы: 85 000 бастап 92 865 теңгеге дейін
Толық жұмыс күні, тұрақты жұмыс, еңбек жағдайы қалыпты

Бос жұмыс орны
туралы ақпарат

Аймақ Павлодар облысы / Тереңкөл ауданы
Жұмыс орны Тәуелсіздік, 243
Лауазымдық

міндеттер
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Бос жұмыс
орындарының саны

1

Жұмыс іздеушіге
талаптар

Мамандық бойынша
өтілі

1 жыл

Кәсіби дағдылары Работа с ОДО (Облачный документооборот);
Кіріс қоңырауларын қабылдау және бөлу;
Хат-хабарларды, хабарландыруларды, хабарламаларды қабылдау және
жеткізу (тапсыру);
Іс қағаздарын жүргізу;
Кіріс және шығыс ақпаратты тіркеу;
Келушілерді қарсы алу және есепке алу;
Құжаттарды есепке алу және сақтау, бөлімшелерге беру;

Білім деңгейі техникалық және кәсіби
Тілдерді білуі Қазақ - орташа деңгей
Жеке қасиеті Жауапкершілік;

Ұқыптылық;
Дербестік және жауапкершілік;

Кәсіпорын туралы
ақпарат

Қызметкерлер саны 39
Кәсіпорын туралы

мәліметтер
Государственное учреждение "Отдел образования района Тереңкөл"
управления образования Павлодарской области

Байланысатын тұлға Калиева Салтанат Сансызбаевна
Кәсіпорынның

аймағы
Павлодар облысы / Тереңкөл ауданы

Кәсіпорынның
мекен-жайы

Тәуелсіздік көшесі 243


