
Бос жұмыс орны 24.04.2024 бастап 25.05.2024 дейін жарамды

Хатшы-референт
секретарь - референтвременно до выхода основного работника
Қызмет көрсетуші персонал, хатшылық, ӘШБ / Қызмет көрсетуші
персонал, хатшылық, ӘШБ

Кәсіпорын: Республиканское государственное учреждение "Государственный
лесной природный резерват "Ертіс орманы" Комитета лесного хозяйства и
животного мира Министерства экологии и природных ресурсов Республики
Казахстан"
Еңбекақы: 85 000 бастап 120 000 теңгеге дейін
Толық жұмыс күні, уақытша жұмыс, еңбек жағдайы қалыпты

Бос жұмыс орны
туралы ақпарат

Аймақ Павлодар облысы / Шарбақты ауданы
Жұмыс орны Павлодарская обл, Щербактинский р-н с.Шалдай,
Лауазымдық

міндеттер
t;pt;pt;pt;p Принимать и регистрировать корреспонденцию, направлять ее в
структурные подразделения. Вести учет приема посетителей, и
регистрировать заявления.Регистрировать выбывших в командировку с
выдачей командировочных удостоверений, и прибывших в командировку в
учреждение. В соответствии с резолюцией руководителей учреждения
передавать документы на исполнение, оформлять регистрационные карточки
или создавать банк данных. Вести картотеку учета прохождения
документальных материалов, осуществлять контроль за их исполнением,
выдавать необходимые справки по зарегистрированным
документам.Отправлять исполненную документацию по адресатам.Вести учет
получаемой и отправляемой корреспонденции, систематизировать и хранить
документы текущего архива. Вести работу по созданию справочного аппарата
по документам, обеспечивать удобный и быстрый их поиск.Готовить и сдавать
в архив учреждения документальные материалы, законченные
делопроизводством, регистрационную картотеку или компьютерные банки
данных, составлять опи

Бос жұмыс
орындарының саны

1

Жұмыс іздеушіге
талаптар

Мамандық бойынша
өтілі

1 жыл

Кәсіби дағдылары Делопроизводство,;
знание компьтер;
Ішкі тәртіп ережелерін сақтау;

Білім деңгейі техникалық және кәсіби
Жеке қасиеті Дербестік және жауапкершілік;

Кәсіпорын туралы
ақпарат

Қызметкерлер саны 144



Кәсіпорын туралы
мәліметтер

Республиканское государственное учреждение «Государственный лесной
природный резерват «Ертiс орманы» создан в 2003 году, постановлением
Правительства Республики Казахстан от 22.01.03.г. № 75 «О реорганизации
отдельных государственных лесных учреждений Комитета лесного и
охотничьего хозяйства Министерства сельского хозяйства РК». Он образован
путем слияния Бескарагайского и Шалдайского государственного лесного
учреждения по охране лесов и животного мира Комитета лесного и
охотничьего хозяйства Республики Казахстан, общей площадью 277961 га.
Цель создания - сохранение и восстановление уникальных ленточных боров
Прииртышья в Восточно-Казахстанской и Павлодарской областях,
выполняющих важные защитные функции и имеющих особую экологическую,
научную, культурную и рекреационную ценность.
Основные задачи резервата:
* Сохранение целостности экосистем, эталонных и уникальных природных
комплексов и объектов, памятников истории и культуры;
* Восстановление нарушенных природных и историко-культурных комплексов
и объектов;
* Изучение в естественном состоянии развития природных комплексов и
ведение экологического мониторинга;
* Организация экологического просвещения населения, проведение учебных
экскурсий и занятий, производственных практик учащихся и студентов;
* Организация и осуществление экологического туризма, рекреации,
ограниченной хозяйственной деятельности в установленном
законодательством порядке, в определенных для этих целей зонах.
РГУ ГЛПР «Ертіс орманы» имеет статус природоохранного и научного
учреждения, и находится в ведении Комитета лесного хозяйства и животного
мира МСХ РК. РГУ ГЛПР в пределах Павлодарской области имеет охранную
зону шириной 50 км (Постановление акима Павлодарской области от 25
декабря 2009 г. № 249/18) и общей площадью 721361 га.

Байланысатын тұлға Оспанова Жулдыз Ризабековна
Кәсіпорынның

аймағы
Павлодар облысы / Шарбақты ауданы

Кәсіпорынның
мекен-жайы

Ленин көшесі 60


