
Бос жұмыс орны 23.04.2026 бастап 23.05.2026 дейін жарамды

Іс қағаздарын жүргізуші
менеджер административного блока

HR және хатшылық

Кәсіпорын: Товарищество с ограниченной ответственностью
"Региональное агентство по привлечению инвестиций и развитию
экспорта "TURKISTAN INVEST"
Еңбекақы: 150 000 теңгеден бастап
Толық жұмыс күні, тұрақты жұмыс, еңбек жағдайы қалыпты

Бос жұмыс орны туралы ақпарат

Аймақ Түркістан облысы / Түркістан қ.
Жұмыс орны мкр.Жана кала, улица 32, здание 20

Лауазымдық міндеті исполняет приказы Председателя Правления и протокольные поручения
заседании Правления, аппаратного совещания;                    
2)    производит сбор и свод матриалов о деятельности
Товарищества;          
3)    рассматривает письма, относящиеся к непосредственной
компетенции и готовит по ним ответы;           
4)    ведет протоколирование внутренних совещаний Товарищества
проводимых руководством, осуществляет сбор материалов и информации
в частности об исполнении поручении конкретными
исполнителями;                   
5)    взаимодействует с менеджерами других отделов;              
6)    соблюдает и исполняет внутренние нормативные документы
Товарищества;
7)    осуществляет иные полномочия, предусмотренные в Трудовом
кодексе, РК, Уставе, в индивидуальных и коллективных трудовых
договорах и внутренних правовых документах Товарищества;
8)    не выносит с территории Товарищества никаких документов, деловых
бумаг, имущества и иных предметов, принадлежащих Товариществу;
9)    выполняет условия трудового договора;
10) ведет протокол заседания наблюдательного совета.

Бос жұмыс орындар саны 1
Жұмыс іздеушіге талаптар

Мамандық бойынша өтілі 2 жыл
Кәсіби дағдылар Электрондық деректер қорын жүргізу;

Құжаттаманы жүргізу және есептілікті қалыптастыру;
Құжаттарды есепке алу және тіркеу;
Іс қағаздарын жүргізу;
Құжат айналымын ұйымдастыру;
Кіріс және шығыс ақпаратты тіркеу;

Білім деңгейі жоғары
Жеке қасиеті Жауапкершілік;

Тәртіптілік;
Дәлдік;
Төзімділік пен еңбексүйгіштік;
Парасаттылық;
Үнемді өндіріс;
Компьютерлік сауаттылық;
Логикалық ойлау;
Көп мәселелік;

Кәсіпорын туралы ақпараттар

Қызметкерлер саны 23
Кәсіпорын туралы ақпарат Оказание услуги по привлечению инвестиций на территорию

Туркестанской области, развитию экспорта Туркестанской области, а
также создания благоприятного инвестиционного климата в Туркестанской
области 
 

Байланыстағы тұлға Баймурзаева Каракоз Абдулнасыровна
Кәсіпорынның аймағы Түркістан облысы / Түркістан қ.



Кәсіпорынның мекен-жайы Жаңа Қала Шағын ауданы 32 көшесі 20


