«Қазақстанның депозиттерге кепілдік беру қоры» АҚ басшының ассистенті
Міндеттер:
· Мына төмендегі міндеттерді атқара отырып, Қор жетекшілігінің әкімшілік-өкімгерлік жұмыстарын ұйымдық-техникалық тұрғыда қамтамасыз ету: 
· Қор қызметкелерінен келіп түскен ақпараттарды, қол қойылатын құжаттарды, жеке арыздарды және басқа да құжаттарды Қордың басшылығына жеткізу; 
· Төрағаның телефондық келіссөздерін ұйымдастыру, телефонхаттарды, хабарламаларды қабылдау және тапсыру, сондай-ақ оларды Төрағаның қарауына жеткізу;  
· Қор басшылығы өткізетін отырыстар мен кеңестерді дайындау бойынша жұмыстарды атқару (қажетті материалдарды жинау, отырыстың немесе кеңестің өткізілетін уақыты, орны және күн тәртібінде қаралатын тақырытап туралы қатысушыларды хабардар ету және оларды тіркеу);
· Төрағаның жұмыс орнын ұйымдастыру техникасының қажетті құралдарымен, кеңсе жабдықтарымен қамтамасыз ету;   
· қабылдау кестесіне сәйкес келушілерді қабылдау ісін атқару. 
· Қазақстан Республикасының нормативтік құқықтық актілері мен Қордың ішкі нормативтік құжаттарының талаптарына сәйкес және мәліметтерді шектеулі түрде таратылатын/қорғалатын қызметтік ақпаратқа жатқызу тәртібін сақатй отырып, құжаттың тіркеу-есепке алу нысанына қарай, Қорға келіп түсетін және сытқа шығатын құжаттарды тіркеу;    
· ай сайынғы негізде орындаушылық тәртіп бойынша есептілік әзірлеу;  
· Қор атынан жасалатын шарттарды (келісім-шарттарды), келісімдерді және қосымша келісімдерді тіркеу;  
· Қордың негізгі қызметі бойынша бұйрықтар мен өкімдерді тіркеу, бұйрықтарды сақтау; 
· белгіленген үлгідегі бланкілерді қабылдау және берудің есебін жүргізу, сондай-ақ оларды сақтау және есептен шығару; 
· құжаттарды адресаттарына пошта байланысы, курьерлік қызмет және арнайы қолға беру арқылы қабылдау және жөнелту;
· Қордың бөлімдерінен тұрақты және уақытша мерзімге сақталатын істерді Қордың мұрағатына қабылдау. 

Талаптар:
· жоғары кәсіби білім немесе орта (кәсіптік) білім; 
· іс қағаздары мен мұрағаттық істі жүргізу, машинамен басу, қабылдау-келіссөздік құрылғыларды пайдалану дағдылары. 
· этика және эстетика негіздерін, іскерлік тілдесімді білу.

Шарттар:
· нормаланған жұмыс кестесі. Қашықтан жұмыс істеу қарастырылмайды;
· ҚР ЕК сәйкес жұмысқа орналастыру;
· сынақ мерзімі – 3 ай

