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АДМИНИСТРАТОР

 22 січня
2017     Місто: Харків

Вік: 57 років
Режим роботи: повний робочий день
Категорії: Офісний персонал

Додаткова інформація
Особисті якості, хобі, захоплення, навички:  • Опыт в администрировании подразделений, организации
взаимодействия и координации работы специалистов различных направлений. Отличные организаторские и
управленческие качества. Высокие коммуникативные навыки. Умение работать с людьми. • Опыт работы с
большими объемами информации, ее электронной обработке, систематизации и аналитической оценке. • Опыт в
отработке и подготовке отчетности любого уровня сложности, текущем и перспективном планировании, ведении
деловой переписки, ведении делопроизводства. Отлично знаю и соблюдаю деловой этикет. • Нацелен на результат.
Способен работать при минимуме контроля. Начальник отдела охраны труда февраль 2011 - сентябрь 2013
Харьковский национальный медицинский университет более 2000 сотрудников Организовал и контролировал
функционирования системы управления охраной труда. Осуществлял администрирование подразделений по
вопросам охраны труда. Организовывал обеспечение персонала средствами индивидуальной защиты.
Инструктировал, проводил обучение персонала, разрабатывал приказы, положения, инструкции, другие локальные
акты по вопросам охраны труда, готовил и сдавал отчеты в контролирующие органы и управление статистики.
Начальник группы Центра управления службой регионального управления пограничной службы Украины июнь 2006
- декабрь 2010 Государственная пограничная служба Украины более 5000 сотрудников Обеспечил устойчивое
управление пограничными отрядами. Посредством средств связи, осуществлял сбор и последующую аналитическую
оценку данных обстановки на участках пограничных отрядов, организовывал оперативное реагирование на
изменение обстановки, осуществлял администрирование подразделений, поддерживал взаимодействие между
структурными подразделениями пограничной службы, государственными органами и силовыми структурами.
Начальник группы оперативного планирования штаба пограничного отряда октябрь 2001 - июнь 2006
Государственная пограничная служба Украины более 1000 сотрудников Осуществлял текущее и перспективное
планирование деятельности пограничного отряда, планировал пограничные операции, контролировал проведение и
готовил отчет по их результатам. Вел отдельное делопроизводство.Харьковское гвардейское высшее танковое
командное училище. Инженер по эксплуатации колесной и гусеничной техники.Региональный учебно-методический
центр охраны труда Прошел обучение и проверку знаний законов и государственных нормативных актов по охране
труда, электробезопасности, правил пожарной безопасности, гигиены труда, оказание первой помощи
пострадавшим. Присвоена IV группа допуска по электробезопасности. Центр гражданской защиты и безопасности
жизнедеятельности при МЧС Украины Прошел функциональное обучение и проверку знаний в сфере гражданской
защиты и безопасности жизнедеятельности.
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