
Ваш надійний партнер в пошуку роботи та підборі персоналу
  

 
СЕКРЕТАРЬ, ЛАБОРАНТ, ИНСПЕКТОР, МЕТОДИСТ, 2 500 ГРН.

 22 січня
2017     Місто: Луганськ

Вік: 51 рік
Режим роботи: повний робочий день
Категорії: Нерухомість та страхування

Додаткова інформація
Особисті якості, хобі, захоплення, навички:  знание основ делопроизводства уверенный пользователь ПК – MS
Office, Internet, набор текста (русский, украинский, английский), работа с таблицами и рисунками грамотная устная и
письменная речь владение оргтехникой - сентябрь 1990 г. - июнь 1993 г. – ПТУ № 25 г. Луганск, воспитатель
общежития. - июль 1993 г. – апрель 1994 г. – СШ № 4 г. Луганска, секретарь. - апрель 1994 г. – Луганский
государственный университет внутренних имени Э.А. Дидоренко с 1994 г. – ст. лаборант на кафедре философии и
истории, обязанности: общее деловодство; протоколирование и организация совещаний, планерок; документация
кафедры; работа с входящими/исходящими документами; своевременное ознакомление с изменениями в графиках
и расписаниях всех заинтересованных лиц; обеспечение учебного процесса необходимыми материалами,
подготовка документов; координация и обеспечение работы кафедры; преподавание учебных курсов: "Юридическая
деонтология", "История учений о государстве и праве", "Профессиональная этика". Имеются публикации. с 2007 г. -
методист курса, обязанности: работа со студентами, оказание организационной и методической помощи в
подготовке; сопровождение учебного процесса, работа с документацией, касающейся учебного процесса;
информирование контингента курса о событиях, фактах, распоряжениях; контроль заполнения и ведения зачетно-
экзаменационных ведомостей, ведение базы успеваемости студентов, оформление выпускных документов
студентов (приложения к дипломам).2002 г. – Луганский университет внутренних дел, специальность
"Правоведение", специалист, юрист 2010 г. – Луганский национальный университет имени Тараса Шевченко, специ-
альность - учитель истории.
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