
Ваш надійний партнер в пошуку роботи та підборі персоналу
  

 
Безрученко Тетяна

ЗАВІДУВАЧ БІБЛІОТЕКИ, АДМІНІСТРАТОР, ОПЕРАТОР, 10 000 ГРН.
 1 жовтня 2021    Місто: Київ

Вік: 53 роки
Режим роботи: повний робочий день
Категорії: Наука, освіта, переклади, Керівництво, Інші пропозиції

 Перебуваю в шлюбі      Є діти    

Увійдіть або зареєструйтеся на сайті як роботодавець, щоб бачити контактну інформацію.
Досвід роботи

Секретар
АТ Укрзалізниця, РФ Донецька залізниця, СП "Покровське локомотивне депо"
09.2019 − 08.2021 (1 рік 11 місяців)

Обов'язки:

Приймання та розподіл телефонних дзвінків, робота з вхідною та вихідною кореспонденцією, прийом і відправка
електронної пошти, облік і контроль документації, оформлення відряджень,

Інженер з підготовки
кадрів
АТ Укрзалізниця, РФ Донецька залізниця, СП "Покровське локомотивне депо"
06.2019 − 09.2019 (3 місяці)

Обов'язки:

Організація та проведення технічного навчання; розроблення графіків, річних і щомісячних планів технічного
навчання працівників; складання встановленої звітності; контроль за відвідуванням технічних занять працівниками ;
організація професійного навчання (підготовка, перепідготовка і підвищення кваліфікації) та стажування робітників,
фахівців, керівників.

Завідувач технічної бібліотеки
АТ Укрзалізниця, РФ Донецька залізниця, СП "Покровське локомотивне депо"
10.2002 − 08.2021 (18 років 10 місяців)

Обов'язки:

Обслуговування читачів, ведення облікових документів бібліотеки, робота з книжковим фондом, виявлення
інформаційних потреб, замовлення технічної літератури, проведення передплати на періодичні видання,
каталогізація та систематизація.

Освіта

Бердянський державний педагогічний інститут
Спеціальність: Початкове навчання, вчитель початкових класів
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повна вища, 09.1992 − 06.1996 (3 роки 9 місяців)

Знання мов
Українська - Високий рівень (вільно), Російська - Високий рівень (вільно)

Додаткова інформація
Знання комп'ютера, програм:  MS Word, Lotus Знання оргтехніки ( ксерокс, принтер, сканер)
Особисті якості, хобі, захоплення, навички:  Чесність, відповідальність, дисциплінованість, пунктуальність,
комунікабельність.
Мета пошуку роботи, побажання до місця роботи:  Цікава робота, дружній колектив, кар'єрне зростання. своєчасна
заробітна плата.
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