
Ваш надійний партнер в пошуку роботи та підборі персоналу
  

 
Кісільова Аліна

 СПЕЦІАЛІСТ, 10 000 ГРН.
 8 червня

2022     Місто: Дніпро

Вік: 30 років
Режим роботи: повний робочий день, вільний графік роботи, позмінна робота
Категорії: HR, управління персоналом, Бухгалтерія, фінанси, облік/аудит, Інші пропозиції

 Готова до відряджень     

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

касир-операціоніст
ПАТ КБ "Приватбанк" (Банківська справа), Межова
08.2015 − 12.2015 (3 місяці)

Обов'язки:

Здійснення касових та валютних операцій, проведення платежів.

Спеціаліст відділу бухгалтерського обліку та звітності
Виконавчий комітет Новопавлівської сільської ради (Бюджетна організація),
01.2015 − 05.2022 (7 років 3 місяці)

Обов'язки:

Робота в системі Prozorro: Планування, організація та проведення закупівель в електронній системі, успішний досвід
ведення закупівель від моменту планування до моменту отримання товару, пошук контрагентів для закупівель
товарів, робіт та послуг, самостійна підготовка документації для проведення тендерів, закупівля різного сегменту
товарів від офісного, будівельного та господарського обладання і виробничої техніки до послуг з виконання робіт від
1 гривні до декількох мільйонів гривень, оформлення та заключення господарських договорів згідно чинного
законодавства;

Кадрове діловодство: Прийом, переміщення, звільнення працівників; складання і контроль графіка відпусток;
формування та ведення особових справ, посадових інструкцій, трудових договорів.

Робота з первинними документами та контрагентами

Нарахування заробітної плати відповідно до вимог законодавства

Звірка розрахунків з постачальниками

Підготовка та подання документів для введення об’єктів будівництва в експлуатацію

Робота з казначейськими органами

Ділове листування та спілкування

Освоєння і звітування проведеної роботи в рамках реалізації державних програм та проектів.

Допомога у підготовці податкових і статистичних звітів.

Освіта

Державний вищий навчальний заклад "Український державний хіміко-технологічний
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університет" (Дніпро)
Спеціальність: Економіка та підприємництво, Спеціаліст з економіки підприємства (за видами
економічної діяльності)
повна вища, 09.2015 − 06.2016 (9 місяців)

Додаткова освіта
 Проходила курси з публічних закупівель на сайті Prometheus та інші безкоштовні вебінари і тренінги у сфері

закупівель
 У 2011 році здобула кваліфікацію: "Оператор комп’ютерного набору"
 КАЙРОС ГРУП: Спеціаліст з питань законодавства у сфері державних та публічних закупівель, 2018 рік
 Інститут економічних досліджень: Публічні закупівлі: Спеціаліст у сфері здійснення публічних закупівель, 2017 рік

Знання мов
Англійська - Нижче середнього, Українська - Високий рівень (вільно), Російська - Високий рівень (вільно)

Додаткова інформація
Знання комп'ютера, програм:  Досвідчений знавець ПК та офісної техніки. Маю досвід роботи з такими програмами
та сервісами: Microsoft Office (Word, Excel, Power Point), M.E.Doc, Zakupki.prom.ua., SDO "Клієнт-Казначейство", АІС:
місцеві бюджети, Є-дата
Особисті якості, хобі, захоплення, навички:  Досвід у сфері закупівель понад 5 років. Знаю де і як знайти потрібний
товар. Готова до навчання. Відкрита для освоєння нових навиків. Знаю як працювати з бюджетними організаціями.
Особисті якості: відповідальність, комунікабельність, уважність до деталей, психологічна стійкість, мультизадачність,
швидка адаптація, швидке освоєння нової інформації.
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