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Ваш надійний партнер в пошуку роботи та підборі персоналу
  

 
Забіяка Наталія

ІНСПЕКТОР ВІДДІЛУ КАДРІВ, ФАХІВЕЦЬ З ОХОРОНИ ПРАЦІ,
СЕКРЕТАР, ДІЛОВОД, 15 000 ГРН.

 26 вересня 2022    Місто: Київ

Вік: 51 рік
Режим роботи: повний робочий день
Категорії: Наука, освіта, переклади, Офісний персонал

 Перебуваю в шлюбі      Є діти    

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

фахівець з охорони праці
школа (освіта), Київ
09.2018 − По теперішній час (7 років 3 місяці)

Обов'язки:

Розробка інструкцій, програм з охорони праці, проведення інструктажів, розробляю різні документи для питання
охорони праці. Займаюсь кадровою роботою нагородження, розробка інструкцій з кадрової роботи на посади, подача
вакансій в центр зайнятості, оформлення П-2, особових справ, військовий облік, написання наказів по
нагородженню. 

діловод
школа (освіта), Київ
09.2001 − 08.2018 (16 років 11 місяців)

Обов'язки:

Написання наказів (прийняття, переведення, звільнення, відпустки), формувала графіки відпусток, оформлення
лікарняних листів, нагородження (написання наказів по нагородженню), друкувала грамоти, подяки, писала
клопотання у вищі інстанції по нагородженню, П-2, оформлення особових справ, веела роботу з питання охорони
праці. Готувала документи (папку) на конкурсах і передавала в Департамент освіти і науки України за що була
нагороджена преміально і була нагороджена нагородами.

Освіта

Міжрегіональна академія управління персоналом (Київ)
Спеціальність: управління персоналом
повна вища, 09.2004 − 05.2008 (3 роки 7 місяців)

Геологорозвідувальний технікум (Київ)
Спеціальність: діловодство
середньо-спеціальна, 09.1999 − 05.2001 (1 рік 7 місяців)

Додаткова освіта
 Комп'ютерні курси, 2000
 Машинопис та стенографія, 1992
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Знання мов
Українська - Високий рівень (вільно)

Додаткова інформація
Знання комп'ютера, програм:  Word, Excel, Power point, Aicom
Особисті якості, хобі, захоплення, навички:  Читання книг, відвідування театрів, музеїв, виставок.
Мета пошуку роботи, побажання до місця роботи:  У зв'язку зі скороченням штатної одиниці. Побажання до місця
роботи - знайти роботу в закладі освіти.
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