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Ваш надійний партнер в пошуку роботи та підборі персоналу
  

 
ПОМІЧНИК КЕРІВНИКА, 35 000 ГРН.

 22 вересня    Місто: Хмельницький

 Готова до відряджень: Київ, Львів

Вік: 32 роки
Режим роботи: повний робочий день, віддалена робота, додатковий заробіток
Категорії: HR, управління персоналом, Офісний персонал, Керівництво

 Готова до відряджень     

Досвід роботи

Провідний фахівець
Назву компанії приховано (Послуги для населення ), Хмельницький
12.2023 − По теперішній час (2 роки 10 місяців)

Обов'язки:

Діловод / фахівець відділу дисципліни-ТОВ «Газмережі»

12.2023- 09.2025-Відділ документування управлінської діяльності

з 10.2025- Відділ дисципліни споживання газу Обов'язки:

• Ведення та реєстрація внутрішньої документації контроль її руху та зберігання

: Підготовка, оформлення і супровід внутрішніх документів (накази, службові записки тощо

: Контроль виконання документів і дотримання встановлених строків

: Адміністративна підтримка роботи відділу

: Організація нарад і внутрішніх процесів, пов'язаних із документообігом

: Консультування працівників щодо оформлення документів і дотримання процедур

: Формування та ведення звітності

+ Взаємодія з юридичними та фізичними особами в межах робочих процесів

Освіта

МАУП ХФ (Хмельницький)
Спеціальність: Психологія
повна вища, 09.2022 − 08.2026 (3 роки 11 місяців)

Додаткова освіта
 Психологія в мистецтві, мистецтво в психології 2026 «Психологія в мистецтві, мистецтво в психології. Частина 9:

казкова арт-терапія» Тренінг з арт-терапії на базі Одеського інституту ПрАТ «ВНЗ «МАУП» 31 березня 2026 року з
підвищенням кваліфікації щодо психоемоційної стабільності в умовах війни (6 год., 0,2 кр. ЄКТС)

Знання мов
Англійська - Початковий

Додаткова інформація

https://jobs.ua/resume/hmelnitsky
https://jobs.ua/resume/kiev
https://jobs.ua/resume/lvov


Знання комп'ютера, програм:  1C Комунікабельність Уважність до деталей MS Office Excel Впевнений користувач ПК
СЕДО
Особисті якості, хобі, захоплення, навички:  Фотомодель — це моє хобі. Час від часу беру участь у зйомках, мені це
цікаво як творчий досвід і спосіб переключитись.
Мета пошуку роботи, побажання до місця роботи:  Також готова розглядати пропозиції з інших міст за умови надання
допомоги з житлом на період адаптації.
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