
Ваш надійний партнер в пошуку роботи та підборі персоналу
  

 
ОФИС-МЕНЕДЖЕР, КАДРОВИК, 3 500 ГРН.

 22 січня
2017     Місто: Київ

Вік: 40 років
Режим роботи: повний робочий день
Категорії: Офісний персонал

Додаткова інформація
Особисті якості, хобі, захоплення, навички:  Додаткова інформація: Користувач ПК (MS Word, Excel, Outlook,
Інтернет), оргтехніка (ксерокс, факс, принтер, сканер), закордонний паспорт, водійське посвідчення категорії С.
Характеристика: Комунікабельна, пунктуальна, маю організаторські здібності, ініціативна, умію добиватися кінцевого
результату. РЕЗЮМЕ Каращенко Софія Володимирівна Рік і місце народження : 1983, с. Березняки Хорольського
району Полтавської області 066-910-77-74 sofiya.karpenko.83@mail.ru Досвід роботи: 14.04.2006 - 16.11.2010
Виконавчий комітет Березняківської сільської ради Хорольського району Полтавської області. Посада – секретар
виконавчого комітету. Обов`язки: • документація виконавчого комітету (трудові книжки, особові справи, протоколи,
розпорядження, ведення журналів, плани, звіти, інформації, довідки, листування…); • нотаріальні дії (посвідчення
доручень, заповітів, підпису, копії …); • реєстрація актів цивільного стану (актові записи про смерть, шлюб,
народження…); • облік військовозобов`язаних (ведення обліку військовозобов`язаних, журнали, розпорядження,
плани - графіки, звіти…); • паспортний стіл (зняття із реєстраційного обліку, реєстрація, втрата паспорта, заміна,
отримання вперше, зміна прізвища…);. 01.04.2004 – 11.09.2005 Прийнята продавцем магазину приватного
підприємця в с. Березняки. 24.12.2003 – 02.03.2004 Прийнята продавцем магазину Покровобагачанського споживчого
товариства в с. Березняки. 06.05.2011 – 11.04.2012 зареєстрована на обліку по безробіттю в Хорольському
районному центрі зайнятості Полтавської області.01.09.2000 – 26.06.2003 «Полтавський державний аграрний коледж
управління і права», спеціальність – «Організація і технологія ведення фермерського господарства». 01.09.2000 –
03.07.2006 «Відкритий міжнародний університет розвитку людини «Україна», спеціальність – «Менеджмент
організацій».01.09.2006 – 10.07.2007 «Відкритий міжнародний університет розвитку людини «Україна», спеціалізація
– «Менеджмент підприємницької діяльності».

https://jobs.ua/resume/kiev
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