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Огороднік Марія

 ОФІС-МЕНЕДЖЕР, 8 000 ГРН.
 27 апреля

2021     Город: Тернополь

Возраст: 28 лет
Режим работы: полный рабочий день, свободный график работы, посменная работа
Категории: HR, управление персоналом, Офисный персонал, Другие предложения

 Состою в браке      Есть дети      Готова к командировкам     

Войдите или зарегистрируйтесь на сайте как работодатель, чтобы видеть контактную информацию.
Опыт работы

методист
відділ культури, туризму та охорони культурної спадщини (організація), тернопіль
10.2019 − По настоящее время (5 лет 6 месяцев)

Обязанности:

Функціональні обов’язки:

- надання консультаційних послуг;
- підготовка відповідей на звернення та запити, в тому числі контролюючих органів;
- взаємодія з державними органами;
- розробка і узгодження проектів договорів, листів, запитів та інших документів;
- контроль за своєчасним поданням підрозділами звітів, табелів та інших матеріалів для підготовки відповідей
на листи;
- ведення обліку вхідної та вихідної документації.
- надання допомоги працівникам відділу в організації роботи;
- координує роботу відділу, надає їм консультативну та практичну допомогу з відповідних напрямків діяльності,
бере участь в розробленні перспективних планів, сценаріїв та методичних матеріалів;
- узагальнює і поширює інформацію;
- організовує і розробляє необхідну документацію щодо проведення конкурсів, виставок, змагань, концертів та
інше;
- вносить пропозиції щодо вдосконалення роботи відділу.

Професійні навички:

- досвід роботи з комп’ютером: впевнений користувач ПК
- володіння оргтехнікою
- організаторські здібності
- звикла до відповідальної роботи та великої кількості завдань
- швидко навчаюсь
- навики складання різних документів

Образование

Тернопільський Національний Економічний Університет (Тернополь)
Специальность: Економіка і Управління персоналом
полное высшее, 08.2016 − 08.2020 (4 года )

Тернопільський Центр Професійно Технічної Освіти №1 (Тернополь)
Специальность: Оператор поштового зв'язку. Оператор електро зв'язку. Касир (в банку)
средне-специальное, 09.2012 − 12.2015 (3 года 2 месяца)

https://jobs.ua/rus/resume/ternopol
https://jobs.ua/rus/login/?return_url=/rus/resume/pdf/1158613
https://jobs.ua/rus/register


Знание языков
Английский - Ниже среднего

Дополнительная информация
Знание компьютера, программ:  - досвід роботи з комп’ютером: впевнений користувач ПК
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