
Ваш надежный партнер в поиске работы и подборе персонала
  

 
АДМІНІСТРАТОР, 15 000 ГРН.

 5 июля 2023    Город: Киев

Возраст: 62 года
Режим работы: полный рабочий день
Категории: HR, управление персоналом, Офисный персонал, Другие предложения

 Состою в браке      Есть дети      Готов к командировкам     

Описание

Навички роботи з комп’ютером: д

досвідчений користувач MS Office (Word, Exсel, PowerPoint, ABBYYFineReader, Adobe Acrobat, CorelDraw, Photoshop,
ACDSee, Pinnacle Studio і т.п.), маю навички роботи з Internet (MS Explorer, Google Chrome) і E-mail (Outlook Express).

Швидко набираю тексти. Програмую, складаю діаграми, графіки в Exсel.

Вмію користуватися Viber, Телеграм, Zoom, Skype; фото та відеотехнікою.

Професійні навички:  знаю діловодство (вх./вих. кореспонденція, оформлення наказів, розпоряджень, протоколів,
звітів, номенклатура справ тощо), аспекти кадрової роботи (оформлення заяв, карток П-2, заповнення трудових
книжок тощо).

Вмію працювати з офісною оргтехнікою, її обслуговувати, сканую, коригую тексти тощо.

Маю досвід роботи з адміністрування сайтів.

Знання мов: вільно володію українською та російською мовами.

Особисті якості:  Відповідальний. Володію навиками планування і організації робочого часу; відмінним баченням
систем побудови комунікацій.

Можу працювати в режимі багатозадачності. Здатний оперативно діяти і стратегічно мислити. Вмію працювати в
команді та приймати нестандартні рішення.

Комунікабельний - в розмові знаю, що сказати і що запитати, умію ладнати з людьми і будувати довгострокові
стосунки з партнерами та колегами по роботі.

Пунктуальний – маю надзвичайну акуратність та систематично дотримуюсь встановлених правил.

Презентабельний, завжди маю охайний зовнішній вигляд.

Притаманне почуття гумору. «Жайворонок» по хронотипу.

                                                               Додаткова інформація:

Народився 29 серпня 1963 року у м. Красний Лиман Донецької області.

Серпень 1980 – жовтень 1981 року: слюсар КВПтаА в НДІ заводу «Автоскло», м. Костянтинівка Донецької області.

Жовтень 1981 – листопад 1984 року: служба на Північному флоті, військове звання – головний корабельний
старшина (запасу).

Вересень 1985 – березень 1991 року: навчався на радіотехнічному факультеті КПІ (був старостою групи РТ-51;
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4,5 роки очолював профбюро РТФ; займався організацією профспілкової діяльності на факультеті; 1,5 тис. членів).
Закінчив військову кафедру, військове звання – лейтенант запасу.

Березень 1991 – лютий 2000 року: двічі обирався першим заступником голови профкому студентів КПІ (організація
роботи профспілкових бюро на 25 факультетах, інститутах КПІ, 28 тис. членів).

Березень 2000 – листопад 2009 року: двічі обирався головою профкому студентів НТУУ «КПІ» (загальне
керівництво діяльністю профспілкової організації КПІ та її структурних підрозділів; 30 тис. членів).

У 1994, 1998 та 2006 роках обирався депутатом Солом’янської (Жовтневої) районної у м. Києві ради (тричі обирався
головою різних комісій ради; у складі депутатів вирішував різноманітні питання забезпечення життєдіяльності нашого
району; вирішував проблемні питання мешканців тощо).

Березень 2010 – жовтень 2011 року: головний спеціаліст з соціально-економічних питань Київської міської
організації Профспілки працівників освіти і науки України (допомога у вирішенні соціально-економічного захисту
освітян м. Києва, оформлення відповідних документів).

Листопад 2011 – березень 2021 року: завідувач відділу організаційної роботи Центрального комітету Профспілки
працівників освіти і науки України (допомога в організації роботи 24 обласних та Київської міської організації
Профспілки; діловодство, розробка та оформлення протоколів, постанов, розпоряджень та інших документів;
оформлення різноманітних звітів тощо;1,5 млн. членів).

Квітень 2021 – грудень 2021 року: стояв на обліку у Солом’янській районній філії Київського міського центру
зайнятості.

Грудень 2021 - травень 2022 року: інженер 1 категорії, начальник відділу охорони праці КПІ ім. Ігоря Сікорського
(організація і координація роботи з питань охорони праці в КПІ; здійснення контролю за додержанням у структурних
підрозділах законодавчих і нормативно-правових актів з охорони праці; проведення профілактичної роботи із
запобігання виробничому та невиробничому травматизму тощо).

Домашня адреса: м. Київ, Солом’янський район, вул. Борщагівська, 145.
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