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Мельниченко Галина

 ДІЛОВОД, 12 000 ГРН.
 20 сентября

2022     Город: Киев

 Готова к командировкам: Вишнёвое

Возраст: 51 год
Режим работы: полный рабочий день, удаленная работа, частичная занятость
Категории: HR, управление персоналом, Бухгалтерия, финансы, учет/аудит, Наука, образование, переводы

 Состою в браке      Есть дети    

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

Секретар-
діловод
Василівський заклад освіти (Освіта), херсонська область каховський район село василівка
09.2018 − 09.2022 (4 года )

Обязанности:

1.Прийом кореспонденції (реєстрація вхідної та вихідної кореспонденції)

2.Ведення трудових книжок.

3.Підготовка та друк розпоряджень.

4.Ведення табеля робочого часу.

5.Оформлення прийняття,звільнення та переведення працівників.

6.Ведення особових справ, карток -П2.

7.Оформлення відпусток всіх рівнів,контроль щодо надання щорічних відпусток .

8.Ведення військового обліку військовозобов'язаних і призовників та оформлення бронювання
військовозобов'язаних.

Секретар виконкому,спеціаліст ІІ категорії
Василівська сільська рада (Апарат управління),
04.1996 − 08.2018 (22 года 4 месяца)

Образование
,  −
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