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Толкачова Юлія
МАСТЕР ВОЛОС, 20 000 ГРН.

 2 февраля
2023     Город: Днепр

Возраст: 35 лет
Режим работы: полный рабочий день, посменная работа
Категории: Красота и SPA-услуги

 Состою в браке      Есть дети    

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

Администратор
ЦНАП (Предоставление административных услуг), Днепр
10.2020 − По настоящее время (5 лет 3 месяца)

Обязанности:

Забезпечувати консультування суб’єктів звернень, надавати вичерпну інформацію щодо вимог та порядку
одержання адміністративної послуги;
-Здійснювати прийом документів, необхідних для одержання адміністративної послуги, їх реєстрацію, формування
вхідного пакету та його передачу відповідним суб’єктам надання послуги;
- Видавати результати адміністративної послуги;
- Забезпечувати взаємодію з суб’єктами надання послуги при здійсненні адміністративної процедури;
- забезпечення інформування суб’єктів звернень про вимоги та порядок надання адміністративних послуг, що
надаються через адміністратора особисто, за допомогою засобів зв’язку та мережі Internet;
- надання допомоги щодо формування пакету документів та заповнення бланків заяв для подання адміністратору
для отримання адміністративних послуг;
- видача або забезпечення надсилання через засоби поштового зв’язку суб’єктам звернень результатів надання
адміністративних послуг;
- здійснення контролю за термінами надання адміністративних послуг;
- розміщення актуальної інформації щодо надання адміністративних послуг та роботи управління (Центру) на
інформаційних стендах та офіційних WEB-сайтах;
- здійснення електронного документообігу, діловодства та контролю виконання поточної документації;
- надання суб’єктам звернень вичерпної інформації і консультацій щодо вимог та порядку надання адміністративних
послуг.

Образование

УДХТУ (Днепр)
Специальность: технология керамики, инженер-технолог,
полное высшее, 09.2007 − 05.2012 (4 года 7 месяцев)

Дополнительная информация
Знание компьютера, программ:  Уверенный пользователь ПК: MS Word, MS Ecxel, MS PowerPoint
Личные качества, хобби, увлечения, навыки:  Водительские права категории "В" Личные качества: ответственность,
коммуникабельность, пунктуальность, уравновешенность, стрессоустойчивость, собранность, готовность учиться

https://jobs.ua/rus/resume/dnepr
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