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Жижирун Євгенія Анатоліївна
ПОМІЧНИК КЕРІВНИКА, ЮРИСТ, ДІЛОВОД, 25 000 ГРН.

 18 декабря 2023    Город: Днепр

Возраст: 36 лет
Режим работы: полный рабочий день, частичная занятость, плавающий график работы
Категории: HR, управление персоналом, Офисный персонал, Руководство

 Состою в браке      Есть дети      Готова к командировкам     

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

ЄВГЕНІЯ ЖИЖИРУН

ОСОБИСТІ ДАНІ: ПІБ

Жижирун Євгенія Анатоліївна

Дата народження:

27.01.1988 р.

Адреса:

М. Дніпро

Зайнятість: не повна;повна

Графік роботи: неповний робочий тиждень, неповний робочий день; повний;

Бажана заробітна плата: 25 000 грн.

ДОСВІД РОБОТИ:

Помічник керівника травень 2023- грудень 2023

-укладання договорів постачання

-участь в аукціонах

-веденя переговорів

-ведення ділового листування

-контроль виконання проєктів

-пошук співробітників

-ведення кадрового діловодства

- забезпечення роботи керівника та офісу

https://jobs.ua/rus/resume/dnepr
https://jobs.ua/rus/login/?return_url=/rus/resume/pdf/1184304
https://jobs.ua/rus/register


Провідний документознавець 2018-2023

- забезпечення роботи керівника

-ведення всієї документації установи

-ведення кадрового діловодства

-ведення військового обліку

-контроль за виконанням доручень керівника іншими співробітниками

- облік одержуваної і відправляємої кореспонденції

Інспектор з кадрів 2017-2018

ведення кадрового діловодства
ведення табелю обліку робочого часу

- робота з підбору та підвищення кваліфікації працівників

- складання наказів керівника

Помічник натаріуса 2013 – 2015

- прийом фізичних осіб та представників юридичних осіб

- складенні проектів правочинів, свідоцтв, інших документів,

пов'язаних із вчиненням нотаріальних дій

- робота з реєстрами

ОСВІТА ТА КВАЛІФІКАЦІЯ:

-Межрегіональна Академія управління персоналом,

спеціальність «Правознавство», кваліфікація- юрист;-2007 р.

-Краматорський економіко-гуманітарний інститут,

спеціальність-«Педагогіка і методика середньої освіти.

Історія», кваліфікація- магістр педагогічної освіти, викладач

історії,- 2011р.

-Міжнародний науково-технічний університет імені Бугая,

спеціальність – «Право», кваліфікація – юрист (магістр)-2023

р.

Особисті риси:

Комунікабельність, стресостійкість, відповідальність,

пунктуальність, впевненість у власних діях, вміння

працювати в команді. Вміння швидко адаптуватися в нових

умовах.

Додаткова інформація:

-маю статус ВПО;
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