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Ваш надежный помощник

 

Начальник відділу з адміністративних питань та
діловодства, 13000 грн.
 

Запорожье,  
 

Компания: Концерн «Городские тепловые
сети»

Рубрики:
 

Офисный персонал, Руководство

Пожелания к сотруднику
 

Образование: полное высшее
Опыт работы: от двух лет

График работы: полный рабочий
день

Описание вакансии
 

Вимоги до кандидата:

Досвід роботи на керівній посаді;
Досвід роботи з організації та впровадження (переходу) підприємства на електронний документообіг, розуміння
порядку та умов впровадження електронного документообігу;
Досвід з організації та веденні діловодства;
Досвід у забезпеченні інформаційної діяльності на підприємстві
Знання вимог чинних стандартів у сфері діловодства.

Обов’язки:

• Ведення діловодства на підприємстві;

• Створення ефективних умов для руху документів та їхнього зберігання;

• Організація та забезпечення контролю за інформацією та документами на підприємстві;

• Забезпечення оформлення документів відповідно до вимог чинних стандартів у сфері діловодства;

• Робота з впровадження (переходу) підприємства на електронний (внутрішній) документообіг;

• Передача і контроль інформації за допомогою автоматизованих документно-інформаційних систем;

• Участь у розробленні, впровадженні та використанні системи електронного діловодства на підприємстві.

Ми пропонуємо:

Офіційне працевлаштування;
Конкурентну заробітну плату;
Повний соціальний пакет.

Якщо Вас зацікавила дана вакансія та Ваша кандидатура відповідає вимогам, будь ласка, надсилайте резюме. Стандартний
строк розгляду резюме — 14 днів. Відсутність відповіді протягом 14 днів означає, що ми ознайомилися з Вашим резюме,
але, на жаль, на сьогодні в компанії немає вакансій, які відповідають Вашій кваліфікації та побажанням. У випадку відкриття
відповідної вакансії, ми запропонуємо Вам її для розгляду.

Дякуємо Вам за увагу до Концерну «Міські теплові мережі»!

Контактная информация
 

Телефон: +38 (061) 222-22-62
 
 

Контактное лицо: ЮлияАлексеевна
 

https://jobs.ua/rus/vacancy/office_personnel
https://jobs.ua/rus/vacancy/supervisor


Сайт: http://teploseti.zp.ua/ua/pro_kontsern/vakansii.php
 

Адрес: Запорожье, 69091, бул. Гвардейский, 137
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