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Ваш надежный помощник

 

Секретар, помічник для ректора та директора ліцею
 

Харьков,  24 октября
 

Компания: ХГУ «НУА»  (https://jobs.ua/company/id/1640567) (Все
вакансии)

Рубрики:
 

Офисный персонал, Наука, образование, переводы

Пожелания к сотруднику
 

Образование: полное высшее
Опыт работы: от двух лет

График работы: полный рабочий
день

Описание вакансии
 

Добрий день! Шукаємо секретаря, помічника ректора та директора ліцею СЕПШ ХГУ "НУА" (nua.kharkov.ua/uk/licej/prozorist-
ta-informacijna-vidkritist-zakladu).

Обов’язки:

Організаційна та інформаційна підтримка директора ліцею.
Ведення діловодства (вхідна/вихідна кореспонденція, накази, протоколи, листування).
Підготовка документів, довідок, розпорядчих матеріалів.
Прийом відвідувачів та телефонних звернень, координація комунікації.
Організація зустрічей, нарад, записів на прийом.
Контроль календаря директора, нагадування про події та дедлайни.
Взаємодія з педагогічним колективом, батьками, представниками держустанов.

Вимоги до кандидата:

Середня спеціальна або вища освіта (педагогічна, філологічна, адміністративна тощо).
Досвід роботи на адміністративній або офісній посаді — бажано від 1 року.
Грамотна українська мова (усна і письмова).
Впевнене володіння ПК (Google Workspace, MS Office, електронна пошта).
Навички ділового спілкування та ведення документації.
Організованість, відповідальність, тактовність, конфіденційність.

Буде перевагою:

Досвід роботи в освітній сфері.
Знання особливостей документообігу закладу освіти.
Володіння додатковими мовами (англійська тощо).

Ми пропонуємо:

Стабільну роботу в сучасному закладі освіти.
Офіційне працевлаштування та соціальні гарантії.
Комфортні умови праці та підтримку адміністрації.
Теплий командний колектив.
Можливість професійного розвитку.

Як подати заявку:

Надішліть своє резюме на адресу: hr.translation@ukr.net або відгукніться на вакансію, 

ми Вам передзвонимо.

Контактная информация
 

https://jobs.ua/rus/company/id/1640567
https://jobs.ua/rus/company/id/1640567#all_company_vacancys
https://jobs.ua/rus/vacancy/office_personnel
https://jobs.ua/rus/vacancy/education_science_translate


Контактное лицо: ДмитроІгорович
 

Сайт: https://nua.kharkov.ua/uk/nua/
 

Адрес:
Харків, вул. Майка Йогансена,
27
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