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Ваш надійний помічник

 

Фахівець з кадрового та організаційного
забезпечення, 6000 грн.
 

Київ,  
 

Компанія: КЗ ТВЗК «Театр ляльок на лівому березі
Дніпра»

Рубрики:
 

HR, управління персоналом

Побажання до співробітника
 

Освіта: повна вища
Досвід роботи: від року

Графік роботи: повний робочий
день

Опис
вакансії
 

Обязанности: Сферою діяльності є ведення частково кадрової документації під керівництвом начальника бюро по кадрам та
забезпечення в прийманні і введенні документації, які надходять на ім’я директора-художнього керівника театру. Здійснює
приймання та розгляд кореспонденції, яка надходить на розгляд директора. Забезпечує приймання та передачу документів,
кореспонденції, особових заяв, службових записок на розгляд директора. Забезпечує передачу кореспонденції, яка надійшла
до закладу, структурним підрозділам, діяльності яких стосується тема вхідної інформації або конкретним виконавцям. Веде
облік вхідної та вихідної кореспонденції, а також облік наказів директора. Записує та передає директору інформацію про
вхідні дзвінки та інші звернення, які надійшли до закладу. Приймає та передає інформацію за допомогою приймально-
переговорних пристроїв, електронної пошти та мережі Інтернет, своєчасно доводить до відома директора інформацію,
отриману каналами зв’язку. Друкує за вказівкою директора службові матеріали, необхідні для його роботи.

Контактна інформація
 

Телефон:
+38 (044) 517-02-69
 

+38 (050) 691-61-72
 
 

Контактна
особа:

ОленаБєляєва
 

Адреса:
02002, м. Київ, вул. Митрополита Андрея Шептицького, 1-
Б
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