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Ваш надійний помічник

 

Діловод (ЗСУ), 50000 грн.
 

Харків,  23
січня
 

Компанія: 154 окрема механізована бригада  (https://jobs.ua/company/id/1639764) (Всі
вакансії)

Рубрики:
 

Бухгалтерія, фінанси, облік/аудит, Охорона, безпека, Вакансії ЗСУ

Побажання до співробітника
 

Освіта: незакінчена вища
Досвід роботи: бажано

Графік роботи: повний робочий
день

Опис
вакансії
 

Ми шукаємо відповідального та мотивованого кандидата на посаду діловода в складі 154-ої окремої механізованої
бригади 16-го армійського корпусу Оперативного командування «Північ» Збройних Сил України.

Діловод відповідає за організацію та ведення документації у військовій частині або державній установі. Його основні
завдання включають обробку вхідної та вихідної кореспонденції, архівування документів, контроль за строками виконання
завдань і ведення діловодної звітності. Діловод є важливою ланкою у підтримці чіткого документообігу та сприяє
забезпеченню оперативної роботи підрозділу.

Обов’язки:

Прийом, реєстрація, обробка та зберігання вхідної та вихідної документації.
Підготовка та оформлення службових документів, листів, розпоряджень, наказів.
Контроль за своєчасним виконанням завдань відповідно до строків.
Ведення архіву та систематизація документів відповідно до стандартів.
Робота з електронною базою даних та документацією в цифровому форматі.
Підтримка конфіденційності та забезпечення доступу до документів лише для авторизованих осіб.

Вимоги:

Середня спеціальна або вища освіта (бажано у сфері діловодства, архівної справи, управління).
Досвід роботи з документацією, знання стандартів діловодства.
Володіння ПК (офісний пакет програм, електронні системи документообігу).
Уважність до деталей, відповідальність та організованість.
Високий рівень дисциплінованості та здатність зберігати конфіденційність інформації.

Умови роботи:

Офіційне працевлаштування з повним соціальним пакетом.
Робоче місце у військовій частині.
Стабільний графік роботи з можливістю кар'єрного зростання.
Навчання та підвищення кваліфікації при необхідності.

Чекаємо на ваш дзвінок чи заявку та готові розглянути всіх кандидатів.

Приєднуйтесь до нас, та станьте частиною великої та важливої місії захисту нашої Батьківщини!

Контактна інформація
 

Телефон: +38 (097) 000-01-54
 
 

Контактна
особа:

АндрійТрубачов
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