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Ваш надійний помічник

 

Діловод продовольчої служби військової
частини, 50000 грн.
 

Київ,   2
лютого
 

Компанія: 61 Окрема механізована Степова бригада  (https://jobs.ua/company/id/1639707) (Всі
вакансії)

Рубрики:
 

Охорона, безпека, Офісний персонал

Побажання до співробітника
 

Освіта: не має значення
Досвід роботи: не вимагається

Графік роботи: повний робочий
день

Опис
вакансії
 

Вимоги:

вік від 18 до 55 років;
знання вимог статутів, наказів та інструкцій з діловодства в ЗСУ;
знання облікових операцій;
впевнений користувач ПК, вміння працювати з програмним забезпеченням типу 1С;
вільне володіння українською мовою;
готовність працювати в зоні бойових дій;
високий рівень відповідальності та дисципліни;
придатність до військової служби за станом здоров’я і морально-психологічними якостями;
служба по мобілізації/за контрактом;
для діючих військовослужбовців — переведення з обов’язковою згодою командира.

Обов’язки:

організація та ведення діловодства: підготовка і оформлення службової документації, її облік та зберігання;
приймання, реєстрація, обробка вхідної та вихідної кореспонденції;
контроль за дотриманням термінів обробки і виконання документів;
архівування і зберігання документів згідно з встановленими вимогами;
підготовка документів для передачі до архіву;
робота з електронними базами даних і спеціалізованим програмним забезпеченням;
взаємодія з іншими підрозділами для отримання необхідних відомостей та інформації.

Якщо ви готові прийняти виклик та долучитися до нашої команди, будь-ласка, звертайтеся!

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

Контактна інформація
 

Телефон: +38 (098) 743-24-84
 
 

Контактна
особа:

Військовачастина
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