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Ваш надійний помічник

 

Оператор (штабу), Діловод, 50000 грн.
 

Дніпро,  11
листопада
 

Компанія: 141 Окрема Механізована Бригада  (https://jobs.ua/company/id/1640254) (Всі
вакансії)

Рубрики:
 

Офісний персонал, Вакансії ЗСУ

Побажання до співробітника
 

Освіта: середньо-спеціальна
Досвід роботи: бажано

Графік роботи: плаваючий графік
роботи

Опис
вакансії
 

Вакансія передбачає службу на посаді Оператора набору (штабу) / Діловода у складі 141 окремої механізованої
бригади ЗСУ

Вимоги:

придатність до військової служби за станом здоров’я та морально-психологічними якостями
знання й розуміння принципів діловодства
вміння працювати з офісною технікою та програмами
грамотність та високий рівень володіння українською мовою
вільне володіння MS Word, MS Excel, MS PowerPoint, Google Docs
стресостійкість
досвід роботи 1С або аналогами буде перевагою.

Умови роботи:

мобілізація до кінця воєнного стану або служба за контрактом
можливість професійного та кар'єрного зростання, навчання та отримання нових навичок
грошове забезпечення від 21 000 до 50 000 гривень залежно від поставленого завдання та місця служби
можливість переведення чинних військовослужбовців за попередньою згодою чинного командира.

Обов’язки:

своєчасне формування службових документів згідно з номенклатурою справ
ведення та облік журналів
здійснення обліку, ведення та збереження документації відповідно до законодавства
підготовка звітності для керівництва
робота з електронними базами даних
взаємодія з іншими підрозділами для отримання необхідної інформації
дотримання військової дисципліни та виконання бойових наказів

Контактна інформація
 

Телефон: +38 (073) 141-48-08
 
 

Контактна
особа:

Рекрутинг141
 

Адреса: Дніпро
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