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г. Курган, ул. 4-я Больничная, 8/1
Тел. +7 (3522) 542-005
E-mail: rabota-kurgan@yandex.ru

Секретарь руководителя
 

ГБУ "Курганский областной наркологический
диспансер"

от 35 000 руб.

Требования Знание делопроизводства и документационного обеспечения учреждения.

Владение оргтехникой.

Ответственность, коммуникабельность, исполнительность, работоспособность,грамотная речь.

Условия -График работы: 5/2 с 8.00 до 17.00, обед с 12.00 до 13.00.

-Своевременная выплата заработной платы 2 раза в месяц.

Обязанности -Организация работы по регистрации входящей и исходящей документации, отправка

корреспонденции по адресам.

-Систематизация и хранение документов.

-Печать служебных документов 
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