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Специалист-эксперт (секретарь)
 

Управление Роспотребнадзора по Курганской
области

от 60 000 руб.

Требования Высшее образование.

Опыт работы в аналогичной должности приветствуется.

 

Условия Заработная плата (с учётом премий и дополнительных надбавок (за классный чин ГГС, стаж ГГС),

двух должностных окладов ежегодно к отпуску, материальной помощи один раз в год в размере

должностного оклада) в среднем за год  – около 60 000 рублей в месяц.Ежегодный отпуск от 30

календарных дней, плюс дополнительный отпуск в зависимости от стажа работы. 

Режим работы: ежедневно с 8.30 до 17.30, в пятницу до 16.15 (обеденный перерыв 45 минут).

Обязанности Работа в приёмной руководителя Управления.

Организация телефонных переговоров.

Приём, регистрация входящей, исходящей корреспонденции.

Работа в программах электронного документооборота и пр. 

г. Курган, ул. Куйбышева, д. 46

 + 7 (3522) 46-07-14
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