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

Секретарь учебной части
 

Гимназия №27

25 806 руб.

Требования Знание ПК-уверенный пользователь, мед книжка, справка об отсутствии судимости. 

Обязанности Ведение делопроизводства, учет личного состава  учреждения, учет контингента обучающихся

(прием на обучение и отчисление).

Следить за своевременным рассмотрением и подготовкой документов, распоряжений, поступивших

на исполнение в  образовательное учреждение и конкретным исполнителям.

Оформление приказов, распоряжений, оформление первичного кадрового делопроизводства.

Работа с СФР России. 
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