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Тел. +7 (3522) 542-005
E-mail: rabota-kurgan@yandex.ru

Специалист по работе с
документами
Административный персонал
 
Анна Леонидовна
женщина, 32 года (24.12.1994)

35 000 руб.

Стаж работы в выбранной сфере: более 5 лет

Тип занятости: полная занятость

График работы: полный рабочий день

Опыт работы

Место работы:
Управление федеральной службы государственной статистики по Свердловской
и Курганской област

Должность:
специалист-эксперт отдела государственной статистики по Курганской области
(включая специалистов в г. Шадринске)

Период: Октябрь 2025 - Ноябрь 2025 (1 месяц)

Обязанности: Регистрация потребительских цен по Аптекам; Составление проекта инфографики за
месяц; Составление проекта отчетности за "неделю" для направления отчетности в
департамент;

Место работы: Управление по обеспечению деятельности мировых судей Курганской области

Должность: Делопроизводитель

Период: Июль 2020 - Октябрь 2025 (5 лет и 3 месяца)

Обязанности: Регистрация заявлений о вынесении судебного приказа по ГПК РФ/КАС РФ;
Регистрация исковых заявлений о назначении судебного заседания; Регистрация
материалов об административных правонарушений по КоАП РФ и передача судье на
рассмотрение; Оформление обложек дела (включая описи дел и справочная
информация); Работа с архивом; Деперсонификация (обезличивание) судебных
актов и публикация в сети "Интернет" на основании Федерального закона № 262-ФЗ
и публикация списков дел назначенных к рассмотрению в судебном заседании;
Извещение сторон о дате, времени и месте проведения судебного заседания
(составление телефонограмм); Участие в судебных заседаниях и составление
протоколов судебных заседаний. Работа по запросам (подготовка ответа по
запросам) - Формирование архивных дел - Ведение протокола судебного заседания -
Уничтожение архивных документов по истечении сроков хранения

Образование: высшее

Название ВУЗа:
Федеральное государственное бюджетное общеобразовательное учреждение
высшего образование "Курганский государственный университет"

Специализация: Юриспруденция

Период обучения: 2016 - 2019

Название ВУЗа:
Федеральное государственное бюджетное общеобразовательное учреждение
высшего образование "Курганский государственный университет"

Специализация: Документоведение и архивоведение

Период обучения: 2012 - 2016

Дополнительные сведения

Семейное положение: не указано, детей нет

Степень ограничения
трудоспособности: отсутствует

Важность: срочно

Наличие автомобиля: нет

Готовность к командировкам: нет
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