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Специалист
Другое
 
Ксения Павловна
женщина, 28 лет (18.10.1998)

40 000 руб.

Стаж работы в выбранной сфере: без опыта

Тип занятости: полная занятость

График работы: полный рабочий день

Опыт работы

Место работы: Управление по обеспечению деятельности мировых судей в Курганской области

Должность: Делопроизводитель

Период: Сентябрь 2018 - Сентябрь 2019 (1 год)

Обязанности: - Обеспечение хранения документации - Обеспечение архивирования документации
- Организация и ведение документооборота - Формирование архивных дел

Место работы: Управление по обеспечению деятельности мировых судей в Курганской области

Должность: секретарь судебного участка

Период: Сентябрь 2019 - Сентябрь 2025 (6 лет)

Обязанности: - Организация и ведение документооборота - Обработка и ввод данных в
информационные системы и базы данных - Оформление документов в электронном
виде - Предоставление отчетности руководству - Контроль исполнения поручений
руководителя - Прием входящих звонков и документов, их распределение - Прием
посетителей - Подготовка документации для сдачи в архив - Ведение деловой
переписки с различными органами и организациями

Место работы: Департамент социальной политики Курганской области

Должность: главный специалист отдела социального обслуживания

Период: Май 2026 - Июль 2026 (2 месяца)

Обязанности: Межведомственное взаимодействие контроль за исполнением поручений Участие в
работе комиссий, рабочих групп, планирование мероприятий, ведение
делопроизводства, контроль исполнения поручений. Работа с информацией. Защита
персональных данных, не разглашение сведений, составляющих охраняемую
законом тайну

Образование: высшее

Название ВУЗа: Южно - Уральский технологический университет

Специализация: Юриспруденция

Период обучения: 2022 - 2022

Название ВУЗа: ГБПОУ «Курганский технологический колледж»

Специализация: Юриспруденция

Период обучения: 2016 - 2018

Дополнительные сведения

Семейное положение: состою в браке, есть дети

Степень ограничения
трудоспособности: отсутствует

Важность: срочно

Наличие автомобиля: нет

Готовность к командировкам: нет
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