В общий отдел требуется ведущий специалист-эксперт
ТРЕБОВАНИЯ К КАНДИДАТУ:
· Среднее профессиональное образование по специальностям и направлениям подготовки, соответствующим профилю деятельности структурного подразделения.

ФУНКЦИИ ОТДЕЛА:

1. Ведение делопроизводства.
2. Прием, регистрация, хранение, централизованный учет, распределение по структурным подразделениям организации и рассылка поступающей, исходящей и внутренней корреспонденции в автоматизированной системе.

3. Определение контрольных сроков исполнения документов, контроль исполнения.

4. Ведение электронной базы документов.

5. Систематизирование и хранение документов текущего архива.

6. Контроль сохранности проходящей служебной документации.
УСЛОВИЯ РАБОТЫ:
· Работа в стабильной организации

· Стабильный доход и выплаты дважды в месяц

· Возможность улучшать качество услуг в социальной сфере

· Непрерывное обучение на всех этапах работы

· Стабильные выплаты, премии и надбавки

· Перспективы карьерного роста

· Возможность работать на благо общества
· Возможность решать интересные и значимые задачи
· Режим работы – 5/2, пн.-чт. с 08:00 до 17:00; пт. с 08:00 до 16:00. Обед с 12:00 до 12:47 
· Заработная плата: 23 900 руб. до 37 900 руб.

ПРЕПОЛАГАЕМОЕ МЕСТО РАБОТЫ:
г. Краснодар, Красноармейская улица, 136

КОНТАКТЫ КАДРОВОЙ СЛУЖБЫ ОТДЕЛЕНИЯ
	Адрес места нахождения:

г. Краснодар, ул. им. Хакурате, д. 8, каб. 616
8(861)214-28-04, 214-28-66 

	Адрес электронной почты: 

pr_kdr@23.sfr.gov.ru



