
Адрес вакансии: https://rabota45.online/vacancy/_aview_b76262
Дата обновления вакансии: 02.05.2024

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

 
Секретарь-делопроизводитель
 

Школа №40

от 23 000 руб.

Требования -Владение программами работы с пенсионным фондом.

- Коммуникабельность.

-Наличие опыта работы с кадрами. 

Обязанности -Обеспечение информационно-справочного обслуживания по документам школы, их учета и

хранения. 

-Ведение делопроизводства по канцелярии. 

-Ведет учет личного состава работников школы и установленную документацию по кадрам.

-Оформляет прием, перевод и увольнение работников школы в соответствии с трудовым

законодательством. 

г. Курган, пр. Конституции, д. 56

 + 7 (3522) 44-41-44, + 7 (3522) 44-41-72
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