Специалист 1 разряда административно-финансового отдела
Должностные обязанности
· Участвовать в подготовке проектов решений (заключений) по проблемам закрепленного за Отделом направления; подготовка и работа с указаниями по исполнению документов в прикладном программном обеспечении автоматизированной системы документооборота; приём, учёт, обработка и регистрация корреспонденции; комплектование, хранение, учет и использование архивных документов; составление номенклатуры дел; учет и регистрация локальных актов; оформление реквизитов документов.


Требования к кандидату
· Квалификация: Бакалавр, специалист, магистр по направлению подготовки
· Образование: Высшее образование — специалитет, магистратура
· Специальность по образованию: Делопроизводитель
· Требования: Умение мыслить системно; умение планировать, рационально использовать свое время и достигать результата

Дополнительные требования к кандидату
· наличие медицинской справки форма №001-ГС/у

Данные по вакансии
Профессия: Специалист
Типовая профессия: Специалист по документообороту
Сфера деятельности: Государственная служба, некоммерческие организации
График работы: Полный рабочий день
Тип занятости: Полная занятость
Тип рабочего места: Обычное
Количество рабочих мест: 1
Адрес места работы: Луганская Народная Республика, Город Луганск, Луначарского улица, 93

[bookmark: _GoBack]Дополнительные сведения по вакансии: рабочие дни с понедельника по пятницу, рабочий день с понедельника по четверг с 09:00 до 18:00, в пятницу с 09:00 до 16:45, обеденный перерыв с 13:00 до 13:45
