
Увага Прямий запит від роботодавця: МКП «Львівводоканал»
запрошує на роботу

Діловода

Вимоги до кандидатів:

Освіта — професійно-технічна;

Досвід роботи на аналогічній чи суміжній посаді від 1 року;

MS Office (впевнений користувач MS Excel).

Функціональні обов’язки:

Прийом, реєстрація, ведення обліку вхідної кореспонденції;

Ведення журналу перевіряючих і контролюючих органів;

Реєстрація та ведення обліку службової документації;

Реєстрація та ведення обліку вихідної та внутрішньої

кореспонденції;

Підготовка та здача до архіву підприємства документальних

матеріалів;



Участь у нарадах з питань діловодства;

Умови праці:

офіційне працевлаштування;

соціальні гарантії згідно чинного законодавства;

навчання, професійний та кар'єрний ріст;

пн — пт, 8.00−17.00;

Також готові взяти людину з інвалідністю, ветерана.

Адреса підприємства: Львів, вулиця Зелена, 64

Звертайтеся:

телефон 067 825 7255 (Христина, фахівець з персоналу)

пошта yatskivpersonal@gmail.com

Підписуйтесь на Телеграм-канал Студії кар’єри ВПЗВ
https://t.me/vpzv309 та стежте за новинами та актуальними
пропозиціями від роботодавців!
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