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Безрученко Тетяна
Активно ищу работу

Завідувач бібліотеки, адміністратор, оператор, 10000 грн

Полная занятость
Желаемый город работы : Киев
Дата рождения: Нет данных
Пол: Женщина
Семейное положение: Состою в браке 
Дети: Есть дети 

Контактная информация

Зарегистрируйтесь или войдите чтобы открыть контакты соискателя

Цель
Цікава робота, дружній колектив, кар'єрне зростання. своєчасна заробітна плата.

Опыт работы

Секретар

с 09.2019 по 08.2021 (1 год 11 месяцев)
АТ Укрзалізниця, РФ Донецька залізниця, СП "Покровське локомотивне депо"
(Приймання та розподіл телефонних дзвінків, робота з вхідною та вихідною кореспонденцією,

https://novarobota.ua/index.php/registration-company


прийом і відправка електронної пошти, облік і контроль документації, оформлення відряджень,)

Інженер з підготовки кадрів

с 06.2019 по 09.2019 (3 месяца)
АТ Укрзалізниця, РФ Донецька залізниця, СП "Покровське локомотивне депо"
(Організація та проведення технічного навчання; розроблення графіків, річних і щомісячних
планів технічного навчання працівників; складання встановленої звітності; контроль за
відвідуванням технічних занять працівниками ; організація професійного навчання (підготовка,
перепідготовка і підвищення кваліфікації) та стажування робітників, фахівців, керівників.)

Завідувач технічної бібліотеки

с 10.2002 по 08.2021 (18 лет 10 месяцев)
АТ Укрзалізниця, РФ Донецька залізниця, СП "Покровське локомотивне депо"
(Обслуговування читачів, ведення облікових документів бібліотеки, робота з книжковим фондом,
виявлення інформаційних потреб, замовлення технічної літератури, проведення передплати на
періодичні видання, каталогізація та систематизація.)

Дополнительные сведения
Знание компьютера, программ: MS Word, Lotus
Знання оргтехніки ( ксерокс, принтер, сканер)
Личные качества, хобби, увлечения, навыки: Чесність, відповідальність, дисциплінованість,
пунктуальність, комунікабельність.

Образование

Бердянський державний педагогічний інститут

высшее , с 1992 по 1996 (4 года)
Початкове навчання, вчитель початкових класів,

Владение языками
Украинский — опытный
Русский — опытный
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