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Лесіва Вікторія Володимирівна
Активно шукаю роботу

Адміністратор

Повна зайнятість, Неповна зайнятість
Бажане місто роботи : Дергачі
Дата народження: 4 листопада 1993 (31 рік)
Стать: Жінка
Сімейний стан: Не вказано
Діти: Не вказано

Контактна інформація

Зареєструйтеся або увійдіть щоб відкрити контакти пошукача

Досвід роботи

Вихователь

з 08.2014 по 12.2016 (2 року 4 місяці)
в Дергачівському навчально-виховному комплексі ім. Данила Бакуменка.

Технік господарчої групи

з 12.2016 по 09.2017 (9 місяців)
в Управлінні освіти, культури, молоді та спорту Дергачівської районної державної адміністрації
Харківської області

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


Методист

з 03.2018 по 08.2020 (2 року 5 місяців)
в Управлінні освіти, культури, молоді та спорту Дергачівської районної державної адміністрації
Харківської
(Звільнена у зв'язку з скороченням.

Функціональні обов'язки адміністратора, які виконувала:

— робота з документами (діловодство);

— прийом і розподіл дзвінків;

— прийом, обробка та сортування електронної кореспонденції;

— участь в організації різних масових заходів;

— підготовка документів для керівника (прийом документів та особистих заяв на підпис
керівника, оформлення наказів, розпоряджень);

— виконання особистих доручень керівника.)

Секретар

з 12.2020 по 04.2021 (4 місяці)
в Дергачівський міжрайонній філії

Додаткові відомості
Професійні навички:

— уміння працювати з базовими програмами MS Office (Access, Excel, Power Point, Word, WordPad);

— знання оргтехніки (факсимільний і копіювальний апарати, сканер, принтер);

— грамотна усна і письмова мова;

— знання основ діловодства та документообігу;

— досвід організації зовнішніх і внутрішніх нарад, зустрічей та переговорів;

— навички забезпечення життєдіяльності офісу;

— знання іноземних мов: українська — рідна; російська – вільно володію; англійська — середній
рівень.

Особисті якості:



Цілеспрямованість, відповідальність, комунікабельність, пунктуальність, ініціативність, гарне
почуття гумору.

Додаткова інформація:

Сімейний стан: незаміжня

Шкідливих звичок немає.

Освіта

Харківська гуманітарно- педагогічна академія

незакінчена вища , с 2010 по 2014 (4 року)
за напрямком "Дошкільна освіта", диплом бакалавра (денна форма навчання).,

Українська інженерно-педагогічна академія

вища , с 2014 по 2016 (2 року)
за спеціальністю "Управління навчальним закладом", диплом магістра.,

Курси та тренінги
жовтня 2018 - червень 2019 р. — Курси новопризначеного завідувача та методиста (міського, ОТГ)
методичного кабінету (центру) КВНЗ "ХАНО".

https://novarobota.ua/index.php/ua/resume/administrator-239184


