Приглашаем на работу в УВД по САО
17.04.2024
УВД по Северному административному округу города Москвы приглашает на
работу специалистов в Отдел делопроизводства и режима на должность
делопроизводителя.


Необходимые профессиональные навыки :
 работа с текущей документацией, подготовка отчётов;
 умение работать в режиме многозадачности;
 навыки организации регистрации документов, хранения документации;
 исполнительность, аккуратность и внимательность при работе с
документами.
Требования:
 гражданство РФ — высшее, среднее специальное образование;
 навыки делового общения, ответственность, коммуникабельность;
 опытный пользователь ПК, знание Microsoft Office (Word, Excel);
Условия:
 официальное оформление согласно трудовому законодательству РФ;
 полный рабочий день;
График работы: (5/2)
пн-чт с 9-00 до 18-00
пт с 9-00 до 16-45
 Заработная плата от 30 000 рублей;
 Отпуск 30 суток.
Контактная информация:
по вопросам трудоустройства обращаться по телефону:
8-(967)-099-40-49.
Адрес УВД по САО ГУ МВД Росси по г. Москве:
г. Москва, ул. Выборгская, д.14 (м. Водный стадион).


Адрес страницы: http://begovoy.mos.ru/safety/atc-cao-reports/detail/12319635.html
Управа района Беговой города Москвы
