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Делопроизводитель
 

ФКУ ИК-2 УФСИН России по Курганской области

Требования Среднее профессиональное образ-е. Опыт рабты не требуется.

Условия Соц. пакет.

Обязанности Прием и регистрация корреспонденции. Передача документов на исполнение в соответствии с

резолюцией руководителей предприятия. Ведение картотеки учета прохождения документальных

материалов. Осуществление контроля над их исполнением. Выдача необходимых справок по

зарегистрированным документам.

На данный момент вакансия не актуальна.
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