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ОБЪЯВЛЕНИЕ


В Секретариат Аппарата Губернатора и Правительства Чукотского автономного округа требуется референт. Требования: не ниже среднего профессионального образования, стаж работы не менее трех лет, грамотная письменная и устная русская речь, знание стандартов делопроизводства, деловой переписки, оформления документации, навыки работы с оргтехникой, уверенный пользователь ПК (MS Office – Word, Excel, Outlook), прием                  и распределение входящих звонков, организация телефонных переговоров, правила ведения деловой беседы; принципы организации приема посетителей, совещаний; работа с оргтехникой (принтер, сканер, факс), основы профессиональной этики. Оформление в соответствии с трудовым законодательством, заработная плата согласно штатному расписанию.                    С предложениями обращаться по адресу: г. Анадырь, ул. Беринга, д. 20, тел.            6-90-31.
