ОТКРЫТА ВАКАНСИЯ: СЕКРЕТАРЬ В АДМИНИСТАЦИЮ
В приёмную первого заместителя главы города Белово требуется секретарь.
📌 Что нужно будет делать:
– приём и распределение телефонных звонков;
– работа с СЭД (система электронного документооборота);
– контроль графика руководителя;
– сопровождение входящей и исходящей корреспонденции (письма, папки);
– выполнение текущих поручений.
📌 Кого ищем:
– выпускников колледжей и вузов (последний курс), кто хочет стартовать карьеру в сфере управления и госслужбы;
– опыт не требуется — всему обучим, покажем, введём в курс дела;
– важны: адекватность, аккуратность, стрессоустойчивость, быстрая реакция, приличный внешний вид и желание расти.
📌 Условия:
– официальное трудоустройство;
– график 5/2, без переработок;
– заработная плата: 30 000 руб.
– работа в здании администрации, в стабильной команде.
📌 Как откликнуться:
Присылайте короткое резюме на WhatsApp или Telegram по номеру 8-996-381-48-62
Контактное лицо — Константинова Мария Сергеевна
👉 В резюме: даже если нет опыта — опишите свои навыки, сильные стороны, цели и то, чего вы хотите добиться. Мы ищем человека с перспективой — с кем можно расти дальше.


В Администрацию БГО требуется специалист.
Требование к образованию: юридическое (высшее/среднее профессиональное)
Занятость: неполный рабочий день
Заработная плата: 15000р.
По всем вопросам обращаться в приемную Администрации БГО. 
