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Pestome om 18 Anpensi 2018
Job
JKeHumHa, 28 nert, Bbicliee 06pasoBaHue.
KoHTaKTHble gaHHble coucKaTens AOCTYNHbI TO/IbKO Ha NAaTHOM
ocHoge. MNogpoGHee no ccbuke: http://www.rabota.md/cv/
3apnnata 3500 MDL
Mpadmk pabdoThbl MonHbIin pabounii geHb
KnwnHes KnwuHes
KOMaH,qI/IpOBKI/I rOTOB K KOMaHAMPOBKam
OnbIT pa6oThbl 6 NneT 1 6 mecsueB

okTA6pL 2017 -n0 - Sef Cancelarie
HacCTosLlee BpemMs

Agentia pentru Protectia Consumatorilor si Supravegherea Pietei
(KnwinneB), MocyaapcTBeHHas cnyxba

Atributiile de functie

Tinerea corecta a lucrarilor de secretariat

Examinarea nregistrare si distribuirea corespondentei APC

Raspunde la apeluri telefonice si inregistreaza persoanele fizice si juridice la
audienta

Transmiterea prin intermediul oficiului postal a corespondentei de iesire din
cadrul APC

Intocmirea si tinerea la Evidenta a registrelor de intrare a corespondentei
Asigurare gestionarii programului computerizat inspect pe domeniul petitii
Acordarea consultantei cetatenilor in vederea protectiei drepturilor sale in
calitate de consumator

Organizare desfasurarii activitatilor de informare si educare a consumatorilor
Inregistrarea monitorizarea evidenta petitiilor parvenite in cadrul agentiei

O6pas3oBaHue BbicLuee o6pa3oBaHme

Universitatea de Stat din Moldova, Facultatea de Relatii Internationale, Stiinte
no 2017 Politice si Administrative
Administrare Publica

KnoueBble HaBbIKA

Mentin calitatea si corectitudinea serviciilor prestate

Corecta Evidenta a registrelor

Respectarea stricta a regulilor de pastrare si expediere a corespondentei institutiei
Pastrarea confidentialitatii informatiilor obtinute pe perioada activitatii

Pe3stome docmynHo o adpecy: https://www.rabota.md/ru/resume/resume/216336
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Respectarea cerintelor securitatii tehnice si discipline de munca

Respectarea normelor etice si profesionale

Elaborez si propun metode noi de distribuire si expediere a corespondentei

Prezint propuneri pentru facilitarea gestionarii registrului de petitii in format electronic.

BnageHve A3bikamu

PyMbIHCKWiA PopHoii
Pycckuia CBo60aHO Bnageto
AHINNACKNT BasoBblii

AononHutenbHaa HopMauus

KomaHanpoBku rOTOB K KOMaHAVMPOBKaM
MpaxgaHCcTBO Mongosa

Tmi place beletristica

Scriu versuri

Tmi place teatru si muzica

Tmi place sa gatesc deoarece am si studii Tn domeniu

O cebe
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