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İşləmək istədiyiniz vəzifə və əmək haqqı

Mütəxəssis, məsləhətçi, müdir, rəhbər
Mütəxəssis

1 500 AZN

İş təcrübəsi

10.2019 - 07.2023 Səfərbərlik və Hərbi Xidmətə Çağırış üzrə Dövlət Xidməti
Baş mütəxəssis (Dövlət Qulluqçusu)
• Müvafiq səlahiyyətli qurumlardan sənədlərin əldə edilməsi və onların düzgünlüyünün
yoxlanılması • Sənədlərin və müraciətlərin qeydiyyata alınaraq cavab məktublarının
hazırlanması və ya müvafiq vəzifəli şəxslərə ötürülməsi • Şöbənin ümumi işində nöqsanların
aradan qaldırılmasında təşəbbüs • İşin gedişi və təkmilləşdirilməsi ilə bağlı hesabatların
hazırlanması • Vətəndaşların qəbul edilməsi və problemlərinin qanuni şəkildə həll edilməsi •
Birbaşa rəhb

Təhsil

2024 Ali təhsil
Azerbaycan Dövlət İqtisad Universiteti
Fakültə qeyd edilməyib / Maliyyə

Əlavə informasiya

Təcrübə

01.08.2023–01.09.2023

Anbar Rəisi • Maddi-texniki Təminat Bölməsi • Səfərbərlik və Hərbi Xidmətə Çağırış üzrə Dövlət Xidmətinin
Nəsimi Rayon İdarəsi

01.10.2019–27.07.2023

Baş mütəxəssis (Dövlət Qulluqçusu) • Katiblik İdarəsi - Sənədlərlə və Vətəndaşların Müraciətləri ilə İş Şöbəsi
• Səfərbərlik və Hərbi Xidmətə Çağırış üzrə Dövlət Xidməti

·       Müvafiq səlahiyyətli qurumlardan sənədlərin əldə edilməsi və onların düzgünlüyünün
yoxlanılması



·       Sənədlərin və müraciətlərin qeydiyyata alınaraq cavab məktublarının hazırlanması və ya
müvafiq vəzifəli şəxslərə ötürülməsi

·       Şöbənin ümumi işində nöqsanların aradan qaldırılmasında təşəbbüs                                       

·       İşin gedişi və təkmilləşdirilməsi ilə bağlı hesabatların hazırlanması

·       Vətəndaşların qəbul edilməsi və problemlərinin qanuni şəkildə həll edilməsi

·       Birbaşa rəhbərin digər tapşırıqlarının yerinə yetirilməsi

Təhsil

Azərbaycan Dövlət İqtisad Universiteti

·       Maliyyə və Mühasibat Fakültəsi, Maliyyə ixtisası

Digər məlumatlar

Biliklər:

·       MS Office

Bacarıqlar:

·       İş etikası

·       Qrup şəklində işləmə bacarığı

·       Vaxtın düzgün idarəsi

Yaxşı sosial əlaqələrin qurulması
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