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Boc )XyMbIC OpPbIH
Typanbl aknapaTrap

Anmak
2KYMbIC OpHbI
Naya3biMAabIK MiHOETI

Boc »XyMbIc opHbl 12.05.2020 6acTtan 12.06.2020 geniH >xapaMmabl

XaTwbi-pedepeHT

KbizMeT KopceTyLli nepcoHan, xaTwbibiK, LB / Kbi3MeT KopceTyLui
nepcoHasn, xaTwbinbik, DB

KacinopblH: ®rnvan akumoHepHoro obuiectea "Ka3Ttenepaguno" XXambbisickas
ObnacTtHasa Anpekuns PagnoTeneselwaHuns

EH6ekakbl: 42 500 6acTtan 42 500 TeHrere geniH

TOsbIK XKYMbIC KYHi, TYpaKTbl XXyMbIC, eHbeK xafganbl KanbinTbl

XKambbin obsibickl / Tapas K.
MaccuB TeneueHTp, 16 A

1) obecne4mBaTb PYHKLNOHMPOBAHNE NPUEMHON ANUPEKTOpa huanana (oanee -
PYKOBOACTBO): eXXeAHEeBHO NpoBepseT 1 nogrotasavsaeT paboyee mecTo
PYKOBOACTBA; BEAET persiaMeHT paboThl, y4eT npueMa nocetutenen;
OCyLLeCTBASAET npuem coobLleHnin n nx HesamenanTeslbHoe foBeaeHne 4o
paboTHUKOB hmnnmana; obecneynBaeT B3aMMOLENCTBME C HAM PYKOBOAUTENEN
noapasaeneHun;
2) BeCTW 4eNONpPoOM3BOACTBO, BbIMNOJIHATDL Pa3/iMyHble ornepauun C MpUMeHeHNEM
KOMMbIOTEPHOW TEXHUKN, NpeaHa3HavyeHHoN s cbopa, obpaboTkn n
npegocTaBsieHNs MHOPMaL MM NpY NOATOTOBKE U MPUHATUN pPELUEHNN;
3) NpyHMMaTb OOKYMEHTbI N INYHbIE 3aABJIEHNSA Ha NOAMNUCH PYKOBOACTBY;
4) opraHun3oBbIBaTb NpoBefeHne TesleOHHbIX NEPErOBOPOB PYKOBOACTBA,
3anuncbiBaTb B €r0 OTCYTCTBME MOJYHYEHHYI0 MHPOPMaLMO 1 AOBOAUTL A0 €ro
CBeLEeHNSA eé codep)xaHune, nepefaBaTb N MPUHUMaTb MHOPMaLMIO MO NPUEMHO-
rMneperoBOpHbIM YCTPOWCTBaAM, (Tenedakcy, TeNekcy 1 T.M.), a Takxe
TenedoHorpaMmbl, CBOEBPEMEHHO OOBOAUTL A0 CBEAEHNSA PYKOBOLCTBY
MHopMaLmio, NOJIYHEHHYIO MO KaHanaM CBA3W;
5) Nno Nopy4YeHnto pyKoBOACTBA COCTaBAATb MUCbMa, 3arnpockl, APYrMe OOKYMEHTHI,
rOTOBUTb OTBETHI;
6) No Nopy4YeHUIO PYyKOBOACTBA ONMepaTUBHO NPOM3BOANTL KONMPOBaHUE,
CKaHnpoBaHue HeobxoanMbix ons ero paboTbl LOKYMEHTOB;
7) OpraHn3oBbLIBaTb Bble34bl PyKOBOACTBA B NPON3BOACTBEHHbIE KOMaHAMPOBKMN
(6poHnpoBaTb aBnabuneTbl, FOCTUHNLbI);
8) obecneymBaTb paboyee MecTo pykoBoaCTBa HeEOH6X0ANMbIMUY CpeacTBaMu
OpPraHM3aLMOHHON TEXHUKW, KaHLENAPCKUMN NPUHAOJIEXHOCTAMU;
9) ocyLecTBNATbL CBOEBPEMEHHYIO 06pabOoTKy N perncTpaLmnto NoYTOBbIX
KoppecnoHAeHUUN, NOCTYNMUBLLUNX OOKYMEHTOB B uanan yepe3 240 «Lotus
Notes»;
10) ocywecTBaeHNE KOHTPOJIA 3@ CPOKaMN UCMOSTHEHNS LOKYMEHTOB U UX
npaBuSibHbIM 0POpPMJIEHNEM;

11) oCcywecTBAATbL CBOEBPEMEHHYIO 06paboTKy ncxogsiien, oTnpasaseMon
KoppecnoHAeHLUMN;
12) ocywecTBaeHne KOHTPOS 3@ NPaBUJIbHOCTLIO 0hopMAEHNA NCXOOALLEN
KOppecnoHAEHLWN COrlacHO YTBEPXKAEHHOM MHCTPYKLUX NO 3/1IEKTPOHHOMY
nenonpoussoacTey ObuiecTBa 1 pernctpaumsa nx dyepes 340 «Lotus Notes»;
13) oTnpaBkKa NCXOAAWNX OOKYMEHTOB MO haKcy;
14) npnem n oTrnpaBka AOKYMeHTOB no4yTon "CneucBasb" n «<EMC-Kazno4dta»;
15) cocTaBsieHMe peecTpoB N HaKaAHbIX Ha OTNPaBASEMYIO MOYTOBYIO
KOppecnoHAEeHLNIO;
16) perucTpaums B XXypHase n pacnpenesieHne no HasHa4yeHnsM BXOOALLNX
rnocbiNokK, baHaeponen;
17) KOHTPOJIb U MOHUTOPUHI UCMONHNTENbCKON ANCLUMINHBI MO
pacnopsaanTenbHbIM oKyMeHTam ObuiecTBa;
18) NOAroTOBKa €XeKBapTasiIbHON aHaNNTUYECKON UHopMaL K Mo
WCMOJIHNTENbCKON QUCUMNANHE NMogpa3neneHnn duamana no pacnopsagnTenbHbIM
OOKyMeHTaM, nocTynawwmnx n3 LleHtpanbHoro annapata ObwiecTsa;
19) obecneyeHune yyeTa, COXPaHHOCTMN M UCMOJIb30BaHUA, B yCTaHOBJIEHHOM
nopsiike, nevyaTten u WTamnos unmnana;
20) BbINOJIHEHME paboThl MO PacMoOPS»XXEHMIO PYKOBOACTBA, HE NPeayCMOTPEHHbIe
HacToAWEN NHCTPYKLMen, 06ycnoBNeHHble MPON3BOACTBEHHON HEOBXOAMMOCTbIO.
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BHegpeHue n pa3Butmne cet 3pMpHOro UMgppPoOBOro TeNeBNAeHNS N pagnoBeLLaHNS
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