enBeK

UHdopmMmaumnsa o BakaHCUMU

PervioH
MecTo paboThl

BakaHcuns pencteutesnbHa ¢ 12.05.2020 no 12.06.2020

CekpeTtapb-pecdepeHT

OOcny>xuBaloLWwuin nepcoHan, cekpertapuart, AXO /
O6cny>xuBaloLWwmuii nepcoHan, cekpetapuart, AXO

Mpepnpuatue: dunmnan akunoHepHoro obuwectsa "Kastenepanmo"
XKambbinckasa ObnacTHasa Aupekuna PagnoTeneselaHns

OnnaTta Tpyna: ot 42 500 no 42 500 TeHre

MonHbI pabo4nin feHb, NOCTOAHHasA paboTa, HOpMasbHbIE YCI0BUSA

TpyAa

XXambbinckas obnacTte / r. Tapas
MaccuB TeneueHTp, 16 A



JosmKHOCTHbIe 063aHHOCTK

KonnyecTBo BakKaHCUIA
TpeboBaHMuA K couckaresnio

CTaxx no cneumanbHOCTHU
lMpodeccnoHasibHbie HaBbIKU

YpoBeHb 0bpa3zoBaHUsA

1) obecnedymBaTb PYHKLNOHMPOBAHNE MPUEMHON ONPEKTOPa
dhunnana (oanee - pykoBOACTBO): €XXeQHEBHO NPOBEPSAET ”
nogrotaBavBaeT paboyee MECTO pyKOBOACTBA; BEAET periaMmeHT
paboThl, y4eT NnpneMa rnoceTuTenemn; oCyLeCcTBASET NPUeM
CoobLLEeHN N X He3aMepnTeNIbHOe foBefeHMe A0 paboTHNKOB
dhunnana; obecneymBaeT B3auMOOENCTBME C HUM PYKOBOAUTENEN
rnoapasaeneHunn;
2) BECTW 4eNonpon3BoACTBO, BbIMNOJHATL pa3/iMyHble onepauun C
MPUMEHEHNEM KOMMbIOTEPHON TEXHUKN, NpefHa3Ha4YeHHON Ans
cbopa, 06paboTkn N NpenocTaBaEHNA NHPOPMaLIUN MPU NOArOTOBKE
N NPUHATUN pPeLeHni;
3) NpUHMMaTb OOKYMEHTbI N JINYHbIE 3asBJIEHNSA Ha NOAMNUCH
PYKOBOLCTBY;
4) opraHun3oBbIBaTb NpoBefeHne TesiedOHHbIX NeperoBopoB
PYKOBOZLCTBA, 3aN1CbiBaTb B €ro OTCYTCTBMUE MOJIYHEHHYIO
WHopMaLmnio N AOBOAUTL 00 ero cBefeHnsa eé cogepxaHue,
nepegasaTb U NPUHUMATb MHHOPMALMIO MO MPUEMHO-NEPErOBOPHbLIM
yCcTponcTBaM, (Tenedakcy, Tesekcy 1 T.M.), a Takxe
TenegoHorpaMmbl, CBOEBPEMEHHO AOBOAUTL A0 CBEAEHMNS
PYKOBOACTBY MH(OPMALUMIO, MOJTYYEHHYIO MO KaHajlaM CBA3Y;
5) no nopy4yeHunto pykoBoaCcTBa COCTaBAATb MMCbMa, 3anpochl,
Apyrne OKYMeHTbl, TOTOBUTb OTBETHI;
6) MO NOpPYyYEHUID PYKOBOACTBa ONepaTUBHO MPOVN3BOAUTb
KonmpoBaHue, CKaHMpoBaHue HeobxoanMbix A5 ero paboThl
OOKYMEHTOB;
7) opraHu3oBbIBaTb Bble34bl PYKOBOACTBA B MPON3BOACTBEHHbIE
KOMaHAMpoBKKM (BpoHMpoBaTbL aBnabunneTbl, FOCTUHULbI);
8) obecneymBaTb pabovyee MeCcTo pyKoBOACTBa HEOOBXOANMbBIMU
cpencTBaMuM OpPraHM3aLUNOHHON TEXHUKN, KaHLENAPCKMMM
NpUHaANEXXHOCTAMU;
9) oCcyLecTBSATb CBOEBPEMEHHYO 06paboTKy N perncTpaumto
MOYTOBbLIX KOPPECMNOHAEHL M, NOCTYNUBLUNX JOKYMEHTOB B (huavan
yepe3 210 «Lotus Notes»;
10) ocyliecTBAEHME KOHTPOA 3@ CPOKAMU UCMOJSTHEHNA OOKYMEHTOB
N NX NMpaBUJIbHbIM 0hopMIEHNEM;

11) ocywecTBnATb CBOEBPEMEHHYI0 06paboTKy ncxoasuien,
0TNpPaBJ/ISEMON KOPPECNOHAEHLMNN;
12) ocywecTB/ieHNE KOHTPOJIS 3@ NPaBUILHOCTbIO 0OhopMIIeHNS
NCXOASALEN KOPPECNOHAEHLMN COMrJIacHO YTBEPXXAEHHON
WNHCTpYKLMKM No aN1eKTPOHHOMY fenonpou3Boactey Obuectsa 1
peructpauns nx 4epes 30 «Lotus Notes»;
13) oTnpaBKa NCXOAALWNX OOKYMEHTOB MO PaKCy;
14) npmveM 1 oTnpaBka AOKYMeHTOB no4yTton "Cneuceasb" n «EMC-
Ka3snoyTta»;
15) cocTaBneHne peecTpoB U HakKMafHbIX Ha OTMPaBISIEMYIO
MOYTOBYIO KOPPECMOHAEHLNIO;
16) perncrtpaums B XXypHaJsie U pacnpegeneHne no HasHadyeHnam
BXOOALLMX MOCbINOK, BaHOeponen;
17) KOHTPOJIb U MOHUTOPWUHT UCMOJHUTENIbCKOM ANCLUMIIVHBI MO
pacnopsAanTesibHbIM OKyMeHTam ObLlecTBa;
18) noAroToBKa eXxekBapTasibHOM aHaNIMTNYECKON NH(OPMaLLUK Mo
NCMOJIHNTENbCKOW OUCUMMINHE nogpa3fesieHnn guavana no
pacnopsanTesibHbIM JOKYMEHTaM, NOCTynatowmx n3 LeHTpanbHoro
annapaTta ObwecTBa;
19) obecneyeHme y4yeTa, COXPaHHOCTU W NCMNONb30BaHUS, B
yCTaHOBJIEHHOM MOpPSAAKe, NevyaTen u WTamnos punnana;
20) BbinosiHeHME paboTbl MO pacrops>XeHU PyKoBOACTBa, He
npefyCMOTPEHHbIE HAaCTOALEN UHCTPYKLMEN, 0bycnoBeHHbIe
MPon3BOACTBEHHON HEOBXOANMOCTbIO.

2 roga

CTpeccoycTonyYmBOCTb,;
MyHKTYaNbHOCTb;

BbICLLUEE



JInyHbIe KayecTBa

NHdopmauma o npepnpuaTum

KonunyecTto paboTHUKOB
CeefieHuns o NpeanpuaTumn

KoHTaKTHOoe nuuo
PernoH npeanpuaTtus
Anpec npegnpuaTtus

MYHKTYa/IbHOCTb;
YeCcTHOCTb;

79

BHenpeHne n pa3sutue cetu 3MpPHOro LMppoBOoro TeNeBnaeHus n
pagunoBseLllaHuns

Pa3BuTme HauMoHaIbHON CUCTEMbI CMTYTHUKOBOIO
TenepagunoseLllaHuns

Ycnyrun no NnpoBefeHMio TeIeMOCTOB U BUOEONeperoHoB

HoHeu NannHa HukonaesBHa

>Kambbinickaa obnacTe / r. Tapas
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