20.02.2024, 16:30 BakaHcusi Cekpetapb pykoBogutens - 3AO HP3C, pabota B Pecny6nuka Caxa (AkyTus)

’>> PABOTA

> POCCUU

CekpeTapb pykoBoauTens

3AKPbITOE AKULMOHEPHOE OBLWECTBO "HEPIOHITPUHCKWUE
PAMOHHbIE 3JTEKTPUYECKUNE CETU"

PaboTtogaTtenb
Pecnybnumka Caxa (AKyTna), HeptoHrpUHCKUIM panoH, lopoa HeptoHrpu,
KoMcomorsbckaga ynumua, 3l

oT 55 000 py®6.

O6HoBMNeHo: 20.02.2024
CanT: nres@inbox.ru

OOMKHOCTHbIE 06493aHHOCTU

1. OpraHusauMoHHoe obecrneyeHme AeaTeNbHOCTU OpraHu3aUnu:

e [puveM 1 pacnpepeneHmne TenedoHHbIX 3BOHKOB OpraHmM3aLmm

e« OpraHusaumsa paboTbl C MOCETUTENAMU OpraHmn3aLmm

e BbINonHeHMe KOOPANHUPYOLLMX M 06ecnedmnBaomnX QyHKLMN

e 2. [OoKyMeHTauMOHHOoe obecneyeHune AeaTeNbHOCTU OpraHu3aumnm:
e OpraHusaumsa paboTbl C AOKYMEHTaMU OeATeNbHOCTM OpraHmM3aLmm

e« OpraHusauma TeKyLLEero XxpaHeHa OOKYMEHTOB

e« OpraHusauma o6paboTkM Oen ana nocneaytoLllero XpaHeHma

o« 3. OpranaauMOHHoe, AOOKYMEeHTaUuMNOHHOE U VIH(I)OpMaLI,MOHHoe o6ecneyeHune
OedTe/IbHOCTU pyKoBoOAUTEN A OpraHnU3auunm:

e OkKa3aHMe NoOMOLLM PYKOBOAUTENIO B MIaHUPOBaHUM paboyero BpeMeHm
e TnaHMpoBaHWe paboyero OHA ceKpeTaps

e OpraHusauma TenedoHHbIX MeperoBopoB PYKOBOAUTENA

e OpraHuMsauma KOMaHOWMPOBOK PYKOBOOUTENS

e OpraHusauma paboTbl C MOCETUTENAMM B MPUEMHOM PYKOBOOUTENS

e OpraHmsaumnsa NoaroToBKU, MpoBeaeHMa U 0OCNY>KMBaHUA KOHDEPEHTHbIX
MEepPONPUATUI

e OpraHusauma UCMONMHEHUS peLleHMI, OCyLLeCTBIeHME KOHTPONA UCTMONMHEHUS
nopyYyeHnm pyKoBogmUTeNs
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OpraHusaumsa 1 nogaepykaHme GyHKLUMOHaNbHOMO paboyero NpoCTpPaHCTBa
NPUEeMHON 1 KabMHeTa pyKoBOOUTENA

Pa3paboTka NToKabHbIX HOPMATUBHbIX aKTOB, PerfaMeHTUPYLWMX PpaboTy
cekpeTaps

CocTaBreHne 1 opopMneHme yrnpaBreHYeCcKom JOKYMeHTaL MM
OpraHumsauma paboTbl C AOKYMEeHTaMUn B MPMEMHOM pyKoBOAUTENS
OpraHnsaumsa xpaHeHa JOKYMEHTOB B MPUEMHOW PYyKOBOLAMTENS
ObecneyeHne pykoBoanTena MHGopMaumen

OpraHusaumsa MHGOPMaLMOHHOIO B3aMMOOENCTBUA PYKOBOOMUTENSA C
nogpasaoeneHnaMm m OOMKHOCTHbIMU TULIAMIM OpraHmM3aumm

4., MH¢OpMaLI,MOHHO-aHaﬂMTMLIeCKaFl n opraHnNM3aunMoOHHO- aaMNHUNCTPATUBHAaA
noanepXKa AoedTesibHOCTU:

DopMmMpoBaHMe MHPOPMALMOHHOIO B3aMMOOENCTBUA PYKOBOOUTENS C
opraHmM3aLMaMmM PyKOBOAUTENSA OpraHmM3aLmm

AHanums I/IHC]DOpMaLI,l/Il/I N noaroToBkKa l/IHCI)OpMaLI,l/IOHHO— aHaJTNMTUNHECKNX
MaTepmnarioB

OpraHmsauMq 0eJTOBbIX KOHTAKTOB M MPOTOKOJTbHbIX MepOI'Ipl/IﬂTMl;I

OpraHM3a|_L|/|q NCIMOJTHEHWNH peLIJeHl/Il7I PyKoBOOUTESTA

Tpe6oBaHWea K KaHOMOaTy

CpepnHe-cneumanbHoe UNu Bbiclee 0bpa3oBaHMeE,;
yYBepeHHoe BrageHume MNK;,

YMeHMe Nob3oBaTbCH OprTeXHVIKOl;I, MUHUN-ATC, BbICOKadad CKOPOCTb NeYyaTn, 3HaHune
STUKETAa, NPaMOTHad MMCbMeHHad N YCTHAdA pedb;

HaBblkK1 0enoBOro obweHunsa m neperimckKn.

O6pa3oBaHue: CpegHee NnpodpeccmoHanbHoe

KoHTakTHasa nHdopmauma

KoHTakTHOe nunuo: KpuctmHa OnerosHa KonbyH
TenedoH: 4114740458

MobunbHbIN TenedoH: 9241601242

Email: zayush_ka_5@mail.ru

KnoueBble HaBbIKU
MpodeccnoHanbHble HaBbIKU

JKcnepT
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OT3bIBYNBOCTb ,D,O6pOI'IOpF|,EI,OLlHOCTb NCMOJTHNTEJTIbHOCTb

[06poXKenaTenbHOCTb KOMMYHMKa6enbHOCTb

HayanbHbIN

YMeHMe NNaHnpoBaTb U NPaMOTHO OPraHM30BbIBaTb Paboumnii npoLecc

J[1aHHbIe NO BaKaHCUMU

Mpodeccuma: CekpeTapb pykoBogmMTeNa
Mpaduk paboTbl: MoNHbIN Paboynii AeHb
Paboyee Bpema: ¢c 09:00 no 17:00

Tunn 3aHATOCTU: NoNHasA 3aHATOCTb
KonunuecTtBo paboumx mecT: 1

MpemMunun n 60HycCHI

e EXerogHaga npemumd

MNpemna 20% ;
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