Вакансія

Інспектор
служби документального забезпечення
І.  ОСНОВНІ ДАНІ ПРО ВАКАНСІЇ
	№ 
	Професія (посада)
	Кількість вакансій
	Розмір заробітної плати
	Місце проведення робіт (область,  район, місто, район у місті, селище, село)
	Наявність коментарів у додатку

(так/ні)

	
	
	
	усього 
 (у тому числі премії, надбавки, інші заохочувальні         та компенсаційні виплати)
	у тому числі основної
	
	

	А
	1
	2
	3
	4
	5
	6

	1.
	Інспектор
	1
	10 800
	10 800
	м. Київ
	так


ІІ. КОМЕНТАРІ ДО ДАНИХ ПРО ВАКАНСІЇ

1. Завдання та обов'язки, опис робіт, коментарі:
- здійснює приймання, обробку та розподіл документів; реєстрацію вхідної/вихідної кореспонденції; сканування документів; впорядкування справ; взаємодію з поштовими службами (Укрпошта, кур'єрська служба) стосовно відправки документів;

- здійснює контроль за своєчасним виконанням наказів, доручень і розпоряджень керівника підприємства. Заповнює контрольні картки і веде картотеки обліку наказів, розпоряджень та інших документів, а також доручень, які потребують контролю за їх виконанням;

- веде оперативний облік проходження документів. Визначає причини несвоєчасного виконання доручень;

- бере участь у підготовці пропозицій щодо вдосконалення діловодства на підприємстві, розробці заходів з раціоналізації документообігу.

Повинен знати: постанови, розпорядження, методичні і нормативні матеріали з організації діловодства на підприємстві; форми і методи контролю виконання документів; засоби обчислювальної техніки, комунікацій та зв’язку; навички роботи з електронним документообігом; уважність до деталей; вільне володіння ПК (Word, Excel).
2. Режим роботи: □ 5-денний робочий тиждень; □  6-денний робочий тиждень;
□ підсумковий облік робочого часу; □ позмінний графік роботи; □ ненормований робочий час;  □ з поділом робочого дня (зміни) на частини; □ гнучкий режим роботи; □ вахтовий метод роботи; □ робота у нічний час;  □ неповний робочий час;  □ інше ______
3. Характер виконуваної роботи: □ постійний; □ тимчасовий; □ сезонний;
□ за сумісництвом; □ робота вдома;  □ інше  _____________________________________
4. Умови праці: □ оптимальні; □ допустимі; □ шкідливі; □ небезпечні; □ інше_________
5. Додатково: □ медичне страхування; □ наявність житла; □ харчування;
□ відшкодування транспортних витрат; □ інше 
Вимоги до кандидата:

6. Освітній рівень: □ початкова загальна освіта; □ базова загальна середня освіта; 
□ повна загальна середня освіта; □ професійно-технічна освіта;  □ вища освіта. 

7. Освітньо-кваліфікаційний рівень, науковий ступінь: □ кваліфікований робітник;
□ молодший спеціаліст; □ молодший бакалавр; □ бакалавр; □ магістр;
□ доктор філософії; □ доктор наук.
8. Спеціальність (спеціалізація) та/або галузь знань, професійна кваліфікація - - - - - - - - - -

9. Стаж роботи (років) за відповідною професією (спеціальністю) без вимог до стажу роботи.
	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію
	Процюк Тетяна Георгіївна,

(044) 526-34-78, kadry@ukrcsm.kiev.ua


