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Balu HagiHuid napTHep B noLlwyky po6oTu Ta ninbopi nepcoHany gabsg

MEHEIKEP MO PABOTE C NEPCOHAJIOM

o2 ciuHA
2017 Q Micro: Kuis

Bik: 41 pik
Pexum poBoTw: NoBHWI poBounii AeHb
Kareropii: OdicHui nepcoHan

JonatkoBa iHpopmauia

OcobucTi AkocTi, X06i, 3aX0MnneHHs, HaBuuku: [podeccroHansHbie HaBblkiu: O6A3aHHOCTH: PopMUPOBAHME KaZLPOBOM
MOMUTHKK B COOTBETCTBUM C LienamMu koMmnarumn: 1.KoHTponb 3a cobntoaeHremM TpyaoBoro 3akoHodatenscrea. CocTasneHmne
aHanIMTUYECKMUX OTYETOB MO ABMXEHMIO KaapoB B Komnanuu. 2.0praHnsauma u BeAeH1e KaapoBoro Aefonpon3BoACTBa U
BHYTPEHHEN KaZIpOBOM OTYETHOCTH B NOSTHOM 06beme ¢ uncriom paboTatowmx 300 yenosek. 3. CocTaBreHWe WTaTHbIX
pacnvcaHuii, BHECEHWE UBMEHEHWI N KOHTPOSb 3a UX M3MeHeHUeM. 4. PaspaboTka noKasnbHbIX HOpMaTUBHBLIX aKTOB
npeanpuATUA (NpaBuna, NOSIOXKEHUA, MHCTPYKLUWK, TPYAOBbLIE A0rOBOPA, AOMONHEHUA U UBMEHEHMA K HAM U T.4.); 5. Touck,
noabop nepcoHana. Bsanmogneictaue co CMU, KagpoBbiMu areHTCTBaMK, MHTEPHET nopTanamu, BeaeHue 6asbl AaHHbIX U
dopmmpoBaHue pesepsa. 6. MoTBUMPOBaHHLIN NOABOP M paccTaHOBKa kaapoB. AHKETUPOBaHWE, MHTEPBLIO, TECTUPOBAHKE,
cocTaBfieH1e nopTpeTa KaHanaarta B COOTBETCTBUM C 3aABKOW pykoBoauTenAa. [peactaesnexHve KaHamaara
HenocpeaCcTBEHHOMY pyKkoBoAMTEN0. KoppeKkTuposka TpedoBaHui K KaHAWAaTaM B COOTBETCTBUM C 3aMeYaHUsaMU. 7.
BoBrneueHune B aKTUBHBbI XW3HEHHBIA NPOLIECC NEPCNEKTUBHOIO KaapoBoro pesepsa. OpraHusauns paboTel ¢ pe3epBoOM Ha
3aMeLLeH1e BaKaHTHbIX JO/MKHOCTEN. BaanmMoaencTere u kKoHTakTbl co Cnyx6oi 3aHatoctu, BY3amu, cpeaHumm yuebHbIMu
3aBeaeHuAMU. 8. AKTUBHbLIN noabop nepcoHana Mouck 1 noabop nepcoHana, NPoBeAeHUE NepBUYHbIX coBecea0BaHUI C
KaHAMAaTaMu, KaZpoBbli yYeT U BeAEHWE KaZpoBOro AefonpoM3BOACTBa B COOTBETCTBUM C TpeBoBaHWUAMM
3aKoHoAaTenbcTBa YKpauHbl, OTYETHI MO YACIIEHHOCTH NepcoHana pyKoBOACTBY; BEAEHWE LUTATHOro pacnucaHua
komnaHuu. 9. BeaeHnve nuuHbix aen, kaptouek dopmbl 12, Tpyaosbix kHnxek. 10. OpraHusauma v KOHTPOnb 3a
COCTaBfIeHWEM MPOEKTOB AOSHKHOCTHBLIX MHCTPYKLMIA B COOTBETCTBUMU CO CTPYKTYpOKW npeanpuaTtna. 11. AHanus u
ONTUMM3aLMK CTPYKTYpbl. BeaeHne KOHTPOIbHOro BapuaHTa wratHoro pacnucanua. 12. CoctasneHne rpadukos OTMYCKOB.
MNMpenoctaesnexune otnyckos. 13. lMpoaneHne (NepesaknoyeHne) KOHTPAKTOB U KOHTPOSb 3a BbiNaTtamu B COOTBETCTBUMU C
HumK. 14. CocTasneHne A0roBopoB O MOSIHOW MHAMBUAYASIbHON MaTepuaribHOW OTBETCTBEHHOCTHU U KOMSEKTMBHOM
MaTtepuasibHOM OTBETCTBEHHOCTH, KOHTPOSIb 3a CBOEBPEMEHHbIM 06HoBreHnemM. 15. CocTasrieHne 06A3aTensbCeTB No
obecrneyeHnto CoXPaHHOCTH MHpOPMaLMK, COCTaBNAOLLEN KOMMepPUECKyto GaHKOBCKyto TaiHy. 16. MoaroToBka 1 caava
AOKyMeHTOB B apxuB. OTueTHoCTb. 17. Beaenue nporpammbl ProFIX-kaapesl. ProfixSuite , Outlook, Lotus « opranusaumsa un
BEZIEHWE KaZIpOBOro JOKYMEeHT0060poTa; * 0popMIieH1e Npuema, NepeBoaa, YBONbHEHWS NEPCoHana; « 0PopMIeHHe
0TNyCcKOB, 60SIbHUYHbIX TUCTOB; * B3aMMOAENCTBUE C rOCYAaPCTBEHHLIMU OpraHamMu (GOpMUPOBaHWE 1 caada 0TYETOCTH); ¢
MOArOTOBKA BHYTPEHHWX OTUETOB MO Kaapam. HaBblku paboThl ¢ KOMMLIOTEPOM: yBEPeHHbIM nonb3osatens MK: BeayLyuit
cneyuanucT oTaena kKaapoBoro aAMUHUCTPUPOBaHUA AenapTaMeHTa ynpasnieHua NepcoHanoM OKOHOMKUCT oTaena
TabenbHOro yyeTa paboyero BpeMeHy AenapTamMeHTa ynpaeneHua nepcoHanom baxka (03.03.2008-04.08.2011)
CneumnanucT cektopa conpoBoXaeHna ctaxupoeku 12.2011- no Tekyllee Bpema Kommepyeckuit BaHk otaen no pabote ¢
nepcoHanom 18.07.2007- 01.11.2011 BAHK (aaM1MHUCTpaTMBHO—KaApoBan) BeAyLUMK cneumnanucT oTaena KaapoBoro
aZAMUHUCTPUPOBAHWA AenapTaMeHTa ynpasrieHus nepcoHanoM OKOHOMUCT oTaena TabesibHoro yuyeta paboyero BpeMeHu
AenapTameHTa ynpasneHusa nepcoHanom baxka (03.03.2008-04.08.2011) CneunanucT cektopa ConpoBOXAEHUA
CTa)KMPOBKM OTAeNa nepepacnpeaeneHua nepcoHana genaptameHTta nepcoHana (18.07.2007-
02.03.2008)MesxpervoHansHan Akaaemusa YnpasneHus MNepcoHanom. MHCTUTYT MeHekmeHTa 1 6usHeca. Kues.
OKOHOMMKA W ynpaBsrieHne nepcoHanom. bepaaHCKui rocyiapcTBeHHbI neJarorniyecknin yHusepcuter. lNeuxonorua u
MeToavka obpasoBaHuna.2007-2008 aamuHUcTpaTop no paboTe ¢ Kaapamu, onepaTop KoMMbOTepHOro Habopa
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