
ЗАЯВКА РАБОТОДАТЕЛЯ
(об открытии вакансии)
	Дата заполнения
	


1. Вакансия
	Название вакансии
	Секретарь


	Квотируемое рабочее место для лиц с ограниченными физическими возможностями здоровья (да/нет)
	Нет

	Основные должностные обязанности
	- Обеспечение административной деятельности руководящего звена.
- Прием и перераспределение корреспонденции, обработка, подготовка и отправка ответов на полученные письма по мере необходимости.
- Обеспечение делопроизводства, сбор и обработка необходимой информации для руководящего звена.
- Прием документов от сотрудников для передачи начальству на подпись и ознакомление.


2. Информация об условиях найма и оплате труда
	Тип занятости
(прохождение практики, сезонная работа, дистанционная работа, работа вахтовым методом, временная занятость, частичная занятость, постоянная занятость)
	Постоянная занятость

	Предоставление возможности совмещения графика работы с графиком занятий в университете (да/нет)
	Нет.

	Пожалуйста, укажите график работы (время работы и время перерыва на обед)
	С 08.30 до 17,30. Пятница — до 16.30. Обед с 13.00 до 13.48.

	Предоставление жилья
(да/нет)
	Нет

	Дополнительные поощрения и льготы
(оплата проезда, сотовой связи, затрат на питание, посещения спортивных клубов и т.д.)
	Нет

	Размер и форма оплаты труда
	От 45000.

	Испытательный срок (период)
	3 месяца.


3. Требования к кандидату
	Образование 
(в случае, если наличие диплома о высшем образовании не требуется, то при заполнении данной графы, пожалуйста, укажите "неоконченное высшее")
	Высшее

	Необходимые компетенции, навыки, водительские права, наличие личного автомобиля, опыт работы и т.д.
	

	Примечание
	


4. Информация о предприятии (регистрационные данные)
	Название предприятия (полностью)
	УФССП России по Кемеровской области

	Основные направления деятельности предприятия
	

	Ф.И.О. руководителя (полностью), должность
	Ткаченко Дмитрий Геннадьевич

	Адрес предприятия
	г. Кемерово, пр-кт Советский, д. 30

	Сайт предприятия
	fssp.gov.ru

	Ф.И.О. контактного лица (полностью),
должность
	Калинин Михаил Сергеевич

	Телефон
	89049935614

	Е-mail
	dep911@r42.

	№ ИНН предприятия
	

	Дата постановки на налоговый учёт
	

	Необходимый пакет документов соискателя на собеседовании
(ИНН, паспорт, документ об образовании, резюме, военный билет и т.д.)
	

	Откуда Вы получили информацию о Службе содействия занятости студентов и трудоустройству выпускников?
(СМИ, сайт КемГУ, знакомые, ваши сотрудники, подразделения КемГУ и т.д.)
	СМИ

	Работают ли на Вашем предприятии выпускники КемГУ? (да/нет)⁪
	Да

	Оцените, пожалуйста, качество подготовки выпускников КемГУ
(низкое, среднее, выше среднего, высокое)
	


	О закрытии Вашей вакансии необходимо сообщить 
по электронному адресу centrzan@kemsu.ru либо позвонив по телефону 8(3842) 580-500


Для сотрудников


Службы содействия занятости студентов


и трудоустройству выпускников


Центра мониторинга трудоустройства


выпускников УПОиК КемГУ





650000, г. Кемерово, пр. Советский, 73, каб. 2104


тел.: (3842) 580-500


� HYPERLINK "mailto:centrzan@kemsu.ru"��centrzan@kemsu.ru�, � HYPERLINK "mailto:workflow-ec@kemsu.ru"��workflow-ec@kemsu.ru� 








