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ApxuBucrt, «Hmxdapm»
Hwuxxuuii HoBropopj,

JIOJIZKHOCTHBIE 065I3aHHOCTH:

e ApxuBUpOBaHMe JJOKYMEHTOB: IPUEM U y4eT OCTYNUBIIUX HA XpaHEHHE OT
CTPYKTYPHBIX NOJpa3/ieJleHuH JJOKYMEeHTOB, 3aKOHYEeHHbIX
JleJIONPOU3BO/ICTBOM, IPOBEpPKa NPaBUJIbHOCTH UX 0QOpPMJIEHUS U TOATOTOBKA
K XxpaHeHH10. CBoOeBpeMeHHOe U KaueCTBeHHOe NIpOBeJleHHe 3KCIepTU3bI
LIeHHOCTH, CUCTEMATHU3aLUH, HAYYHO-TeXHUYEeCKOU 06pabOoTKH JJOKYMEHTOB,
nepenJieTHbIX paboT

e Aysaut apxuBHOro GOH/A JOKYMEHTOB: pa3paboTKa, BeleHue U
yCOBepILIEeHCTBOBaHUE HAYYHO-CIIPAaBOYHOrO annapara apxuba. CBoeBpeMeHHas
Y KaueCTBeHHas OAroTOBKA ONKCEN eJMHUL, XpaHeHUs NIPU NlepeJiaye Ha
rocyZlapCTBEHHOE XpaHeHue, F0/l0BbIX Pa3/ie/I0B CBOJAHBIX ONIUCEN
ynpaBJleHYeCKHX JOKyMEeHTOB /iJI1 BCeX KOMIIaHUHM XOJIJUHTa, aKTOB 0
Bbl/IeJIEHUU K YHUUYTOXKEHUIO JOKYMEHTOB U JieJl, He NOo/JJIeKalluX XpaHEeHHIO.
[TogroToBKa U CBOeBpeMeHHas llepe/iadya Ha roCcyZlapCTBEHHOE XpaHeHue
obpasywmuxcs B gedaTeabHocTH AO "HrxxdapM" J0KyMeHTOB apXUBHOTO
donpa Poccuiickont Penepanyu. CBoeBpeMeHHOE U KaueCTBEHHOe NIPOBeJieHue
paboT M0 YHUYTOXKEHHUIO JOKYMEHTOB COTJIaCHO YTBEPKAEHHBIM aKTaM O
Bbl/IEeJIEHUU K YHUUYTOXKEHUIO JOKYMEHTOB U JieJl, He MOoAJIeXaluX XpaHEeHH IO

e Bplsjlaya Ha OCHOBaHMM 3aBOK (3aPOCOB) B [10JIb30BaHUE HAXOAAIMXCS Ha
XpaHeHUHU JOKyMeHTOB (eIMHUL, XpaHeHUs )

o BsaumogelcTBHe C KOHTpareHTaMH, IOCTABLUIMKaMU TOBAPOB U YCJIYT B
06J1aCTH J1eITeJIbHOCTH apXHBa. 3aK/I04YeHre JOrOBOPOB C MOCTaBIIUKAMH
apxXuBHbIX ycayr. KOHTpo/ib CBOEBpEMEHHOM OIJIAThI CYETOB, COTJIACOBAHUSA
GHMHAHCOBBIX NIEPBUYHBIX JOKYMeHTOB. KOHTpOJIb KauecTBa OKa3blBaeMbIX
YCJYT U COOJIIOAeHUS YCTaHOBJIEHHbIX CPOKOB. CBOeBpeMeHHas nepejadya
$HMHAHCOBBIX NIEPBUYHBIX JOKYMEHTOB KOHTpareHTaM. ObecneyeHue
COXPaHHOCTHU JOKyMEHTOB, IOCTYIIUBIINX B apxUB KoMnaHuu. [IpoBeseHue
KOHTPOJISl 32 TEMIIEPATYPHO-BJIAXKHOCTHBIM PEXXUMOM B TOMEIleHUAX
apxuBoxpaHuauuia. [[poBeieHre KOHTPOJIA 3a COOJII0eHHEeM TPaBuUJI
IPOTUBOIOXKapHOU 3allUThI B IOMeLIeHUAX apxuBoxpaHuauuia. [l[poseseHue
MOHUTOPUHTA COCTOSIHUSA JJOKYMEHTOB, CBOEBPEMEHHOCTH UX BOCCTAHOBJIEH S,
KOHTPOJIb 3a COGJII0ZIeHHEM B IOMeELeHHUAX apX1MBa YCJI0BHUHM, HEOOXOAUMBIX
Ji/1s1 obecrnieyeHUs UX COXPAaHHOCTH. Pa3paboTKka HOpMaTHUBHBIX JJOKYMEHTOB 10
BOIIPOCAM apXUBHOT'O XpaHEeHHUS JJOKYMEHTOB

Tpe6oBaHus:

e Bricuiee o6pa3oBaHue, PeNOYTUTENBHO B 00J1aCTH I€JIONPOU3BO/ICTBA U
apxXUBHOTIO JleJia

e OnbIT paboTkl — OT 2 JIeT (KeJaTeJIbHO)

e CnenuajbHble 3HAHUS ¥ HAaBbIKU: 3HAaHHUE 3aKOHO/IAaTeJbHbBIX AKTOB,
HOPMAaTHUBHO-METOANYECKUX TOKYMeHTOB P® B 06/1acTH J1€/1I0NPOU3BO/ICTBA U
ApXUBHOTIO JleJ1a, OCHOBHBIX MPAaBUJI Pab0Thl apXUBOB OPraHU3alU; HABBIKU
HAy4YHO-TeXHHUYEeCKON 00pabOTKU U CUCTEMATHU3ALMU JOKYMEHTAIUH; 3HaHHE
rocy/lapCTBEHHbIX HOPMAaTUBHO-IIPABOBBIX aKTOB, CTAHAAPTOB, U UHBIX
perJiaMeHTUPYIOUIMX JJOKYMEHTOB 110 HAallPaBJIEHUSIM CBOEH J1esITeJIbHOCTH.
3HaHUe Y IpUMeHeHHe MPUHLMIIOB XpaHEHU s U apXUBUPOBAHUS 3JIEKTPOHHBIX
JIOKYMEHTOB.



JIM4HBIe KauecTBa: CKIOHHOCTb K paboTe C JOKyMeHTaluel, CHOCOOGHOCTb U
CKJIOHHOCTb K aHa/IM3y U CUCTeMaTU3al UM 60J1b1I0ro o6bemMa
MHPOpMaL KU /JOKyMeHTal U1

MBbI npejJiaraem cjeAymooliue ycJa0BUsA pa60oThl 1 KOMIIEHCALUOHHBIN MaKeT:

[IpuBJsiekaTeIbHBIN YPOBEHb A0X0/a (OKJ1aJ + roloBoM 60HYC)
Jlo6poBOJILHOE MeULMHCKOE CTpaxoBaHue (A1 COTpyAHUKA U
HECOBEPILEHHOJIETHUX JleTel), KOPI. CKUAKHU JIJIsl YJIEeHOB CEMbU
CTpaxoBaHMe »KU3HU U HeCYACTHBIX CJIyyaeB

KoprnopaTtrBHOe o6y4yeHue

KopropaTHUBHBIN TPpaHCIIOPT

BecnyiaTHOe nMTaHUe (KoprnopaTHBHAas CTOJ10BasA)

['paduk paboTsl 5/2

MecTo paboThl: yi1. ApTenbHas 22

KOHTaKTBI AJIAA CBA3U:

8-965-105-16-90, dina.shmeleva@nizhpharm.ru
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