
Головний спеціаліст з діловодства та контролю 

 

Функціональні обов’язки: 

 Організовувати роботу та ефективну взаємодію відділів та працівників ДП «Комбінат 

«Трикутник» (далі по тексту - Комбінат).  

 Здійснювати контроль за своєчасним виконанням працівниками Комбінату виданих 

наказів та розпоряджень директора Комбінату та у разі їх невиконання, неналежного або 

несвоєчасного виконання вживати заходів щодо недопущення порушень вимог 

законодавства чи вимог органу управління та повідомляти директору Комбінату.  

 Сприяти виконанню завдань, пов’язаних з поточною організаційно- виконавчою 

роботою Комбінату.  

 Вести прийом, реєстрацію, облік, зберігання, оперативний пошук, передачу за 

призначенням вхідної кореспонденції, відправлення вихідної кореспонденції, веде 

реєстраційну картотеку.  

 Складати зведену номенклатуру справ Комбінату, забезпечувати контроль за 

правильним формуванням оформленням і зберіганням справ, які підлягають передачі до 

архіву Комбінату. 

 

Додаткові умови: 

 базові навички роботи з комп’ютером, оргтехнікою (офісною технікою) та офісними 

програмами.  

 Обізнаність з кібербезпеки. 

 

Робочий графік:  

Понеділок-четвер: з 8-00 до 17-00 

П’ятниця: з 8-00 до 15.45 

 

Кваліфікаційні вимоги до посади: 

 повна вища освіта за освітньо-кваліфікаційним рівнем магістра, спеціаліста;  

 стаж роботи не менше 2 років. 


