 

	سمت سازمانی :  شرح وظایف متصدی امور اداری   

	شرح وظايف :
1. حضور مرتب وبه موقع  در محل کار و دریافت و تنظیم برنامه کار روزانه.
2. رعایت محرمانگی اطلاعات امور اداری و پرسنلی.
3. همکاری در انجام تشریفات لازم برای استخدام افراد جدید در شرکت از قبیل ارائه پرسشنامه درخواست شغل، بررسی پرسشنامه، دعوت از متقاضیان و ...
4. همکاری در صدور و تعویض کارت شناسایی و حضور و غیاب برای کلیه پرسنل شرکت .
5. دریافت مدارک و گواهی​های لازم از متقاضیان استخدام و راهنمایی ایشان در پر کردن فرم قرارداد کار و تشکیل پرونده​های مورد نیاز .
6. انجام امور مربوط به اجرای طرح طبقه بندی مشاغل با توجه به آئین نامه های مربوطه .
7. انجام محاسبات مربوط به کارکرد و اضافه کاری کارکنان و تنظیم لیستهای مربوطه.
8. ثبت مرخصی های ساعتی ، روزانه ، استحقاقی ، بدون حقوق و یا تأخیر سرویس در کارتهای ساعت و مرخصی سالیانه پرسنل در کارت و یاکامپیوتر .
9. بررسی قراردادهای کارکنان موقت شرکت و اعلام پایان مدت قرارداد پرسنل قراردادی و همکاری در تنظیم قراردادهای موقت کاری، تمدید و تجدید قراردادها طبق ضوابط .
10. همکاری در تهیه پیش نویس و متن  نامه های مختلف اداری مورد نیاز . 
11. همکاری در امور مربوط به بازنشستگی ، بازخریدی ، استعفای کارکنان طبق دستورالعملهای داده شده .
12. انجام امور مربوط به دفتر مدیرعامل، جوابگویی به تماسهای تلفنی ، برقراری ارتباط لازم و تعیین وقت ملاقاتها .
13. انجام امور دبیرخانه ، دریافت کلیه نامه های وارده و صادره و شماره گذاری و ثبت آنها در دفاتر اندیکاتور و اندیکس .
14. تایپ کلیه متون مورد نیاز و مطابقت متون تایپ شده با پیش نویس و انجام اصلاحات مورد نیاز .
15. بایگانی کلیه اوراق و مدارک در زونکنها و پرونده های مربوطه، کلاسه بندی زونکنها ، و پرونده ها طبق نظام بایگانی شرکت و انجام اقدامات لازم جهت راکد و امحاء نمودن اوراق و مدارک در انقضاء مهلت تعیین شده .
16. درخواست پیگیری بمنظور تأمین اقلام و ملزومات مورد نیاز از مافوق .
17. کوشش در جهت حفظ نظم و نگهداری و استفاده صحیح از دستگاه​ها و تجهیزات اداری و دفتری واحد.
18. تهیه و تنظیم آمار و گزارشات موردنیاز .
19. رعایت کلیه آئین نامه ها و دستورالعملهای شرکت در موارد تعیین شده .
20. رعايت نظم و ترتيب محيط کاری.
21. انجام ساير وظايف محوله از سوی مدير مربوطه.
22. همکاری با گروه مميزی در زمان مميزی.


	  شرايط احراز:

	سابقه کار 
	تحصيلات
	سابقه کار 
	تحصيلات

	1
	فوق دیپلم یا بالاتر
	3 سال
	دیپلم 

	مهارت های لازم :
1. آشنایی باآئین نامه ها ، دستورالعملها و نظامهای اداری شرکت .
2. آشنایی با روشها و رویه های بایگانی، گردش مکاتبات و امور دفتری و توانایی انجام امور محوله .

3. توانایی تایپ متون فارسی و انگلیسی با کامپیوتر .

4. برخورداری از حسن سلوک در رفتار و گفتار در برخورد با دیگران و پیمانکاران .

5. آشنایی با نحوه برنامه​ریزی جهت حراست و حفاظت از اموال و دارائیهای شرکت .

6. توانایی تهیه و تنظیم آمار و گزارشات مرتبط با شغل . 

	آموزش های مورد نياز :
آشنایی با اتوماسیون اداری(زوبین)
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