
اداری و کارگزینی شهرداری زارچ

admin نوشته شده توسط
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نام و نام خانوادگی: حسین شهرداری فرد   

  

 مدرک تحصیلی: لیسانس کامپیوتر                                 

  

پست سازمانی: مسئول اداری و کارگزینی   

  

سابقه کاری: حدود12 سال   

  

امور محوله:  امور اداری و پرسنلی،کارپردازی،فن آوری اطلاعات   

  

    

  

شرح وظايف:   

  

    

  

امور اداري و پرسنلي   

       شرح مسئوليت و اختيارات :           مسئول امور اداري و پرسنلي كه زير نظر مدير منطقه انجام وظيفه مي نمايد  
تهيه و تنظيم ليست كاركرد ماهانه پرسنل منطقه و پرسنل انتظامي

 
  تهيه و تنظيم آمار ماهيانه (امكانات – نيروي انساني )

 
  صدور احكام پرسنلي اعم از بازنشستگي و باز خريدي و ....

 
  صدور ابلاغهاي داخلي پرسنل – صدور تسويه حساب پرسنل

 
  نظارت بر حسن انجام كار واحدهاي زير مجموعه (دبيرخانه، بايگاني)
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  ثبت و به روز كردن مرخصي ها و ماموريت هاي ساعتي و روزانه

 
  
 

  كارگزين
 

  كارگزين زير نظر مسئول امور اداري و پرسنلي انجام وظيفه مينمايد  
 

   
 

  شرح مسئوليت و اختيارات :
 

  كنترل ورود و خروج از طريق برگه هاي مربوطه و دستگاه كارت ساعت
 

  تطبيق مرخصي هاي استحقاقي ، استعلاجي ، بدون حقوق و ساعتي
 

  بايگاني مدارك پرسنلي
 

  تنظيم قراردادهاي پرسنلي
 

  صدور احكام پرسنلي
 

  صدوركاردكس مرخصي ساليانه
 

  تنظيم كاركرد ماهيانه پرسنل جهت پرداخت حقوق ماهيانه
 

  انجام امور اداري مربوط به بيمه كاركنان ( تامين اجتماعي + تكميلي
 

  هماهنگي و انجام امور رفاهي
 

  پيگيري ابلاغهاي داخلي و صدور تسويه حساب پرسنلي
 

  تنظيم آمار ماهيانه
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