
Диагностика сформированности компетенций
1. Использование приёмов и соблюдение правил начала, приостановки, продолжения и завершения работы со средствами ИКТ
2. Соблюдение правил техники безопасности при работе со средствами ИКТ
3. Владение методами клавиатурного ввода (скорость набора, комбинации клавиш)
4. Работать с компьютером, каталогами (папками) и файлами, сканером
5. Применять современные информационно-коммуникационные технологии для работы с документами, в том числе для ее оптимизации и повышения эффективности
6. Применять информационно-коммуникационные технологии для работы с документами
7. Использовать современные средства сбора и обработки контрольной информации
8. Печатать служебные документы
9. Пользоваться справочно-правовыми системами

Практическое занятие по оформлению документов по личному составу
Задание
1. Составить и оформить приказ  о приеме на работу Красниковой  Ольги Николаевны в отдел выездного туризма специалистом визовой поддержки   с тарифной ставкой 40 000 рублей без испытательного срока с 22.03.2016.
2. Составить и оформить приказ о ежегодном очередном отпуске с 22.09.2016 на 28 календарных дней.
3. Составить и оформить приказ о переводе на должность начальника отдела выездного туризма с 10.07.2018 с тарифной ставкой 50 000 рублей в месяц.
4. Составить и оформить приказ об увольнении по собственному желанию  30. 03.2019
5. Используя СПС КонсультантПлюс,  найти форму  личной карточки работника  и трудовую книжку, заполнить, используя приказы и  следующие данные:
Красникова  Ольга Николаевна (дата рождения 21 ноября  1981год), гражданин Российской Федерации. С ней был заключен трудовой договор  от 22.03.2016 № 10. Директор ООО «Верона» - А.В.Петров. Характер работы: постоянно, основная.
Дата составления личной карточки 24.03.2106, табельный номер 151, ИНН 770012345678, СНИЛС 123-456-789 01, место рождения – г.Ярославль, иностранный язык – английский, владеет свободно. Окончила Ярославский государственный университет имени Демидова, исторический факультет по специальности Туризм, профиль – Управление развитием туризма, квалификация бакалавр. Диплом АБВ145126. Год окончания 2001. Стаж работы 15 лет по состоянию на 24.03.2016. Состоит в зарегистрированном браке. Муж – Красников Игорь Витальевич -  1980 г.рождения, сын – Красников Петр Игоревич  -  2003 г. рождения. Паспортные данные – серия 78 00 № 123456, выдан 2001 года, УВД Кировского района г.Ярославля. Адрес проживания (по паспорту и фактически): 150020, г.Ярославль, ул. Панина, д.10, кв.99, дата регистрации 01.01.2001
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1. Ñîñòàâèòü è îôîðìèòü ïðèêàç  î ïðèåìå íà ðàáîòó Êðàñíèêîâîé  Îëüãè 

Íèêîëàåâíû â îòäåë âûåçäíîãî òóðèçìà ñïåöèàëèñòîì âèçîâîé ïîääåðæêè   ñ òàðèôíîé 

ñòàâêîé 40

 

000 ðóáëåé áåç 

èñïûòàòåëüíîãî ñðîêà ñ 22.03.2016.

 

2. Ñîñòàâèòü è îôîðìèòü ïðèêàç î åæåãîäíîì î÷åðåäíîì îòïóñêå ñ 22.09.2016 íà 28 

êàëåíäàðíûõ äíåé.

 

3. Ñîñòàâèòü è îôîðìèòü ïðèêàç î ïåðåâîäå íà äîëæíîñòü íà÷àëüíèêà îòäåëà 

âûåçäíîãî òóðèçìà ñ 10.07.2018 ñ òàðèôíîé ñòàâêîé 

50 000 ðóáëåé â ìåñÿö.

 

4. Ñîñòàâèòü è îôîðìèòü ïðèêàç îá óâîëüíåíèè ïî ñîáñòâåííîìó æåëàíèþ  30. 

03.2019

 

5. 
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ñëåäóþùèå äàííûå:

 

Êðàñíèêîâà  Îëüãà Íèêîëàåâíà (äàòà ðîæäåíèÿ 21 íîÿáðÿ  1981ãîä),

 

ãðàæäàíèí 

Ðîññèéñêîé Ôåäåðàöèè. 

Ñ íåé áûë çàêëþ÷åí òðóäîâîé äîãîâîð  îò 22.03.2016 ¹ 10. 

Äèðåêòîð ÎÎÎ «Âåðîíà» 

-

 

À.Â.Ïåòðîâ. Õàðàêòåð ðàáîòû: ïîñòîÿííî, îñíîâíàÿ.

 

