	Адміністративний відділ 

ДОПОВІДНА ЗАПИСКА

  02.09.2019     №  215 
м. Київ

Про результати випробування
Нероби В. С.
	Директору ТОВ «Усе буде добре»
Добродію К. М.



Неробу Валентину Сергіївну прийнято до ТОВ «Усе буде добре» 21.06.2019 на посаду секретаря адміністративного відділу зі строком випробування три місяці.
При прийнятті на роботу працівниця була ознайомлена з посадовою інструкцією та отримала примірник плану проходження випробування.
[bookmark: _GoBack]Під час випробування неодноразово встановлено факт невиконання або виконання не на належному професійному рівні Неробою В. С. посадових обов’язків, про що було складено доповідні записки (від 19.07.2019 № 123, від 16.08.2019 № 139, від 29.08.2019 № 205).
Рівень професійної підготовки Нероби В. С. є недостатнім для виконання завдань та обов’язків секретаря адміністративного відділу. Вона не вміє застосовувати нормативні документи з питань організації діловодства та архівної справи, не знає правила розташування реквізитів, оформлення документів, складає їх із граматичними та орфографічними помилками.
Працівники відділу надавали Неробі В. С. професійну підтримку, ділилися досвідом, напрацюваннями, однак працівниця не навчилась застосовувати ці знання в роботі.
За час роботи на посаді секретаря адміністративного відділу Нероба В. С. не опанувала вимоги локальних нормативних актів Товариства в частині, що мають застосовуватися при виконанні посадових обов’язків, зокрема, варто відмітити порушення вимог Інструкції з діловодства Товариства при оформленні документів.
Вважаю, що Нероба В. С. не може належно виконувати покладені на неї трудові обов’язки внаслідок недостатньої кваліфікації, а результат випробування Нероби В. С. слід визнати незадовільним.

Додатки: 1. Доповідні записки начальника адміністративного відділу
від 19.07.2019 № 123, від 16.08.2019 № 139, від 29.08.2019 № 205.
2. План проходження випробування Неробою В. С.
3. Лист оцінювання проходження випробування Неробою В. С.


Начальник адміністративного
відділу	Писарчук	В. Р. Писарчук
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