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HAQQIMDA

¢ 9il karguzarhq ve icraya nazarat, hamc¢inin 6 il mihasibatliqg sahasinda
darin tacriibays malik olan pesakar mitaxassisam. 9n boyuk nailiyyat har
iki sahada ylUksak saviyyadas is tacribasi qazanaraq, nadir ikili standardl
bacariq dastina sahib olmagimdir. Texniki biliklora 1C 8.3 (miihasibat

SLAQS ucotu), MS Office (idarsetma) daxildir, eyni zamanda AutoCAD va DarkCAD

programlarinda islema vardislarine malikem. Yeniliklara daima aciq ve
@ +994558520962 muhasibatliq ve kargiizarliq sahalari Gzre 6zimu pesakar mutaxassis kimi
tam soakilda islarima davam elstdirmak iqtidaridayam.
@ rayabalagozova@gmail.com N . .
iS TOCRUBOSI
Azarbaycan Res. Baki sah. Xatai ray. “AZINSAAT LAYiH®" QSC- Karglzarliq v icraya Nazarat {izrs Miitoxassis
Altay Mammadov kii¢. ev16 man 3 (Baki, Azarbaycan)
11.11.2017/Hal-hazirda
DIL BILIKLORI Karglizarliq vo Seanad Dévriyyasi
. e Sanadlarin Qabulu va Qeydiyyati: Daxil olan va gdndarilan biitiin rasmi
« Azarbaycan Dili-C1/C2 sanadlarin (maktublar, amrlar, sarancamlar, protokollar va s.) darhal qabul
« Rus Dili-B1/2 edilmasini, sistemda (elektron va/va ya fiziki jurnalda) qeydiyyatini va ilkin

tosnifatini aparmag.
« idarsetma Senadlarinin Rasmilasdirilmasi: 9mr, sarancam, protokol va digar
. daxili idaraetma sanadlarinin layihalarinin hazirlanmasinda istirak etmak va
TOHSIL onlarin talablara uygun rasmilasdirilmasini tamin etmak.
e Sanadlarin Yonlandirilmasi: Qeydiyyatdan ke¢gmis sanadlari aidiyyati Gizra
(rahbarlik, sébalar, mitaxassislar) operativ sokilda elektron va fiziki formada
Mihasibatliq Ugotu catdirmaq ve imza proseslarini izlamak.
1987 « Arxivlasdirilmays Hazirliq: isi basa catmis sanadlari tasdiq olunmus
nomenklaturaya uygun sistemlasdirmak, formalasdirmagq va arxiva tahvil
verilmaya hazirlamagq.

« Turk Dili-B2/C1

Ganca Kand Tasarrlfati Texnikomu

icraya Nazarat
e Muddata Nazarat: Rahbarlik tarafindan verilan tapsiriglarin, amrlarin ve

daxil olan sanadlarin icra m'ﬁddatlarina mutamadi olaraq nazarat etmak.
e Hesabatlarin Hazirlanmasi: Icra muddati bitmakda olan va ya icra edilmis
« MS Office (Word, Powerpoint, sanadlar Uzrs haftalik/ayliq icmal hesabatlari hazirlayib rahbarliys taqdim
Excel, Outlook) stmak. . - . . . - .
o Xsabardarliglarin Edilmasi: Icra muiddatinin yaxinlasmasi barada aidiyysti
¢ 1C83 icraci s6ba va ya saxslars avvalcadan xabardarliq géndarmak.
. Autocad o licra Prosesinin Sanadlasdirilmasi: Tapsiriglarin icra vaziyyati barade
malumatlari (icragi, tarix, natica) mivafiq informasiya sisteminda qeyd
o Darkcad etmok.

Umumi Funksiyalar

BACARIQLAR « Maxfiliyin Tominati: Daxili voa maxfi sanadlarin mihafizasini ve maxfiliyini
tomin etmak.
- idarsetms Bacariqlari o Korrespondensiya: Taskilatin adindan géndarilan rasmi sorgularin,
* Masuliyyatli Olmagq maktublarin va cavablarin rasmilasdirilmasi va géndarilmasi prosesini idara
« Detallara Diqqat etmoak.

* Tonqidi Disunca

* Analitik Yanasma

¢« Komanda 9makdashgi

* Mizakiranin Planlasdirilmasi
* Foaliyyatin Toaskili

* Aktiv Dinlama

« ictimai Miuzakira Edan

o Daxili Talimatlara ®mal: Kargizarligla bagh gabul edilmis standartlara,
talimatlara ve elektron sanad dévriyyasi gaydalarina tam riayat etmoak.
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“TOMIZQAZ" QSC- Arxivci (Baki, Azarbaycan)
16 sentyabr 2016/ 11 noyabr 2017

e Soanadlarin Qabulu va Ucotu: Sébalardan tahvil verilan sanadlari (emrlar, mugavilalar, kadr sanadlari va s.) qeydiyyata almaq va
ucot sanadlarini aparmag.

« Sistemlasdirma: Sanadlari Nomenklaturaya (Tasnifat Planina) uygun olaraq fondlara ayirmaq vs islari formalasdirmag.

« Muhafiza: Arxiv otaqlarinda tahlukasizlik va sarait normalarina (temperatur/ratubat) riayat etmak, maxfiliyi gorumaq.

« istifadanin Taskili: Daxili sorgular asasinda sanadlarin verilmasini va geri gebulunu tagkil etmak.

o Ekspertiza: Saxlama muiddati bitmis dayarsiz sanadlarin silinmasi (mahv edilmasi) liclin sanadlasmani hazirlamagqg.

“Balakan Madaniyyat Evi”"-©9mak haqqi Gzra Mlhasib (Balakan, Azarbaycan)
17 Yanvar 2013/ 31 Yanvar 2014)

« 9moak Haqqinin Hesablanmasi: Butiin iscilorin aylig amak haqqini, alavalari, mukafatlari va tutulmalar (galir vergisi, DSV, issizlik
sigortasi) hesablayib, sanadlasdirmak.

« Odanis Senadlarinin Hazirlanmasi: Bank ve kassa amaliyyatlan iiciin 6danis tapsiriglarini va xarc orderlsrini tartib etmak.

« Muavinatlorin Hesablanmasi: Mazuniyyat, ezamiyya, xastalik varaqgasi ve analiqg miiavinatlarini ganunvericiliya uygun hesablamagq.

« Hesabatlarin Taqdimi: Dévlat Sosial Miidafia Fonduna (DSMF), Vergi Organlarina va Statistika Komitasina amak haqqi va is¢i heyati
ilo bagh ayliq, riblik va illik hesabatlari hazirlayib vaxtinda taqgdim etmak.

¢ Ucotun Aparilmasi: @mak haqqi ve saxsi hesablasmalar Gizra miihasibat ucotunu aparmaq (miuvafig miihasibat proqraminda).

“Balakan Rayon Tahsil $6basi”- ®mak haqqi Gzra Muhasib
1993/1994

« 9moak Haqqinin Hesablanmasi: Taqdim olunmus tabellara, amr va sarancamlara asasan, tarif daracaleri (vozifa maaslan) tizra
iscilarin (muallim, texniki heyat va s.) ayliq amak haqqini al ila (va ya sada hesablayicilar) daqiq hesablamagq.
« Tutulmalarin Aparilmasi: Qlvvada olan ganunvericiliya uygun olaraq galir vergisi va sosial sigorta ayirmalarini (o dévriin talablarina

uygun olaraq) hesablamaq va amak haqqindan tutmagq.
« Odenis Senadlarinin Tertibi: Odanis cadvallerini (Vedomost), kassa maxaric orderlarini ve bank ssnadlarini (markazlasdirilmis

maliyyalasmaya uygun olaraq) tartib etmak.
« Soxsi Hesablarin Aparilmasi: Har bir isci Uglin saxsi hesab (kartoteka) aparmaq ve bitiin amak haqqi malumatlarini orada geyd

etmoak.

“Balakan Rayon Kand Tesarrifati idarssi”- @mak haqqi Gzrs Mihasib
1989/1993

o Tarif vo Normalara Nazarat: Kand tasarrifati sahasinin xiisusiyyatlorini nazars alaragq, iscilorin tarif daracaleri, normativlar ve amak haqqi

fondunun limitlarina uygun amak haqqini hesablamagq.

« ilkin Sanadlasma: ®mak haqqinin hesablanmasi ligiin asas olan istehsalat tapsiriglarinin (naryadlarin), tabellsrin ve rahbarlik amrlarinin
dizglnliyluni yoxlamaq.

« Olave Odanislar: 9mayin naticalerine gérs (Masalen, planin yerina yetirilmasi) miikafatlarin va alavs islere géra édanislarin

hesablanmasini aparmagq.
 Tutulmalarin Aparilmasi: Qiivvads olan normalara (o ciimladan SSRi dévriindan galmis, lakin hals lsgv edilmamis ganunvericilik) uygun

olaraq gslir vergisi va sosial sigorta ayirmalarini daqiq hesablamagq.
o Soxsi Hesablar: Har bir is¢inin saxsi kartlarini (hesablarini) daftarlards va ya formali blanklarda al ils aparmagq.

SERTIFIKATLAR

“Karguzarliq Gzra Sertifikat”- Stimul MMC (28.01.2023)
“MS OFFICE” - Azarbaycan Hamkarlar ittifaqi Konfederasiyasi ( 28.08.2009)
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