
Ваш надійний партнер в пошуку роботи та підборі персоналу
  

 
НАЧАЛЬНИК ОТДЕЛА УПРАВЛЕНИЯ ПЕРСОНАЛОМ

 22 січня
2017     Місто: Одеса

Вік: 56 років
Режим роботи: повний робочий день
Категорії: Офісний персонал

Додаткова інформація
Особисті якості, хобі, захоплення, навички:  Профессиональные знания и навыки в рамках претендуемой должности:
Проводила работу по подбору персонала: поиск и приём на работу, адаптацию, обучение и введение в должность и
т.д. Вела кадровую документацию: приём, увольнение, переводы и т.д.; разрабатывала и внедряла должностные
инструкций, правила внутреннего трудового распорядка, формировала штатное расписание, проверяла табеля и
проводила учёт рабочего времени сотрудников, осуществляла контроль над соблюдением трудового
законодательства, составляла трудовые договоры и договоры подряда. Составляла и сдавала статистическую и
кадровую отчётность. Провела работу по заключению коллективного договора. Подготавливала и проводила
ежегодные аттестации персонала. Контролировала состояние трудовой дисциплины. Осуществляла контроль над
исполнением распоряжений директора. Принимала активное участие в дежурствах по выходным дням с целью
соблюдения правил предоставления сервиса и разрешения административных вопросов. Проводила обучение
персонала по темам: «Гостеприимство», «Телефонный этикет», «Работа и конфликт», «Международный этикет».
21.08.2008 – 20.08.2014гг. ООО «Гостиничный комплекс «Юность», начальник отдела управления персоналом.
2007–2008 гг. – Одесский филиал ООО «АП С.Т.Р. Україна”, административный помощник директора. 2006–2007гг. –
ООО «С.Т.Р. Південь, административный помощник директора. 2003–2006 гг. – ООО «Одесский
маслоэкстракционный завод», экономист по труду отдела управления персоналом, инспектор по кадрам
(совмещение).1984–1988 гг. Одесский институт народного хозяйства, факультет экономики труда. Экономист.
Специализация: научная организация труда.2015 г. Тренинг по теме: «Эффективные переговоры»; 2015 г. Семинар
– практикум «Кадровик – 2015: последние изменения в законодательстве»; 2015 г. Тренинг по теме: «5 мощных
инструментов для бизнеса и личной эффективности»; 2013 г. Тренинг по теме: «Секреты деловой переписки»; 2012
г. Тренинг по теме: «Инструменты эффективной коммуникации»; 2010 г. Тренинг по теме: «Техники эффективных
переговоров». 2006 г. Семинар по повышению квалификации менеджеров по управлению персоналом и улучшению
работы кадровой службы в маслодобывающей промышленности. декабрь 2004–апрель 2005 гг. Курс повышения
квалификации по специальности «Менеджер по управлению персоналом». ЧП «Институт профессиональных
технологий». 2003 г. Курс под руководством Александра Олексенко, психоаналитика. Овладение методами
психоаналитики и партнёрскими навыками. 1998 г. Современные методы информатики. Институт кадров
управления. 1996–1998 гг. Курс английского языка. Государственные курсы иностранных языков. 1987 г. Курс
социологии. Одесский институт народного хозяйства. Организатор социологических исследований. Специальные
знания и навыки: ПК- MS Office, «1С: Кадры», Интернет – в объёме пользователя; русский язык – свободно,
украинский язык – ведение делопроизводства, чтение профессиональной литературы, английский язык –
разговорный, управляю автомобилем, водительское удостоверение – категория В.
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