
Ваш надійний партнер в пошуку роботи та підборі персоналу
  

 
ІНСПЕКТОР З КАДРІВ, 2 000 ГРН.

 22 січня
2017     Місто: Хмельницький

Вік: 35 років
Режим роботи: повний робочий день
Категорії: Офісний персонал

Додаткова інформація
Особисті якості, хобі, захоплення, навички:  1.Володію високими організаторськими здібностями. 2.Успішно
організовую та забезпечую ведення результативної роботи. 3.При прийнятті рішень звертаю увагу на розвиток подій
і наслідки їх застосування. 4.Windows, MS Office, Internet, програма 1С – досвідчений користувач. 5.Володію
оргтехнікою (факс, сканер, копіювальне обладнання, тощо). 2014 р. ( жовтень) - по даний час ТОВ ХКФ 'Кондфіл',
старший інспектор з кадрів. Оформлення документів по кадрах, видача довідок працівникам підприємства. Ведення
обліку особового складу.Оформлення, прийом, переміщення, звільнення і надання відпусток працівникам.Ведення,
зберігання особових справ і трудових книжок. Складання встановленої звітністі про роботу з кадрами. 2012 -2014 рр.
ТОВ 'Кондфіл', старший інспектор з кадрів. Ведення кадрової документації, прийом на роботу, звільнення
співробітників, контроль за станом трудової дисципліни і дотриманням працівниками правил внутрішнього трудового
розпорядку та ін. 2011 - 2012 рр. ТОВ 'Авто - Транс 2004', інспектор з кадрів. Ведення обліку особового складу
підприємства та обліку трудових книжок. Оформлення прийому, переведення і звільнення працівників відповідно до
законодавства про працю, положень, інструкцій, наказів керівника підприємства, вказівок керівництва
відділу.Ведення архіву особових справ, після закінчення встановлених строків поточного зберігання підготовка
документів для здавання їх до державного архіву.2006 р. - Курси присвоєння робітничої кваліфікації у
Хмельницькому міському навчально - курсовому комбінаті та здобуття професії оператора комп'ютерного набору.
2006 - 2010 рр. - Факультет економіки, кафедра економіки підприємства ПВНЗ 'Хмельницького економічного
університету'. Здобула кваліфікацію бакалавра з економіки підприємства, викладача економіки. 2010 -2011 рр. -
Факультет економіки, кафедра економіки підприємства ПВНЗ 'Хмельницького економічного університету'. Здобула
кваліфікацію магістра з економіки підприємства. 2012 - 2014 рр. - Факультет управління та економіки, кафедра
державного управління та місцевого самоврядування Хмельницького університету управління та права. Здобула
кваліфікацію менеджера (управителя) з адміністративної діяльності.

https://jobs.ua/resume/hmelnitsky
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