
Ваш надійний партнер в пошуку роботи та підборі персоналу
  

 
МЕНЕДЖЕР ПО РОБОТІ З ПЕРСОНАЛОМ

 22 січня
2017     Місто: Черкаси

Вік: 40 років
Режим роботи: повний робочий день
Категорії: Офісний персонал

Додаткова інформація
Особисті якості, хобі, захоплення, навички:  Вільне володіння ПК Word, Excel, Internet, робота з 1С, діловодство,
знання трудового законодавства. - Оформлення прийому, переведення, звільнення працівників, підвищення тарифно
- кваліфікаційних розрядів. - Оформлення при прийомі на роботу документовану заяву - згоду про захист
персональних даних - Формування і ведення особових справ працівників, внесення змін, пов’язаних з трудовою
діяльністю. - Готування необхідних матеріалів для кваліфікаційної та атестаційної комісії, представлення робітників
до нагород і заохочень. - Заповнення, ведення облік і зберігання трудових книжок, визначення трудового стажу,
видання довідок по теперішню і минулу діяльність працівників. - ведення обліку надання відпусток - складання списків
працівників по категоріям : списки жінок, які мають право на додаткову щорічну відпустку відповідно до ст.19 Закону
України «Про відпустки», списки працівників, які мають інвалідність 1,2,3 групи, списки працівників, які отримують всі
види пенсії, списки осіб, віднесених до категорії постраждалих внаслідок Чорнобильської катастрофи. - оформлення
договір на повну індивідуальну матеріальну відповідальність. - реєстрація та заповнення листків непрацездатності
працівників підприємства - робота з пошуку персоналу по вакансіям ( ЗМІ, кадрові агенства, інтернет та ін). -
складання табелів обліку робочого часу. - подання звітності до Державного Центру зайнятості населення ,Управління
статистики. - готування подання до Пенсійного фонду щодо замовленням свідоцтв працівників про
загальнообов’язкове державне соціальне страхування - Соцстрах ( путівки, новорiчнi подарунки). - Ведення
військового обліку.Східноєвропейський університет економіки і менеджменту. Спеціальність – Правознавство.
Диплом спеціаліста. Східноєвропейський університет економіки і менеджменту. Спеціальність – Економіка
підприємства. Диплом спеціаліста (друга вища освіта).ІП «СЖС Україна» Інтегровані аудити ISO 9001:2008, FSSC
22000:2013, ISO 19011:2011 Курси « Менеджер з персоналу»

https://jobs.ua/resume/cherkassy
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