
Ваш надійний партнер в пошуку роботи та підборі персоналу
  

 
РУКОВОДИТЕЛЬ ОТДЕЛА, HR, АДМИНИСТРАТОР, 13 000 ГРН.

 7 травня
2017     Місто: Київ

Вік: 32 роки
Режим роботи: повний робочий день
Категорії: HR, управління персоналом, Офісний персонал, Керівництво

Досвід роботи

Менеджер- руководитель отдела
ПП "ЮСН" Визовый сервис центр
06.2012 − 05.2016 (3 роки 11 місяців)

Обов'язки: ПП ЮСН, Киев (Визовый Сервис Центр, Предоставление информации, а также приём и обработка
документов на визу.) Обязанности: ~ Управление персоналом. ~ Подбор персонала ( только в свой отдел). ~
Обучение персонала с нуля. ~ Мотивация персонала. ~ Координирование работы персонала. ~ Обеспечение
максимальной эффективности работы персонала. ~ Контроль выполнения поставленных задач. ~ Решение
конфликтных ситуаций с VIP клиентами. ~ Прием и обработка персональных данных заявителей. ~ Ежедневные
отчёты для вышестоящего руководства. ~ Построение эффективной организации передачи документов в
Посольство. ~ Снятие биометрических данных. ~ Организация и ведение кадрового документооборота. ~ Работа с
сайтом, наполнение актуальной информации. ~ Работа с регионами, решение вопросов в телефонном режиме. ~
Ведение штатного расписания. ~ Ведение листов учета прихода /ухода сотрудников. ~ Ведения табеля учёта
рабочего времени персонала. Достижения: Сумела проявить себя как ответственный сотрудник на протяжении
нескольких лет, благодаря этому стала руководителем отдела ( отдел состоял из 15-17 человек). Умею работать с
большим объёмом информации, и выполнять задачи в поставленные сроки. О себе : ~ Активная жизненная позиция
~ Нацеленность на результат. ~ Лидерские качества. ~ Хорошие организаторские способности. ~ Инициативность
~Целеустремлённость.

Освіта

ИТФПУ Институт Туризма Федерации Профсоюзов Украины
Спеціальність: Менеджмент организаций, менеджер по туризму, Киев
повна вища, 08.2008 − 07.2013 (4 роки 10 місяців)

Знання мов
Русский  - Професійний (експерт), Украинский  - Професійний (експерт), Английский  - Професійний (експерт),
Испанский  - Початковий

Додаткова інформація
Особисті якості, хобі, захоплення, навички:  Принимала участие в UFW 2015/2016/2017 (Ukrainian Fashion Week,
backstage)

Умею работать с большим объёмом информации, и выполнять задачи в поставленные сроки.

Мета пошуку роботи, побажання до місця роботи:  ~ Возможность профессионального роста ~ Хорошая заработная
плата ~ Работа в хорошем коллективе ~ Развивать себя как специалиста

https://jobs.ua/resume/kiev
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