
Ваш надійний партнер в пошуку роботи та підборі персоналу
  

 
 ІНСПЕКТОР З КАДРІВ, 9 000 ГРН.

 1 жовтня 2020    Місто: Луцьк

Вік: 44 роки
Режим роботи: повний робочий день
Категорії: HR, управління персоналом, Офісний персонал

 Є діти    

Досвід роботи

інспектор з
кадрів
ТзОВ "ГІППО" (ТзОВ "Пакко Холдинг") (роздрібна торгівля), Луцьк
08.2017 − По теперішній час (6 років 8 місяців)

Обов'язки:

- формування і ведення особових справ працівників;

- ведення архіву особових справ;

- оформлення прийому, переведення та звільнення працівників відповідно до КЗпП;

- ведення, облік та зберігання трудових книжок;

- оформлення відпусток (щорічних, соціальних, додаткових), складання їх графіків;

- ведення табелів в 1-С 8.3

- оформлення листків тимчасової непрацездатності;

- підрахунок трудового стажу;

- подання звітності по кадрам в центр зайнятості та фонд інвалідів;

- видача довідок про поточну діяльність працівників;

- підтримування зв'язку міською службою зайнятості.

інспектор з
кадрів
АПГ "Пан Курчак" (роздрібна торгівля), Луцьк
05.2014 − 04.2017 (2 роки 11 місяців)

Обов'язки:

- формування і ведення особових справ працівників;

- ведення архіву особових справ;

- оформлення прийому, переведення та звільнення працівників відповідно до КЗпП;

- ведення, облік та зберігання трудових книжок;

- оформлення відпусток (щорічних, соціальних, додаткових), складання їх графіків;

- ведення табелів в 1-С 8.2

https://jobs.ua/resume/lutsk


•

- оформлення листків тимчасової непрацездатності;

- підрахунок трудового стажу;

- подання звітності по кадрам в центр зайнятості та статистику;

- видача довідок про поточну діяльність працівників;

- внесення інформації про кількісний і якісний склад працівників та його рух у базу даних, стеження за її своєчасним
оновленням і поповненням;

- підтримування зв'язку міською службою зайнятості.

Освіта

Волинський державний університет ім. Лесі Українки
Спеціальність: Англійська мова і література
повна вища, 09.1997 − 06.2002 (4 роки 9 місяців)

Додаткова освіта
 Учасник семінару "Кадровий аудит своїми силами"

Знання мов
Англійська - Вище середнього

Додаткова інформація
Знання комп'ютера, програм:  MS Office, 1C 8.3, Intermet
Особисті якості, хобі, захоплення, навички:  Особисті якості: старанність, наполегливість, оптимізм, швидко
переймаю досвід і здобуваю нові знання
Мета пошуку роботи, побажання до місця роботи:  посада інспектора з кадрів
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