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 23 жовтня 2020    Місто: Київ

Вік: 34 роки
Режим роботи: повний робочий день
Категорії: HR, управління персоналом, Офісний персонал

 Перебуваю в шлюбі    

Увійдіть або зареєструйтеся на сайті як роботодавець, щоб бачити контактну інформацію.
Опис

Дата народження: 06 червня 1991 (29 років)

Місто: Київ

Досвід роботи: інспектор відділу кадрів

з 2009 року ОХМАДИТ Національна дитяча спеціалізована лікарня МОЗ України (кількість працівників 1990)

Освіта Вища:

з 2017 по 2019р. Київський торгово-економічний університет, «Банківська справа»

У 2017 році закінчила торгово-економічний коледж, «Фінанси та кредит»

з 2006 р. по 2009 рік навчання у Авіакосмічному ліцеї НАУ ім. Сікорського

Посадові обов'язки:

Ведення кадрового діловодства в повному обсязі:

- оформлення прийому, переведення, звільнення працівників та їх відпусток;

- формування та ведення особових справ працівників, внесення змін, пов’язаних з трудовою діяльністю;

- підготовка та подача звітів до держ.установ;

- оформлення та реєстрація наказів (прийом на роботу, звільнення з роботи, надання відпусток);

- оформлення довідок з місця роботи;

- ведення табелю обліку робочого часу;

Професійні навички:

Вільне користування ПК (Microsoft Office, Windows, Excel, Word, Internet, Програма А5-кадри

Знання мов: російська, українська

Додаткові відомості

Особисті якості:

Старанна, кмітлива, до своєї роботи відношусь з відповідальністю, швидко засвоюю новий матеріал, стійка до
стресів, велике бажання працювати і збільшувати свій рівень знань, працювати на результат, відповідальна,
пунктуальна, цілеспрямована, комунікабельна.
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