
Ваш надійний партнер в пошуку роботи та підборі персоналу
  

 
Демська Анжела

СПЕЦІАЛІСТ ВІДДІЛУ ДІЛОВОДСТВ, РОБОТИ З ПЕРСОНАЛОМ, 12
000 ГРН.

 2 лютого
2022     Місто: Краматорськ

Вік: 59 років
Режим роботи: повний робочий день
Категорії: HR, управління персоналом, Медицина, фармацевтика

 Перебуваю в шлюбі    

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

старший інспектор з
кадрів
КНП Обласний перинатальни центр м. Краматорськ (охорона здоров'я), Краматорськ
01.2019 − 01.2022 (3 роки )

Обов'язки:

1. Вела облік особового складу підприємства, його підрозділів згідно з уніфікованими формами первинної
облікової документації.

2. Оформлювала прийом, переведення і звільнення працівників відповідно до законодавства про працю,
положень, інструкцій, наказів керівника підприємства, вказівок керівництва відділу.

3. Формувала і вела особові справи працівників, вносить зміни, пов’язані з трудовою діяльністю.
4. Брала участь у розробленні перспективних і поточних планів з праці і кадрів.
5. Готувала необхідні матеріали для атестаційної, кваліфікаційної і тарифікаційної комісій, проекти документів, що

стосуються винагород і заохочень працівників.
6. Заповнювала, веа облік і зберігає трудові книжки, визначає трудовий стаж, видає довідки про теперішню і

минулу трудову діяльність працівників.
7. Вела записи в трудових книжках про заохочення і винагороди працівників.
8. Вела облік надання відпусток працівникам, здійснює контроль за складанням і додержанням графіків чергових

відпусток.

Освіта

Краматорський індустріальний інститут (ДДМА) (Краматорськ)
Спеціальність: металургійний
повна вища, 09.1986 − 06.1991 (4 роки 9 місяців)

Знання мов
Російська - Високий рівень (вільно)

Додаткова інформація
Знання комп'ютера, програм:  Маю електроний сертифікат про тстування на анціональній онлайн - платформі Дія.
Цифрова освіта. Високий С! рівень цифрової грамотності
Особисті якості, хобі, захоплення, навички:  Цілспрямована. у роботі застосовую сучасті методи роботи. Постійно
навчаюся. знаю оформлення документів за новим ДСТУ 4163-2020. Чесність, відповідальність, уважність до
деталей. Дисциплінованість, пунктуальність, комунікабельність.
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