
Ваш надійний партнер в пошуку роботи та підборі персоналу
  

 
НАЧАЛЬНИК ОТДЕЛА КАДРОВ, МЕНЕДЖЕР ПО ПЕРСОНАЛУ,
ИНСПЕКТОР ПО КАДРАМ

 22 січня
2017     Місто: Одеса

Вік: 44 роки
Режим роботи: повний робочий день
Категорії: Офісний персонал

Додаткова інформація
Особисті якості, хобі, захоплення, навички:  Отличное знание кадрового делопроизводства Елена, 32 года, п.
Котовского Т. 066 644 74 10, 704 26 45 Цель: Развиваться в области управления персоналом. Образование: высшее
юридическое – ОНЮА (с 09.1999 по 06.2004) Опыт работы: Июнь 2007 — по н.в. Частная фирма (производство)
(численность - до 400 чел). Должность - Начальник отдела кадров. Поиск и подбор персонала, проведение
собеседований; взаимодействие со СМИ, ВУЗами и кадровыми агентствами; формирование кадрового резерва;
ведение кадрового делопроизводства согласно КЗоТ Украины (прием, увольнение, перевод); разработка и
внедрение коллективного договора, положений по работе с персоналом, должностных инструкций, правил трудового
внутреннего распорядка дня; учет, ведение и хранение личных дел, карточек П-2 работников; разработка и ведение
штатного расписания компании; табельный учет; составление и учет графика отпусков; учет движения, хранение и
заполнение трудовых книжек сотрудников; подсчет трудового и страхового стажа; кадровая отчетность (внутренняя
и внешняя); подготовка документов, необходимых для назначения пенсий работникам предприятия и их семьям, и
предоставления их в орган социального обеспечения. Также в обязанности входит – контроль за
жизнедеятельностью офиса (организация работы, санитарное состояние офиса). Знание ПК Офис, WORD,XL
(таблицы и формулы). Декабрь 2001 — Май 2007 - Гос. предприятие (Одесса) Должность - Инспектор отдела кадров
(численность - до 200 человек). Оформление приема, перевода, увольнения сотрудников; табельный учет рабочего
времени; формирование личных дел сотрудников; заполнение кадровой документации; составление графика
отпусков и оформление документов, сопровождающих выход сотрудников в отпуск; кадровая отчетность.
Стрессоустойчивость, самостоятельность в принятии решений, исполнительность, целеустремленность,
ответственность за результат, активная жизненная позиция. Желаемая з/плата 4000 - 4500 грн.Одесская
национальная юридическая академия
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