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Ваш надійний партнер в пошуку роботи та підборі персоналу
  

 
 СПЕЦИАЛИСТ ОТДЕЛА КАДРОВ, 17 000 ГРН.

 20 січня
2020     Місто: Київ

Вік: 53 роки
Режим роботи: повний робочий день
Категорії: HR, управління персоналом, Офісний персонал

Досвід роботи

менеджер по персоналу
Государственная Корпорация "Украинское государственное объединение "Радон" (Перевозка и захоронение
радиоактивных отходов), Київ
02.2017 − 07.2019 (2 роки 4 місяці)

Обов'язки:

Ведение кадрового делопроизводства в полном объеме:

Подготовка приказов по личному составу (прием, увольнение, перевод, сокращение, премирование, отпуска,
командировки) согласно законодательства; Учет, ведение, хранение трудовых книжек; Заполнение листов
нетрудоспособности и подсчет страхового стажа; Оформление, хранение личных дел и карточек П-2; Учет
предоставления отпусков, составление: графиков отпусков, штатного расписания, организационной структуры (5
регионов Украины); Учет военнообязанных и призывников; Контроль состояния трудовой дисциплины и правил
внутреннего трудового распорядка; Составление табеля рабочего времени; Подготовка должностных инструкций,
разработка внутренних нормативных документов, подготовка справок и другой информации по кадровым вопросам;
Составление отчетности в госструктуры; Консультирование специалистов по вопросам трудового законодательства.

Освіта

Международный научно-технический университет им. Ю.Бугая (Київ)
Спеціальність: Правоведенье
повна вища, 09.2001 − 06.2006 (4 роки 9 місяців)

Додаткова освіта
 Директор по персоналу, курсы, 2013
 Менеджер по персоналу, курсы, 2016
 Злободневные вопросы кадровиков, семинар, 2019

Додаткова інформація
Знання комп'ютера, програм:  Уверенный пользователь пакета Microsoft Office, Internet, e-mail, 1С; оргтехника
(принтер, ксерокс, сканер, факс).
Особисті якості, хобі, захоплення, навички:  Опыт организации кадровой службы с «нуля»; умение упорядочить
кадровою документацию в короткие сроки; опыт работы руководить кадровой службой, а также работа в одном лице.
Имею спокойный уравновешенный характер, хорошую интуицию, высокое чувство ответственности.
Коммуникабельна, неконфликтная, доброжелательна, трудолюбивая.
Мета пошуку роботи, побажання до місця роботи:  пециалист отдела кадров

https://jobs.ua/resume/kiev
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