
Ваш надежный партнер в поиске работы и подборе персонала
  

 
 ИНСПЕКТОР ОТДЕЛА КАДРОВ, 15 000 ГРН.

 21 мая 2020    Город: Киев

Возраст: 33 года
Режим работы: полный рабочий день
Категории: HR, управление персоналом

 Готова к командировкам     

Опыт работы

инспектор отдела кадров
ООО "АДЖАКС СИСТЕМС ДИСТРИБЬЮШН" (Охрана и Безопасность), Киев
07.2019 − 03.2020 (7 месяцев)

Обязанности:

прием, увольнение, перевод, перемещение работников; ведение штатного расписания; формирование и ведение
личных дел, трудовых книжек (количество штата - 700 чел.) выдача справок о настоящей и прошлой трудовой
деятельности работников; создание Актов об отсутствии работника на рабочем месте

Деловод
Национальная Гвардия Украины (Государственный сектор), Киев
03.2016 − 03.2019 (2 года 11 месяцев)

Обязанности:

работа с первичной документацией, а именно подготовка документов к приему, увольнение, перевод, перемещение
работников; табелирования работников; ведение штатного расписания

Инспектор отдела кадров
ZEST Outsourcing (HR), Киев
06.2013 − 02.2016 (2 года 8 месяцев)

Обязанности:

работа с такими компаниями как Sony, Colgate, Adidas, Чипсы Люкс, а именно - прием, увольнение, перевод,
командировки, перемещения работников; ведение штатного расписания; проведения отпусков, больничных листов;
бронирование билетов, отелей

Образование

Таврический национальный университет им. Вернадского (Киев)
Специальность: Психология
полное высшее, 09.2017 − 02.2019 (1 год 5 месяцев)

Академия Муниципального Управления (Киев)
Специальность: Деловодство и информационная деятельность
полное высшее, 09.2008 − 05.2014 (5 лет 7 месяцев)

Знание языков
Английский - Ниже среднего, Русский - Продвинутый (свободно), Украинский - Профессиональный (эксперт)

https://jobs.ua/rus/resume/kiev


Дополнительная информация
Знание компьютера, программ:  работа с 1С: Зарплата и Кадры 8: 2, 8: 3; работа с Linux системой, MeDoc; работа с
Windows, MS Office, Internet;
Личные качества, хобби, увлечения, навыки:  Навыки: работа с кадровой документацией; бронирование билетов,
гостиниц; табелирования работников; владение деловым общением. Личные качества: способность к обучению;
умение работать в коллективе; целеустремленность, коммуникабельность, ответственность; стрессовоустойчивость;
высокая работоспособность, доброжелательность
Цель поиска работы, пожелания к месту работы:  Желание усовершенствоваться в профессиональной сфере
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