
Ваш надежный партнер в поиске работы и подборе персонала
  

 
Заремба Дарья

 ИНСПЕКТОР ОТДЕЛА КАДРОВ, 25 000 ГРН.
 4 ноября

2021     Город: Киев

 Готова к командировкам: Чабаны

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

Войдите или зарегистрируйтесь на сайте как работодатель, чтобы видеть контактную информацию.
Опыт работы

Керівник з управління персоналом
ТОВ "СТС-КО" (Торгівля), Киев
01.2020 − По настоящее время (5 лет 2 месяца)

Обязанности:

- Ведення кадрового діловодства;

- Кадрове адміністрування процесу прийому, переведення і звільнення працівників;

- Ведення необхідної документації відповідно до КЗпП України (особові справи, картки Т-2, трудові книжки, накази,
листки непрацездатності, книги обліку та реєстрації документів та ін.)

- Ведення обліку відпусток, моніторинг правильного складання табелів обліку робочого часу, ведення графіків
відпусток;

- Підтримання актуального стану облікових даних співробітників;

- Підготовка проектів нормативних документів: посадові інструкції, Положення, Інструкції і т.д.

- Підготовка наказів по кадрах та адміністративно - господарського характеру;

- Облік та підготовка вхідної/вихідної кореспонденції;- Консультування співробітників Компанії з питань трудового
законодавства, моніторинг змін трудового законодавства.

- Внесення інформації про працівників та їх рух в програмному забезпеченні 1С 8.3 (УТП);

- Здійснення підбору персоналу (Написання текстів вакансій і стратегій закриття позицій, розміщення вакансій в
засобах масової інформації, пошук і відбір резюме, проведення телефонних інтерв'ю та особистих співбесід з
кандидатами);

- Складання звіту щодо кандидатів (статистика відбору, анкети, завдання, рекомендації з минулих місць роботи та
інше).

Образование

НАУ (Киев)
Специальность: Інженер засобів зв'язку, радіомовлення та телебачення
полное высшее, 09.2008 − 03.2016 (7 лет 5 месяцев)

Дополнительная информация
Цель поиска работы, пожелания к месту работы:  Розглядаю місце роботи по синій гілці метро.
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