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Ваш надежный помощник

 

Інспектор з кадрів, 15000 грн.
 

Харьков,  16 ноября
2023
 

Компания: ТОВ Ес Джі Продакшн  (https://jobs.ua/company/id/376022) (Все
вакансии)

Рубрики:
 

HR, управление персоналом, Офисный персонал

Пожелания к сотруднику
 

Образование: полное высшее
Опыт работы: от двух лет

График работы: полный рабочий
день

Описание вакансии
 

Провідна компанія роздрібної торгівлі в Харкові шукає ІНСПЕКТОРА З КАДРІВ.

ОСНОВНІ ВИМОГИ:

Досвід роботи на аналогічній посаді від 2-х років.
Знання законодавства про працю, з охорони праці та інших законодавчих актів (відстеження змін в законодавстві).
Знання стандартів уніфікованої системи діловодства, організаційно-розпорядчої документації.
Знання процедур оформлення прийому, переведення і звільнення працівників.
Знання порядку оформлення пенсій, ведення і зберігання трудових книжок і особових справ працівників підприємства.
Знання правил ведення військового обліку.
Знання кадрової звітності.
Самостійність, відповідальність, комунікабельність.
Готовність до роботи в офісі у воєнних умовах.

ОБОВ'ЯЗКИ:

Оформлення прийому, переведення та звільнення працівників.
Ведення обліку особового складу підприємства.
Заповнення, облік і зберігання трудових книжок.
Ведення обліку надання відпусток працівникам, контроль за складанням і додержанням графіків чергових відпусток.
Оформлення документів, необхідних для призначення пенсій працівникам.
Ведення обліку військовозобов'язаних співробітників.
Ведення встановленої звітності щодо роботи з кадрами.
Ведення штатного розкладу та внесення змін.

Контактная информация
 

Телефон: +38 (050) 423-83-88
 
 

Контактное лицо: Ольга
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