
https://jobs.ua/job-nspektor-z-kadrv-3851420

Ваш надежный помощник

 

Інспектор з кадрів, 12000 грн.
 

Киев,  25 октября
 

Компания: Дитяча хореографічна школа ім.П.Вірського  (https://jobs.ua/company/id/1639317) (Все вакансии)
Рубрики:
 

HR, управление персоналом, Офисный персонал

Пожелания к сотруднику
 

Образование: неоконченное высшее
Опыт работы: от года
График работы: частичная занятость
Описание вакансии
 

Терміново в школу потрібен інспектор з кадрів (штат 20 осіб)

Що потрібно буде робити:

• Підготовка пакету документів для оформлення на роботу 

• Формування особових справ для новоприйнятих та звільнених співробітників

• Оформлення, облік, зберігання трудових книжок

• Складання кадрових наказів

• Підготовка довідок за запитом працівників

• Комунікація з ТЦК та СП (відправка повідомлень, ведення списків ВО, звіряння, в штаті 4 чоловіків)

• Підготовка документів для участі у концертах та міжнародних фестивалях

• Прийняття учнів у школу, ведення особових справ

• Звіряння оплат за навчання учнів

• Електронне листування з Міністерством культури

Наш ідеальний кандидат:

https://jobs.ua/rus/company/id/1639317
https://jobs.ua/rus/company/id/1639317#all_company_vacancys
https://jobs.ua/rus/vacancy/hr_human_resources
https://jobs.ua/rus/vacancy/office_personnel


• Має досвід роботи з документами

• Володіння MS Office (Excel, Word)

• Володіє високим рівнем відповідальності, уважністю до деталей та вміє працювати в команді

• Дотримується конфіденційності щодо персональних даних працівників, є тактовним у спілкуванні

• Стресостійкий, здатний працювати з великим обсягом інформації

Буде перевагою:

• Базове розуміння трудового законодавства

• Досвід роботи у відділі кадрів

• Наявність сертифікату по веденню військового обліку

Ми пропонуємо:

Офіційне працевлаштування та повне дотримання КЗпП України

Графік роботи: неповний робочий день 

ПН-ПТ 14:00 – 18:00 або за домовленістю

ОФІЦІЙНА ЗАРПЛАТА 12000 ГРН., 2 рази на місяць

Додатково: премії, матеріальна допомога

Розташування: Київ, м.Університет

Зацікавила вакансія - надсилайте своє резюме на пошту schoolvirsky@gmail.com

Контактная информация
 

Телефон: +38 (063) 618-12-23
 
 

Контактное лицо: Наталія
 

Сайт: https://sites.google.com/view/schoolvirsky
 

Адрес: Київ, Бульвар Шевченка 50-52
 

https://jobs.ua/rus/out/https%253A%252F%252Fsites.google.com%252Fview%252Fschoolvirsky
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