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Ваш надійний помічник

 

Інспектор з кадрів, 12000 грн. + %
 

Харків,  29
січня
 

Компанія: ПРАТ Гонг  (https://jobs.ua/company/id/1568398) (Всі
вакансії)

Рубрики:
 

HR, управління персоналом, Офісний персонал

Побажання до співробітника
 

Освіта: повна вища
Досвід роботи: обов'язковий

Графік роботи: повний робочий
день

Опис
вакансії
 

Оформляє прийом, переведення і звільнення працівників відповідно до трудового законодавства.
Формує і веде особисті справи працівників.
Веде архів особистих справ, після закінчення встановлених термінів поточного зберігання готує документи для здачі їх
в архів.
Працює в програмі 1-С 8.3. УТП.
Виконує роботу секретаря товариства.
Веде діловодство, приймає кореспонденцію, що надходить на підприємство, здійснює її систематизацію і передає після
її розгляду керівником виконавцям для роботи або підготовки відповіді та інше.
Веде військовий облік

Контактна інформація
 

Телефон: +38 (050) 303-42-02
 
 

Контактна
особа:

НатальяВячеславовна
 

Адреса: Григорівське шосе, 88
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