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Ваш надійний помічник

 

Асистент відділу кадрів
 

Київ,  20 листопада
2023
 

Компанія: ЗЕСТ Аутсорсінг  (https://jobs.ua/company/id/102317) (Всі вакансії)
Рубрики:
 

HR, управління персоналом, Офісний персонал, Робота для
студентів

Побажання до співробітника
 

Освіта: незакінчена вища
Досвід роботи: не вимагається

Графік роботи: повний робочий
день

Опис
вакансії
 

ЗЕСТ Аутсорсінг шукає кандидата на вакансію «Асистент відділу кадрів».

Компанія ЗЕСТ Аутсорсінг понад 20 років надає HR послуги: ведення кадрового адміністрування та розрахунок заробітних
плат, аутстафінг, підбір персоналу на постійне місце роботи, забезпечення тимчасовим персоналом.

Умови роботи:

• Графік роботи: Пн - Пт, з 09.00 до 18.00.

• Офіційне працевлаштування, соціальні гарантії згідно КЗпП.

• Компанія проводить навчання.

• Місце розташування офісу: м. Київ, Оболонський р-н., вул. Новозабарська 2/6.

• Прохання вказувати в резюме бажаний рівень заробітної плати.

Основні обов'язки:

• Ведення кадрової документації (накази про прийом, звільнення, переведення, переміщення, ведення графіку відпусток,
правил внутрішнього розпорядку, особових карток, розрахунок трудового стажу, ведення трудових книжок і т. д.).

• Ведення журналів реєстрації (книга обліку руху трудових книжок та вкладень до них, прибутково-видаткова книга обліку
бланків трудових книжок та вкладень до них, журнал обліку наказів основної діяльності та ін.).

• Ведення бази даних співробітників в програмі 1С.

• Підготовка та здача звітності в державні установи.

• Виконання доручень інспектора з кадрів.

Вимоги до кандидата:

• Вища освіта.

• Бажання працювати у відділі кадрів.

• Досвід роботи — мінімальний (готові розглядати кандидатів без досвіду).

• Впевнений користувач MS Office.

• Уважність, акуратність, скрупульозність, вміння працювати з великими обсягами інформації.

Надсилайте свій відгук через сайт, або телефонуйте, пишіть нам.

https://jobs.ua/company/id/102317
https://jobs.ua/company/id/102317#all_company_vacancys
https://jobs.ua/vacancy/hr_human_resources
https://jobs.ua/vacancy/office_personnel
https://jobs.ua/vacancy/work_for_students


Всі вакансії ЗЕСТ Аутсорсінг на сайті zest.ua/

Будь ласка, зверніть увагу, що надсилаючи резюме на електронну адресу ТМ ЗЕСТ Аутсорсінг (hr5@hr-outsourcing.com.ua),
Ви надаєте згоду на обробку наданих Вами персональних даних з метою підбору та забезпечення персоналом підприємств і
організацій замовників компанії.

*Отримувати від громадян, яким надано послуги з пошуку роботи та сприяння в працевлаштуванні, інші пов'язані з цим
послуги, гонорари, комісійні або інші винагороди забороняється.

Контактна інформація
 

Телефон: +38 (073) 736-55-07
 
 

Сайт: http://zest.ua/
 

Адреса:
Київ, вул. Новозабарська
2/6
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