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Ваш надійний помічник

 

Секретар керівника-інспектор з кадрів, 20000 грн.
 

Полтава,   6 травня
2025
 

Компанія: Полтавське ВП «Універсал» УТОГ  (https://jobs.ua/company/id/410712) (Всі
вакансії)

Рубрики:
 

HR, управління персоналом, Офісний персонал

Побажання до співробітника
 

Освіта: повна вища
Досвід роботи: від року

Графік роботи: повний робочий
день

Опис
вакансії
 

Полтавське виробниче підприємство "Універсал" УТОГ шукає кандидата на посаду "Секретар керівника- інспектор з кадрів".
Що ви будете робити:

- Здійснення документообігу (вхідна, вихідна кореспонденція);

- Приймати документи і особисті заяви на підпис директора;

 - Складати листи, запити, інші документи, готувати відповіді авторам листів;

 -  Підбір персоналу, розміщення вакансій, пошук кадрів;

 -  Ведення кадрової документації: прийняття, переведення, звільнення, відпустки, відрядження, особові картки, ведення
паперових та електронних книжок, облік робочого часу, ведення бази даних.                               - Ведення військового обліку;
 - Надання довідок про теперішню та минулу трудову діяльність працівників підприємства.

Вимоги до кандидата:

- Досвід роботи на аналогічній посаді від 1 року;

- Відмінні комунікативні навички;

- Впевнене користування ПК та програмами офісного пакету;

- Відповідальність та організаційні здібності

Ми пропонуємо:

- Конкурентну заробітну плату - Офіційне працевлаштування - Дружній колектив та комфортні умови роботи

Якщо ви готові приєднатися до нашої команди, надсилайте своє резюме прямо зараз!

Контактна інформація
 

Телефон: +38 (066) 883-60-75
 
 

Контактна
особа:

Любов
 

Адреса:
Полтава,
Шевченка,58
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