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Ваш надійний помічник

 

Інспектор відділу кадрів
 

Черкаси,  12 жовтня
 

Компанія: Черкаський художньо-технічний коледж  (https://jobs.ua/company/id/1622052) (Всі
вакансії)

Рубрики:
 

HR, управління персоналом, Офісний персонал

Побажання до співробітника
 

Освіта: не має значення
Досвід роботи: не вимагається
Опис
вакансії
 

Ведення кадрового діловодства в повному обсязі відповідно до КЗпП України та стандартів кадрового обліку.
Оформлення прийому, переведення, звільнення та надання відпусток працівникам (особливо педагогічному складу з
урахуванням специфіки тривалих літніх відпусток).
Формування та ведення особистих справ співробітників, заповнення та облік трудових книжок (у тому числі сканування
та внесення даних до Електронного реєстру застрахованих осіб Пенсійного фонду).
Облік робочого часу (контроль та перевірка табелів) і складання графіків відпусток.
Підготовка кадрових наказів, довідок з місця роботи, оформлення листків непрацездатності (лікарняних).
Ведення військового обліку призовників і військовозобов'язаних (своєчасне подання звітів до ТЦК та СП).

Контактна інформація
 

Телефон: +38 (098) 411-43-92
 
 

Контактна
особа:

ЛюбовГригорівнаТищенко
 

Сайт: http://chhtk@ukr.net
 

Адреса: Черкаси, Сумгаїтська, 13
 

https://jobs.ua/company/id/1622052
https://jobs.ua/company/id/1622052#all_company_vacancys
https://jobs.ua/vacancy/hr_human_resources
https://jobs.ua/vacancy/office_personnel
https://jobs.ua/out/http%253A%252F%252Fchhtk%2540ukr.net

	Інспектор відділу кадрів

