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Менеджер по
персоналу
Despre mine
О себе: 29 лет
ОБРАЗОВАНИЕ
2001-2005 - Бельский Гос Университет факультет – право.
Специальность: юрист
2007-2009 - Академия Гос Управления при Президенте
09.2011г. – 2012 ГП «Железная дорога Молдовы»
Кишиневская дистанция пути.
Инспектор в отделе кадров.
Функции:
- осуществление приема/увольнения кадров
-ведение всей необходимой документации (табель
посещаемости, трудовая книжка, индивидуальный трудовой
договор, приказы внутреннего распорядка, ведение
внешней документации, предоставление ежемесячные и
ежегодные отчеты по кадрам в отдел статистики,
медицинские учреждения мед страхования и др.)
- ведение и оформление графиков отпусков
- выдача справок
- сохранение документов и личных дел в порядке
- контроль над соблюдением трудовой дисциплины
2006-2009 Генеральное Финансовое Управление.
Главный специалист по юридическим вопросам.
ДОПОЛНИТЕЛЬНАЯ ИНФОРМАЦИЯ
технические навыки РС - пользователь (WinWord, Excel, MS-
Office).
знание языков румынский язык в совершенстве
английский, французский языки – читаю, перевожу со
словарем
личные качества пунктуальность, ответственность,
коммуникабельность
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