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Специалист по кадрам
Despre mine
Образование высшее экономическое.
Профессиональная деятельность:
более 20-и лет (Научно-исследовательские институты по
табаку и кукурузы и сорго, численностью более 300 чел.)
Профессиональные навыки:
• 1С (работала гл.бухгалтером)
• Excel, Word, Outlook, Internet.
• Знание Трудового кодекса
• Делопроизводство:
- индивидуальные трудовые договора,
- должностные инструкции.
- договора о полной материальной ответственности,
- ведение трудовых книжек,
- разработка и создание правил внутреннего распорядка,
- составление штатных расписаний,
- табеля учета рабочего времени,
- договора аренды автомобилей и т.д.
• Подбор персонала, собеседования.
• Инструктирование по технике безопасности.
• Оформления личных дел сотрудников.
• Составление графика отпусков и контроль исполнения.
• Определение потребностей в обучении персонала.
Дополнительная информация:
Технические навыки: 1С 7,7, MS Windows, Word, Excel.
Умение работать с офисной оргтехникой.
Знание языков: Русский – родной; румынский – на уровне
ведения документации.
Телефон: 079580398. 069703356
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