
Сайт поиска работы №1 в Молдове

Резюме от 22 Мая 2017

Начальник отдела 
кадров/менеджер по персоналу
Женщина, 45 лет, высшее образование.

Контактные данные соискателя доступны только на платной 

основе. Подробнее по ссылке: http://www.rabota.md/cv/

Зарплата 8000 MDL
График работы Полный рабочий день
Кишинев Кишинев
Командировки готов к командировкам

Опыт работы 8 лет и 6 месяцев

февраль 2007 - август 2015
8 лет и 6 месяцев

...........

...........
(Кишинев), Продажи

- ведение кадрового  учета в полном объеме;
- ведение кадровой документации по ISO 2001:2008;
- проведение собеседований с нанимающимися на работу;
- участие в разработке организационной структуры предприятия 
(составление  органиграммы  предприятия, штатных расписаний, правила 
внутреннего распорядка, должностных инструкций, проектов 
индивидуальных трудовых договоров (контрактов), пр.);
- оформление   приёма, перевода и увольнения работников;
- оформление  и ведение  личных  дел работников;
- выдача, заполнение и ведение учета  движения трудовых книжек;
- подсчёт трудового стажа;
- составление проектов приказов по приему, перемещению, 
командированию, увольнению и пр., и предоставление их на утверждение  
директора;
- выдача справок сотрудникам о работе на предприятии, занимаемой 
должности и размере заработной платы;
- сверка табеля учета рабочего времени по подразделениям  организации;
- составление графиков отпусков, ведение учета использования 
работниками очередных и дополнительных отпусков в соответствии с 
утвержденными графиками;
- учёт больничных листов;
- подготовка необходимой статистической отчётности;
- подготовка документов для медицинского страхования;
- ведение журнала по приходу работников;
- постоянное  изучение  действующего  трудового  законодательства РМ, 
монографий и статей в области трудового права (журналов «Кадры и 
заработная плата», трудовое право и пр.) и т.д.

Образование Высшее образование

Резюме доступно по адресу: https://www.rabota.md/ru/resume/resume/176024

https://www.rabota.md/ru/resume/it/176024
https://www.rabota.md/ru/prices/cv


по 2001
КГУ, юридический
право

Ключевые навыки

Знание языков:
Русский – родной
Румынский – читаю и пишу
Компьютер:
Microsoft Word, Excel, Internet
Знание офисной техники

Владение языками

Русский Родной

Румынский Средний

Дополнительная информация

Командировки готов к командировкам

Гражданство Молдова

Водительские права B

О себе

Приятная  внешность, аккуратность, ответственность, пунктуальность, 
способность
к быстрому обучению и адаптации к новым  условиям, креативность, умение   
работать в команде, пунктуальность, коммуникабельность и 
исполнительность, стрессоустойчивость, организаторские способности.
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