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Специалист по
кадрам
Управление персоналом, тренинги
 
Елена
женщина, 54 года (11.11.1971)

45 000 руб.

Стаж работы в выбранной сфере: более 5 лет

Тип занятости: полная занятость

График работы: полный рабочий день

Опыт работы

Место работы: ООО "ТАКСТЕЛЕКОМ"

Должность: Специалист по кадрам

Период: Февраль 2024 - Август 2024 (6 месяцев)

Обязанности: Ведение кадрового делопроизводства, электронное делопроизводство,
отчеты и др.

Место работы: ПАО "Синтез"

Должность: Специалист по табельному учету

Период: Ноябрь 2023 - Февраль 2024 (3 месяца)

Обязанности: Учета рабочего времени, приказы по личному составу, графики отпусков,
отчеты, работа с руководителями подразделений по различным
вопросам и др.

Место работы: ООО "ОМТО-72"

Должность: инспектор по кадрам

Период: Декабрь 2018 - Сентябрь 2023 (4 года и 9 месяцев)

Обязанности: Кадровое делопроизводство в полном объеме, отчеты в ПФР, внесение
информации на сайт Минтруда по прохождению инструктажей,
разработка локальных нормативных актов, должностных инструкций
работников

Место работы: Некоммерческая организация

Должность: секретарь-референт

Период: Январь 2011 - Февраль 2017 (6 лет и 1 месяц)

Обязанности: Прием и отправка корреспонденции, подготовка документов для
совещаний, подготовка протоколов совещаний, ведение и подшивка
архива, совмещение с кадровой работой

Образование: высшее

Название ВУЗа: Курганский государственный университет

Специализация: Юриспруденция

Период обучения: 2010 - 2013

Дополнительные сведения

Знание трудового законодательства РФ Умение работать в 1С: Зарплата и кадры (версия 3, 2,5) Умение работать в
программе Контур Знание кадрового и архивного делопроизводства Отчетность в СФР Уверенный пользователь офисных
программ

 

Семейное положение: не состою в браке, детей нет

Степень ограничения трудоспособности: отсутствует

Важность: сейчас работаю, но интересный вариант готов(а) рассмотреть

Наличие автомобиля: нет
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Готовность к командировкам: нет

Не курю

На данный момент резюме не актуально.
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