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Специалист по кадрам
Занятость: Полная

График работы: Полный день

Желаемая зарплата: от 40 000 руб.

Телефон: +7 (ХХХ) ХХХ-ХХ-ХХ

Электронная почта: email@gmail.com

Личная информация

Гражданство: Российская Федерация

Место проживания: г. Самара

Переезд: Возможен

Образование: Высшее

Дата рождения: 8 апреля 1983 (38 лет)

Пол: Женский

Семейное положение: Замужем (Есть дети)

Опыт работы

Период работы: 2007 — настоящее время (15 лет)

Должность: Специалист по кадрам

Организация: Группа компаний «Пять звезд», г. Самара

Обязанности:
· Ведение кадрового делопроизводства в полном объеме (прием, увольнение, кадровые перемещения, отпуска, ведение табелей учета рабочего времени, выдача справок, оформление больничных листков и пр.).

· Ведение штатного расписания. Разработка должностных инструкций.

· Сдача ежемесячной, квартальной и годовой отчетности в Центр занятости, Статистику, ПФР (П-4(нз), СЗВ-М, СЗВ-стаж, СЗВ-ТД.

· Оперативный поиск и подбор персонала.

Образование (Высшее)

Учебное заведение: Международный институт рынка, г. Самара

Год окончания: 2006 (16 лет назад)

Факультет: Государственное и муниципальное управление

Специальность: Менеджер государственного и муниципального управления

Форма обучения: Очная

Курсы и тренинги

Название курса: Система профстандартов в РФ

Учебное заведение: ПрофАудит, г. Самара

Дата окончания: 2007 (15 лет назад)

Дополнительная информация

Иностранные языки:
Английский язык, базовый уровень.

Компьютерные навыки:
Уверенный пользователь ПК. Знание все офисных программ, умение работать с 1С:8, СКБ Контур, Контур.Персонал.

Наличие водительских прав (категории): В (наличие л/а, стаж вождения 8 лет)

Рекомендации:
Рябова Юлия Игоревна, ГК «5 звезд», г. Самара. Телефон: +7 (ХХХ) ХХХ-ХХ-ХХ

Занятия в свободное время: -

Личные качества:
Аккуратность в работе и с документами. Аналитический склад ума. Могу работать в режиме многозадачности, быстро и качественно, принимать самостоятельные решения в рамках своих полномочий. Отличное знание кадрового делопроизводства, трудового законодательства.

Составить такое же резюме вы можете бесплатно по ссылке - https://резюме-образец.рф/online-konstruktor-rezume.html
