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	Юрисконсульт / Специалист по кадрам
2 000 - 2 300 руб. до вычета налогов 
Специалист по кадрам / Кадровик, Юрист / Юрисконсульт 
  • Работа на территории работодателя 
  • Фиксированный график / полный рабочий день 
  • Полная занятость 
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 Беларусь, Минск, проспект Независимости, 85В, 77


ООО "БЕЛРЕКОНСТРУКЦИЯ"
Мойсеня Елена Ивановна


Требования к кандидату
Опыт работы
От 2 лет
Уровень образования
Высшее


	

Описание вакансии
· Юридическая работа:
- договоры аренды (согласование, заключение, расторжение)
- договоры подряда / оказание услуг, акт приема передачи;
- взыскание дебиторской задолженности, претензии, возбуждение исполнительного производства, взаимодействия с судебными исполнителями.
Кадровое делопроизводство (штат 107 человек):
- персонифицированный учет (ПУ-1, ПУ-2)
- отчет 1-Т кадры, 12-Т кадры- приказы по кадрам
- приказы по основной деятельности
- оформление трудовых договоров, контрактов
- ведение штатного расписания
- ведение табеля учета рабочего времени
- среднесписочная численность, списочная численность
- формирование табеля учета рабочего времени
- ведение трудовых книжек- оформление больничных листов
- подготовка документов по назначению пенсии, в том числе представление к назначению пенсии
Ведение воинского учета в полном объеме:
Общее делопроизводство:
- регистрация входящих и исходящих документов
- контроль за исполнением документов по существу поставленных вопросов и контроль за сроками исполнения документов.
- списание конвертов/марок
- оформление доверенностей
- деловая переписка
· Время работы: 08:30-17:00, обед: 13:00-13:30, выходной: суббота-воскресенье
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