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	Специалист по кадрам
2 300 - 2 300 руб. до вычета налогов 
Инспектор по кадрам, Специалист по кадрам / Кадровик, Специалист по кадровому делопроизводству 
  • Работа на территории работодателя 
  • Фиксированный график / полный рабочий день 
  • Полная занятость 
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 Минский район, Ждановичский сельсовет, деревня Тарасово


ОДО "БЕЛИВПУЛ"
Наталья


Требования к кандидату
Опыт работы
От 2 лет
Уровень образования
Высшее


	

Описание вакансии
Требования к кандидату: 
· высшее образование;
· опыт работы в организациях здравоохранения приветствуется;
· владение программой 1С (версия 8);
· ответственность, стрессоустойчивость, способность работать в режиме многозадачности.
Должностные обязанности: 
· полный цикл кадрового делопроизводства (прием, увольнение, перевод, перемещение, командировки, отпуск и др.);
· ведение личных дел и трудовых книжек (штат сотрудников 70-80 человек);
· заключение (продление) трудовых договоров (контрактов), внесение изменений;
· подготовка документов лицам, уходящим на пенсию;
· отчетность (1-т кадры, 1-здрав, 12-труд), ПУ-1, ПУ-2;
· подбор персонала, размещение вакансий на сайте gsz.gov.by;
· ведение воинского учета;
· составление графиков работы, табелей учета рабочего времени;
· составление штатного расписания;
· подготовка необходимых документов для квалификационных, аттестационных комиссий;
· выдача справок и характеристик;
· разработка локальных актов, должностных инструкций, иных документов в области кадрового учета;
· работа в 1С 8 ЗУП.
Компания предлагает: 
· В медицинский центр "Эмбрио" требуется специалист по кадрам.
- Комфортные условия: отдельный кабинет, современная оргтехника.
· График: Пн–Пт с 09:00 до 17:00.
· Доставка на работу (с работы) со станции (на станцию) метро Каменная Горка транспортом организации.
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