
Специалист по КДП. Вакансия в компанию:
Международный Кадровый Центр "ФАВОРИТ"
Дата создания: 31.08.2024

Зарплата: 130 000 ₽
Основная информация

Город соискателя: Москва
Условия работы: Полная занятость

Описание вакансии

 Ведение КДП в полном объеме в единственном числе (без подбора) в строгом соответствии
ТК РФ и другим нормативным актам: прием, перевод, увольнение, отпуска, больничные,
командировки, штатное расписание, табеля учета рабочего времени, др. (120 сотрудников
без «текучки»);  Работа в программе 1С ЗУП 3.1;  Проведение внутреннего кадрового аудита;
 Заполнение и учет трудовых книжек работников;  Формирование и ведение личных дел; 
Выдача справок о трудовой деятельности;  Участие в разработке положений, регламентов,
должностных инструкций и других ЛНА.

Требуемый опыт работы

Не заполнено

Образование

Высшее

Навыки

Знание спецпрограм, огртехники:
Знание спец. программ, оргтехники MS Office
Знание спецпрограм, огртехники:
 Опыт ведения КДП не менее 6 лет, Профессиональные навыки/умения – отличное знание
Трудового Кодекса РФ и других нормативных актов в сфере трудового законодательства; –
опыт разработки положений, регламентов, должностных инструкций и других ЛНА. Будет
преимуществом – опыт проведения кадрового аудита; опыт с КЭДО или внедрение КЭДО.
Уверенный пользователь ПК: MS Word, MS Excel, 1C;


