ООО «Еврохимсервис» предлагает должность СПЕЦИАЛИСТА ПО ПЕРСОНАЛУ
 

Должностные обязанности:
Подбор персонала на штатные вакансии:

- мониторинг рынка труда, уровня заработной платы

- размещение информации о вакансии в Интернет, СМИ, учебных заведениях, Центре занятости

- поиск кандидатов, удовлетворяющих условиям заявки

- проведение собеседований, обратная связь кандидатам

 

Ведение кадрового делопроизводства (замещение специалиста):

- оформление приема, перевода, увольнения

- оформление трудовых договоров и дополнительных соглашений

- заполнение, учет и хранение трудовых книжек

- формирование и ведение личных дел

- оформление отпусков

Участие в подготовке корпоративных мероприятий

 

Требования: 
Образование высшее (управление персоналом)

Опыт работы от 1 года

Опыт подбора персонала

Знание кадрового делопроизводства, трудового законодательства РФ

Уверенный пользователь ПК (знание 1С-8 Зарплата и кадры)

Ответственность, аккуратность, оперативность

 

Мы предлагаем: 
Оформление по ТК РФ (на период отсутствия основного работника)

Режим работы: пятидневка с 8.30 до 17.30

Бесплатное питание

