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г. Курган, ул. 4-я Больничная, 8/1
Тел. +7 (3522) 542-005
E-mail: rabota-kurgan@yandex.ru

Инспектор по кадрам с
совмещением обязанностей
секретаря
 

Курганская областная организация общества
"Динамо"

от 30 000 руб.

Требования Опыт работы от 3-х лет.

Условия Штат 5  человек.

Обязанности -Организация ведения кадрового производства.

-Оформление приказов по личному составу, трудовых договоров, ведение карточек Т2, личных дел

работников, подсчет трудового стажа, выдача справок о трудовой деятельности работникам,

подготовка и исполнение графика отпусков.

-Организация подбора, обучения, персонала, проведение собеседований.

-Формирование и сдача отчетности в ПФ, органы статистики, в центр занятости.

-Начисления заработной платы.
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