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Специалист по кадрам
 

Школа №50

26 000–40 000 руб.

Требования Знание кадрового делопроизводства.

Стрессоустойчивость, грамотность, доброжелательность. 

Условия 1 ставка. Рабочий день с 8.00 до 17.00 обед с 12.00 до 13.00.

Рабочее место полностью оборудовано. (приемная директора)

Заработная плата обсуждается при определении объема работы. 

Обязанности Ведение кадрового делопроизводства по педагогическим сотрудникам, ответы на запросы

пенсионного фонда и других организаций по сотрудникам.

Базовое делопроизводство (входящая, исходящая корреспонденция, ответы на входящие звонки,

контроль электронной почты. 
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