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Специалист по кадрам
 

ГБУ "Курганский областной наркологический
диспансер"

от 45 000 руб.

Требования Высшее, среднее профессиональное образование.

Знание трудового законодательства РФ.

Знание кадрового делопроизводства.

Умение работать с большим объемом информации.

Способность в кратчайшие сроки изучить внутренние стандарты организации. 

Условия График работы с 8.00 до 17.00.

Дополнительный отпуск 7 календарных дней. 

Обязанности Кадровое делопроизводство в полном объеме (численность 230 чел.).

Ведение трудовых книжек.

Работа в 1С.

Ведение воинского учета.

Работа с НМО (врачи и средний медицинский персонал), профпереподготовка и повышение

квалификации.

Заполнение и сдача отчетов по программам ФРМО/ФРМР, Контур Экстерн, СЗВ-СТАЖ, СЗВ-ТД и

другие.

Подготовка документов для установления льгот и компенсаций, оформление пенсий работникам и

другой установленной документации по кадрам.

Составление и сдача отчетности в ПФР. 
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