
36 ani
Feminin
Chișinău
6 000 MDL

Preferințe
Full-time

Limbi
Română · Comunicare
Rusă · Fluent
Engleză · Mediu

Datele de contact sunt contra cost. Detalii
aici: https://www.rabota.md/ru/prices/cv

Администратор
Despre mine
Ответственная, коммуникабельная, позитивная.
Стрессоустойчевая, легко, а главное быстро обучаема. Умею
работать в команде, легко нахожу общий язык с людьми.
Полностью посвящаю себя работе.
Знание компьютера: MS office, Dreamweaver, Photoshop,
Movie maker. Internet
Знание оргтехники: Принтер, факс, сканер.
Холодные звонки.

Experiența profesională

Арт Директор · Клуб "RA" · Москва
Decembrie 2015 - Mai 2016 · 6 luni

Подбор персонала.
Организация мероприятий.
Расчёт, работа с кассой.
Создание атмосферы в клубе.

Директор по кадрам · BT RESEARCH · Chișinău
Iunie 2015 - Decembrie 2015 · 6 luni

- Ведение учета личного состава Компании, его
подразделений в соответствии с унифицированными
формами первичной документации;
- Оформление приема, перевода и увольнения работников в
соответствии с трудовым законодательством, положениями
и приказами руководителя Компании, а также другой
установленной документации по кадрам;
- Формирование и ведение личных дел работников, внесение
в них изменения, связанных с трудовой деятельностью;
- Заполнение, учет и хранение трудовых книжек, подсчет
трудового стажа;
- Ведение учета предоставления отпусков работникам,
осуществление контроля за составлением и соблюдением
графиков очередных отпусков;
- Подготовка документов по истечении установленных
сроков текущего хранения к сдаче на хранение в архив.
- Поиск и подбор персонала необходимой квалификации:
- Размещения объявлений о вакансиях;
- Проведение собеседований;
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- Психологическое тестирование кандидатов;
- Организация внутренних конкурсов на замещение
вакантных должностей;
- Ведение процесса адаптации и сопровождения
сотрудников.
-Планирование бюджета

Studii: Superioare

UPS I. Creanga
Absolvit în: 2011
Facultatea: Психология и спец. педагогика
Specialitatea: Спец. Педагогика 
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