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Şef/inspector serviciu
personal
Despre mine
DATE PERSONALE: Vîrsta – 44 ani, căsătorită, 2 copii /20 şi 14
ani/, domiciliul în or.Chişinău /Botanica/.
STUDII ŞI EXPERIENŢĂ PROFESIONALĂ: superioare economice,
stagiu de muncă în domeniul resurselor umane - mai mult de 12
ani / inclusiv, funcţionar public la Oficiul pentru ocuparea forţei
de muncă şi Inspecţia Muncii /.
ABILITĂŢI PROFESIONALE:
- cunoaşterea la nivel înalt a legislaţiei muncii, lucrului de
secretariat, limbilor române şi rusă, calculatorului.
- organizarea şi dirijarea activităţii serviciului de personal şi
cancelarie;
- elaborarea statelor de personal, obligaţiilor de funcţii, acte
normative interne e.t.c;
- întocmirea dărilor de seamă; ordinelor de personal, ordinelor pe
administraţie şi deplasare, contractelor individuale de muncă,
graficului de concediu, tabelelor de pontaj, poliţelor medicale
ş.a;
- completarea, evidenţa şi păstrarea carnetelor de muncă, în
conformitate cu prevederile legislaţiei în vigoare;
- plasarea anunţurilor de angajare, selectarea şi completarea
locurilor vacante în corespundere cu cerinţele companiei,
angajarea, transferarea şi eliberarea personalului în
corespundere cu prevederile legislaţiei muncii e.t.c
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