
Сведения о вакансии

17900058/2198Номер вакансии

Специалист по кадрам высшей категории (класса), Начальник
отдела правовой и кадровой работы (декретная ставка)

Профессия, специализация

Сфера деятельности должности специалистов, общие для всех сфер деятельности

Должностные обязанности Ведение кадрового делопроизводства в полном объеме:
оформление документов, связанных с приемом, переводом,
увольнением работников в соответствии с трудовым
законодательством. Формирование и ведение личных дел
работников.  Заполнение, учет и хранение трудовых книжек.
Ведение учета предоставления отпусков работникам,
составление и соблюдения графиков очередных отпусков.
Выдача справок с места работы по запросам сотрудников. Прием
и оформление листков нетрудоспособности работников. Ведение
табеля учета рабочего времени. Сдача отчетов (СЗВ-ТД, СЗВ-М,
ЦЗН (о квотировании). Организация работы по профилактике и
противодействию коррупции. Антикоррупционная политика.
Разработка документов правового характера, оказание правовой
помощи структурным подразделениям.

ВременнаяХарактер работы

Условия труда Официальное трудоустройство

Категория работника не задана

Предприятие ОБЛАСТНОЕ ГОСУДАРСТВЕННОЕ БЮДЖЕТНОЕ
УЧРЕЖДЕНИЕ "ОБЛАСТНОЙ КОМИТЕТ ОХРАНЫ
ОКРУЖАЮЩЕЙ СРЕДЫ И ПРИРОДОПОЛЬЗОВАНИЯ"

Адрес предприятия 634041, г Томск, пр-кт Кирова, д. 14

Адрес рабочего места 634041, г Томск, пр-кт Кирова, д. 14

Транспорт не задан

Вид рабочего места не задан

Режим работы Пятидневная рабочая неделя

Система оплаты Оклад

Зарплата от 17500 до 20000

Контакты организации эл.адрес amr@green.tsu.ru

Требования к соискателю

Стаж 5

Особые навыки Знание делопроизводства

ВысшееОбразование

Дополнительные
пожелания

Опыт разработки локально-нормативных актов, опыт ведения
всех участков кадрового делопроизводства

Информация о подтверждении вакансии

Требуется 1

Устроено 0

Устроено работодателем 0

Дата подтверждения 28.06.2021 г.

Дата актуальности 28.06.2021 г.



Дата снятия вакансии

Информация о снятии вакансии

Причина снятия не задана


