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	Инспектор по кадрам, делопроизводитель

Косачева Ольга Дмитриевна


	
	 


	Уровень дохода:

	25 000

	 


		
	Мобильный телефон:

	+79631639276 


	E-mail:

	kosacheva.ooo@mail.ru

	 


	Личная информация


	Город проживания:

	г. Сочи

	Уровень образования:

	Высшее


	Дата рождения:

	15 марта 1992 г. (24 года)


	Пол:

	Женский


	Семейное положение:

	Не замужем, детей нет
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	Опыт работы

	Период работы:
	С июня 2012 по ноябрь 2016 года

	Должность:
	Инспектор по кадрам (Полная занятость)

	Название организации:
	ООО «Электротехнический завод «Вектор» г. Воткинск, Удмуртская Республика
ООО «ЭТЗ «Вектор» один из самых современных Российских заводов, занимающийся производством КРУ - комплектных распределительных устройств и КТП - комплектных трансформаторных подстанций среднего напряжения.

	Должностные обязанности:
	- Ведение учета личного состава предприятия (численность до 420 чел).
- Ведение базы персональных данных работников в 1С (ЗУП 8.2)
- Документальное оформление: прием, перевод, увольнение, совмещение сотрудников, отпуск, командировки с занесением приказов в программу 1С ЗУП 8.2;
- Ведение учета листков временной нетрудоспособности.

- Ведение учета рабочего времени работников предприятия (в. т.ч. суммированный учет рабочего времени), (УПП 1.3).
- Занесение в трудовые книжки запись о приемах, переводах, увольнениях работников предприятия.

- По заявлению работников подготовка копии документов, копии трудовых книжек.

- Подготовка кадровой документации к архивному хранению.


	Образование

	Учебное заведение:
	Ижевский государственный технический университет имени М.Т.Калашникова

	Дата окончания:
	Июнь 2014 года

	Специальность:
	Экономика и управление на предприятии (машиностроение)

	Квалификация:
	Экономист-менеджер

	Форма обучения:
	Очная

	Курсы и тренинги

	Название курса:
	Защита прав и интересов работодателя: как подготовиться к проверкам ГИТ в 2016 году.

	Учебное заведение:
	Группа компании Тандем-Лидер г. Ижевск.

	Продолжительность:
	8 часов

	Дата окончания:
	Март 2016 года


	Курсы и тренинги

	Название курса:
	Управление персоналом. Оформляем правильно: отпуск, прекращение трудового договора по инициативе работодателя, учет рабочего времени, трудовая книжка.

	Учебное заведение:
	АНО «ИРСОТ» г. Москва.

	Продолжительность:
	78 часов

	Дата окончания:
	Февраль 2013 года


	Иностранные языки и компьютерные навыки

	Английский язык:
	Базовый

	Компьютерные навыки и знания:
	Word, Excel, Power Point, Internet, 1С.

	 

	Дополнительная информация

	Наличие водительских прав:
	нет

	Рекомендации и ссылки:
	Каралкина Елена - Начальник отдела кадров и управления персоналом ООО ЭТЗ «Вектор»  8 (912) 850-52-11.
Вахрушева Мария - Менеджер по персоналу ООО ЭТЗ «Вектор» 8 (912) 858-40-06.


	Другие сведения, которые вы хотели бы сообщить:
	Отсутствие вредных привычек, энергичность, инициативность, самостоятельность, ответственность, коммуникабельность, быстрая обучаемость.


