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Ковальчук Татьяна
Активно ищу работу

Менеджер по персоналу, 17000 грн

Полная занятость, Удаленная работа, Свободный график
Желаемый город работы : Винница
Дата рождения: 21 января 1977 (49 лет)
Пол: Женщина
Семейное положение: Не указано
Дети: Не указано

Контактная информация

Зарегистрируйтесь или войдите чтобы открыть контакты соискателя

Цель
Использовать приобретенные ранее знания и опыт, реализовывать себя как специалиста с
высокой функциональностью для работодателя. Постоянно усовершенствоваться, учиться и
повышать свой профессиональный уровень и квалификацию.

Опыт работы

Менеджер по персоналу

с 03.2013 по текущее время (13 лет 3 месяца)
ЧАО "Винницапобутхим", Винница

https://novarobota.ua/index.php/registration-company


(1. Проведение собеседований. Отбор кандидатов на замещение вакантных должностей.
Подготовка выводов о профессиональных навыках и личных качествах кандидатов.
2. Адаптация и оценка персонала.
3. Мониторинг и анализ рынка труда.
4. Изучение профессионального и морального качества работников при формировании резерва на
замещение должностей начальников структурных подразделений.
5. Организация и проведение аттестаций и учений сотрудников.
6. Оформление: приема, перемещения, увольнения и предоставления отпусков работникам.
7. Ведение военного учета и бронирование военнообязанных сотрудников и отчетности по
военному учету.
8. Ведение учета личного состава, выдача справок сотрудникам.
9. Оформление листков временной нетрудоспособности.
10. Ведение, хранение личных дел и трудовых книжек.
11. Оформление документов, необходимых назначения пенсий работникам.
12. Ведение отчетности по кадровому обеспечению.
13. Ведение табелей рабочего времени.
14. Осуществление контроля за состоянием трудовой дисциплины и соблюдение работниками
правил внутреннего трудового распорядка, проведение служебных расследований и применение
мероприятий по дисциплинарному влиянию, ведение соответствующего учета.
15. Контроль над оформлением и соблюдением графиков отпусков в подразделениях
учреждения.
16. Подготовка документации поощрения и награждения работников, ведения соответствующего
учета.
17. Проведение другой работы, связанной с применением КЗоТ Украины и других нормативно-
правовых актов о занятости, социальной защите населения и другое.)

Старший инспектор по кадрам

с 11.2006 по 11.2012 (5 лет 11 месяцев)
Винницкий областной клинический кожно-венерологический диспансер, Винница
(Аналогичные, как и на выше указанной работе.)

Деловые и личные качества
профессионал с большим практическим опытом в данной области, склонность к аналитической
деятельности, стремление к повышению профессионального уровня, исполнительность,
ответственность, пунктуальность, умение быстро обучаться и осваивать новую информацию,
умение убеждать и договариваться, высокая работоспособность, коммуникабельность,
стремление к самосовершенствованию, добросовестное выполнение поставленных задач,
творческий подход к поиску способов выполнения поставленных задач, умение согласованно
работать в коллективе, знание типовых бизнес-процессов в данной области, постоянно повышаю
свой уровень профессиональной подготовки, настойчивость, способность быстро принимать
правильные решения, умение достигать желаемых результатов, аналитическое мышление,
глубокое знание сферы деятельности, легко адаптируюсь к новым информационным системам,
дисциплинированность, нацеленность на результат, навыки делового общения, хорошие
организаторские способности, аккуратность, надежность, внимательность, ответственность,
уверенность в себе, энтузиазм, порядочность, решительность, способность к быстрому обучению,
стресоустойчивость в конфликтных и нестандартных ситуациях, общительность, самоконтроль,
тактичность, целеустремленность, самокритичность, способность самостоятельно принимать



решения, вежливость, организованность, самостоятельность, справедливость, бесконфликтность,
честность, ориентация на результат, находчивость

Образование

Винницкий национальный технический университет

высшее , с 1994 по 1999 (5 лет)
Электротехника и электромеханика, Винница (Украина)

Владение языками
Русский — свободно
Украинский — свободно
Английский — базовый

https://novarobota.ua/index.php/resume/menedzher-po-personalu-240960


