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Осичанська Наталія Леонідівна
Активно шукаю роботу

Фахівець відділу кадрів

Повна зайнятість
Бажане місто роботи : Кривий Ріг
Дата народження: 21 лютого 1977 (48 років)
Стать: Жінка
Сімейний стан: Заміжня
Діти: 2 повнолітні

Контактна інформація

Зареєструйтеся або увійдіть щоб відкрити контакти пошукача

Досвід роботи

Старший інспектор з кадрів

з 01.2011 по 05.2024 (13 років 3 місяці)
Державна установа "Український науково-дослідний інститут промислової медицини" (ДУ
"УКРНДІПРОММЕД"), Кривий Ріг
(Кадровий облік; ведення кадрового діловодства; ведення: трудових книжок, особових справ,
карток П-2. Прийняття, звільнення, переведення працівників. Складання: наказів з основної
діяльності, кадрових питань, про надання відпусток; розпоряджень, протоколів, графіків роботи;
графіків відпусток, посадових інструкцій, статистичних звітів. Розрахунок страхового стажу,
обробка е-лікарняних. Облік відпусток. Перевірка графіків і табелів робочого часу. Ведення
військового обліку. Формування бази даних "Облік медичних кадрів України". Участь у розробці
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правил трудового розпорядку, колективного договору, інструкції з діловодства; член
тарифікаційної комісії; член комісії з тимчасової втрати працездатності; участь у веденні
військового обліку.)

Провідний фахівець з підготовки кадрів

з 06.2024 по поточний час (1 рік)
Відокремлений підрозділ "Науково-практичний медичний центр професійного здоров'я
Національного університету охорони здоров'я України імені П. Л. Шупика" (правонаступник ДУ
"УКРНДІПРОММЕД"), Кривий Ріг
(Кадровий облік; ведення кадрового діловодства; ведення: трудових книжок, особових справ,
карток П-2. Прийняття, звільнення, переведення працівників. Складання: наказів з основної
діяльності, кадрових питань, про надання відпусток; розпоряджень, протоколів, графіків роботи;
графіків відпусток, посадових інструкцій, статистичних звітів. Розрахунок страхового стажу,
обробка е-лікарняних. Облік відпусток. Перевірка графіків і табелів робочого часу. Ведення
військового обліку. Формування бази даних "Облік медичних кадрів України". Участь у розробці
правил трудового розпорядку, колективного договору, інструкції з діловодства; член
тарифікаційної комісії; член комісії з тимчасової втрати працездатності; відповідальний за
військовий облік.)

Ділові і особисті якості
професіонал з великим практичним досвідом у цій галузі, схильність до аналітичної діяльності,
прагнення до підвищення професійного рівня, старанність, вміння зосереджуватися на
головному, активність, креативність, вміння швидко навчатись і освоювати нову інформацію,
пунктуальність, відповідальність, комунікабельність, висока працездатність, гнучкість мислення,
сумлінне виконання поставлених завдань, прагнення до самовдосконалення, вміння злагоджено
працювати в колективі, творчий підхід до пошуку способів виконання поставлених завдань,
наполегливість, постійно підвищую свій рівень професійної підготовки, легко адаптуюся до нових
інформаційних систем, глибоке знання сфери діяльності, аналітичне мислення, вміння досягати
бажаних результатів, навички ділового спілкування, спрямованість на результат,
дисциплінованість, хороші організаторські здібності, уважність, акуратність, ентузіазм,
відповідальність, ініціативність, стресостійкість в конфліктних та нестандартних ситуаціях,
здатність до швидкого навчання, порядність, самоконтроль, цілеспрямованість, тактовність,
ввічливість, безконфліктність, організованість, орієнтація на результат, увага до деталей,
чесність, винахідливість

Освіта

Національний аерокосмічний університет імені М.Є. Жуковського (ХАІ)

вища , с 2004 по 2009 (5 років)
Програмне забезпечення автоматизованих систем, Харків (Україна)

Володіння мовами
Українська — досвідчений
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