ПРЕДПРИЯТИЕ ЗА УПРАВЛЕНИЕ НА ДЕЙНОСТИТЕ ПО ОПАЗВАНЕ НА ОКОЛНАТА СРЕДА търси:

ЕКСПЕРТ, ОРГАНИЗАЦИЯ НА ТРУДА – по заместване

Описание на длъжността:
1. администриране на персонала и поддържане на досиетата на работниците и служителите на хартиен носител;
2. изготвяне на трудови договори, длъжностни характеристики, допълнителни споразумения, заповеди, граждански договори и др.;
3. изготвяне на документи във връзка с ползването на всички видове отпуски;
4. изготвяне на справки, декларации, служебни бележки, документи за пенсиониране и др.;
5. изготвяне на проекти на организационно-управленската структура на предприятието, длъжностни и поименни щатни разписания;
6. работа с държавни институции във връзка с управлението на човешките ресурси;
Изисквания за кандидата:
1. висше икономическо или юридическо образование – степен магистър;
2. професионален опит по специалността – мин. 1 година;
3. компютърни умения - MS Office, Internet, правно информационни системи;
4. познаване на нормативната база в областта на КТ, КСО, ЗЗО, ЗЗД, ЗБУТ и произтичащите от тях подзаконови нормативни актове.
Ако нашето предложение представлява интерес за Вас моля, изпратете мотивационно писмо, автобиография и диплом за завършено висше образование.
