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В управляющую организацию ООО «ЖилДом» требуется:
Специалист по кадрам и расчету заработной платы (кадровик-расчетчик)
Требования:
-высшее образование (бухгалтер/экономист), стаж работы не менее 3-х лет, средне-специальное образование (бухгалтер), стаж работы не менее 5-ти лет;
-наличие опыта работы в аналогичной должности приветствуется;
-наличие дополнительного образования по направлению кадровое делопроизводство приветствуется.
-владение базовыми офисными программами (word, excel);
-опыт работы в программах 1С: Бухгалтерия предприятия, 1С: Зарплата и управление персоналом
-умение работать в режиме многозадачности с большим объемом информации.
Обязанности:
-ведение кадрового учета и кадрового делопроизводства: прием, перевод, увольнение сотрудников, оформление приказов, должностных инструкций, трудовых договоров, оформление справок о трудовой деятельности и заработной плате, документов по привлечению к дисциплинарной ответственности, поощрений, назначению пенсий, ведение учета рабочего времени, ведение личных дел сотрудников организации, учет и заполнение трудовых книжек работников, ведение учета военнообязанных работников, составление отчетов;
-начисление заработной платы, расчет отпусков, пособий, больничных листов, расчет взносов и налогов с заработной платы, составление отчетов по заработной плате.
Условия:
-оформление согласно ТК РФ (полный соц. пакет, оплата проезда в отпуск)
По вопросам трудоустройства и записи на собеседование обращаться по телефону 8-911-468-93-39 Татьяна Николаевна. Звонить с 18:00 до 22:00
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