
Эксперт (инспектор по кадрам)

Организация: Администрация г.о. Химки

Эксперт (инспектор по кадрам)

от 73 000 ₽ за месяц до вычета налогов

Обязанности:
Оформляет прием, перевод, увольнение работников, предоставление отпусков, 
привлечение к дисциплинарной ответственности;

Формирует и ведет личные дела работников, вносит в них изменения, 
связанные с трудовой деятельностью;

Заполняет, учитывает и хранит трудовые книжки;
Ведет учет предоставления отпусков работникам, осуществляет контроль за 
составлением и соблюдением графиков очередных отпусков;

Вносит информацию о количественном, качественном составе работников и их 
движении в базу данных о персонале организации, следит за его 
своевременным обновлением и пополнением;
Выдает справки о настоящей и прошлой трудовой деятельности работников; 
Составляет установленную отчетность;
Обеспечивает хранение в отделе кадров кадровой документации (трудовые 
договоры, приказы по личному составу и их основания, журналы учета и т.д.);

Ведет воинский учет;
Осуществляет работу с законодательством о профилактике противодействия 
коррупции.

Требования:
Высшее образование, программы профессиональной переподготовки в области 
управления персоналом или в области документационного обеспечения работы 
с персоналом;

Стаж в данной должности от одного года;
Знание трудового законодательства, кадрового делопроизводства, 
законодательства о противодействии коррупции;

Знание Word, Excel, «1С:Предприятие 8.3»;

Умение работать с оргтехникой;

Опыт ведения кадрового делопроизводства.



Условия:
Наименование структурного подразделения: Управление по образованию;

Условия рабочего времени и адрес: 40 – часовая рабочая неделя. 5/2, с 9.00 до 
18.00 (пн-чт), пятница- 9.00 до 16-45, обед с 13:00 до 13:45.

Московская область, г. Химки, ул. Пролетарская, 25.


