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Менеджер по персоналу (по совместительству
инженер по ОТ)

По договоренности

Новосибирск

Женщина, 55 лет,

Гражданство: Россия

Опыт работы

https://novosibirsk.mjobs.ru/resume/


23 года 2 месяца
июнь 2002 — наст. время

Начальник отдела кадров (инженер по ОТ)
Сибстройкоммерс (Промышленное гражданское строительство),
Новосибирск
• Ведение нескольких юридических лиц (строительство ремонт
эксплуатация зданий, служба обслуживания ) 9537912342
• Ведение кадрового делопроизводства в полном объеме (оформление
приема, перевода и увольнения сотрудников, формирование личных
дел, заполнение, учет и хранение трудовых книжек, контроль ведения
табеля учета рабочего времени по структурным подразделении
компании, заполнение листков временной нетрудоспособности,
составление графика предоставления отпусков, контроль за его
соблюдением, ведение штатного расписания, выдача копий
документов и справок о настоящей и прошлой трудовой деятельности,
формирование архива и др.)
• Работа с внебюджетными фондами (ФОМС, ПФ, воинский учет
предприятия)
• Разработка локальных нормативных актов, в т.ч. должностных
инструкций
• Подготовка и предоставление отчетности по персоналу
(еженедельно, ежемесячно)
• Подбор персонала на некоторые вакансии (поиск через СМИ,
Интернет, )
• Осуществление контроля за соблюдением работниками требований
норм, правил ОТ
• информирование работников от лица работодателя о состоянии
условий безопасности труда на рабочих местах, а также о
принимаемых мерах по улучшению состояния охраны труда;
• Проведение вводного инструктажа работников по охране труда
• Участие в работе постоянно действующих комиссий по проверке
знаний норм и правил охраны труда руководящими работниками и
специалистами организации;
• Участие в работе комиссии по охране труда, а также в подготовке и
реализации мероприятий по охране труда;
• Участие в расследовании несчастных случаев, происшедших с
работниками организации и проведении анализа причин
производственного травматизма, а также в разработке
профилактических мероприятий по предупреждению
производственного травматизма и совершенствованию системой
управления охраной труда;
• Проведение контроля за состоянием и применением средств
индивидуальной и коллективной защиты работающих,
технологической оснастки, обеспечением производственных
помещений и участков работ плакатами и знаками безопасности;
• Экспертиза проектных решений и мероприятий безопасности,
излагаемых в организационно – технологической документации;
• Организация обеспечения производственных подразделений новыми
нормативными документами и инструкциями, содержащими
требования охраны труда;
• Контроль за соблюдением режима труда и отдыха, установленного
законодательством;
• Организация проведения периодических медицинских осмотров
работников, связанных с вредными производственными факторами;
• Предоставление в вышестоящую организацию, а также органам
надзора и контроля необходимой информации о состоянии охраны
труда в организации, подлежащих регистрации несчастных случаев и
повреждениях здоровья работников на производстве, выполнение их
предписаний.

Образование



Высшее
Дневная(очная) форма
обучения
1994 г.

НИИЖТ, г. Новосибирск
Факультет: ПГС
Специальность: Инженер-строитель

Уровень владения
компьютером: Уверенный пользователь

 Прочие сведения о себе, комментарии:

Курсы повышения квалификации Деловой центр «Сфера» квалификация: менеджер по
персоналу. ЧОУ ДПО ПК «Многофункциональный учебный центр» действующее удостоверение
инженера по ОТ. Аттестация Ростехнадзора, группа по электробезопасности 4


