
Завідувач сектору з управління персоналом, охорони праці та 

документообігу 

 

Функціональні обов’язки: 

 організація та контроль кадрового діловодства, оформлення прийняття, переведення та 

звільнення працівників; 

 ведення обліку трудових книжок, особових справ, штатного розпису; 

 ведення обліку відпусток та листків непрацездатності працівників; 

 забезпечення дотримання вимог охорони праці в Інституті; 

 організація документообігу Інституту. 

 

Додаткові умови: 

 знання іноземної мови буде перевагою. 

 

Робочий графік:  

Понеділок-четвер: з 8-30 до 17-30 

П’ятниця: з 8-30 до 16-00 

 

Кваліфікаційні вимоги до посади: 

 повна вища освіта; 

 стаж роботи за фахом (кадрове діловодство та/або охорона праці) від 3 років; 

 знання трудового законодавства, законодавства про охорону праці та захист 

персональних даних. 


