
ПрАТ «Концерн Хлібпром» — провідний виробник хлібобулочних
виробів, ТМ Agrola, ТМ 2Go, ТМ Хлібна Хата, ТМ Bandinelli, ТМ
ВінницяХліб, ТМ Люблянна оголошує конкурс на заміщення посади:
Менеджер з кадрового адміністрування

Основні обов’язки:
● Формування і ведення особових справ працівників, внесення змін,

пов’язаних з трудовою діяльністю
● Здійснення прийому, переведення і звільнення працівників відповідно

до трудового законодавства
● Ведення обліку та участь у процесі оформлення, розробки та

зберігання посадових інструкцій, процедур і положень та їх
впровадження 

● Заповнення, облік і зберігання трудових книжок, визначення трудового
стажу, видача довідок про теперішню і минулу трудову діяльність
працівників

● Ведення обліку надання відпусток працівникам, контроль
за складанням і одержанням графіків чергових відпусток

● Підготовка необхідних документів та внесення відповідних змін
до штатного розпису Компанії



● Ведення архіву особових справ, підготовка документів для передачі їх
до архіву

●
Основні вимоги до кандидата:

● Вища освіта
● Досвід роботи фахівцем з кадрового адміністрування від 1 року
● Впевнений користувач ПК (Word,Excel,1C) 
● Добрі комунікативні навички, стресостійкість, уважність, ввічливість 
●

Компанія пропонує:
● Офіційне працевлаштування відповідно до КЗпП України,

забезпечення всіх гарантій та норм
● Медичне страхування
● Гнучкий графік роботи та скорочений робочий день в п’ятницю на 2

години
● Корпоративне навчання 

Ваше резюме буде розглянуте протягом 10-ти робочих днів. За умови
позитивного розгляду, ми запросимо Вас на зустріч в межах конкурсу на
вакансію, якою Ви зацікавились.

Контактна особа:
Ірина, +380673506029


