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İşləmək istədiyiniz vəzifə və əmək haqqı

İR üzrə köməkçi
İnsan resursları (HR)

Razılaşma
yolu ilə

İş təcrübəsi

08.2021 - hələdə
işləyirəm

Azərbaycan Respublikasının Mədəniyyət Nazirliyi yanında Mədəni İrsin
Qorunması,İnkişafı və Bərpası üzrə Dövlət Xidmətinin Bakı Regional İdarəsi
baş mütəxəssis
Əmək kitabçalarının, şəxsi işlərin aparılması və qorunmasını Kadrların hərəkətlərinin uçot
metodlarını Əmək kitabçalarının əmrlər əsasında doldurulmaq Şəxsi heyətin uçotuna,
çalışanlara cari və keçmiş əmək fəaliyətləri haqqında arayışlar vermək, əmək kitabçalarını
qorumaq, kadrlar üzrə təyin olunmuş sənədləri icra etmək eləcə də işçilərin
mükafatlandırılması üçün materiallar hazırlanmaq İşçilərin şəxsi işlərini aparmaq,
formalaşdırmaq

Təhsil

2023 Magistr
Azərbaycan Turizm və Menecment Universiteti
Fakültə qeyd edilməyib / Beynəlxalq turizm və ölkəşünaslıq

2021 Ali təhsil
Qərbi Kaspi Universiteti
Fakültə qeyd edilməyib / Turizm və otelçilik

Nailiyyətiniz və mükafatlarınız

2018 Sertifikat
5 saylı ASAN Xidmət Mərkəzində könüllü fəaliyyəti keçmək barədə

Xüsusi biliklər

Dil bilikləri İngilis — B2 — Orta inkişaf etmiş
Azərbaycan — C2 — Səlis
Türk — B1 — Orta

Əlavə informasiya

Kadr kargüzarlığına dair sair sənədləşmələrin aparılmasının təmin edilməsi
İnsan Resurslarının idarə edilməsi və digər icra edilən işlər ilə əlaqədar rəhbərliyə hesabatların verilməsi



Dəqiq və məsuliyyətli çalışma bacarığı
AR Əmək Qanunvericiliyi üzrə biliklər
Ezamiyyət sənədlərinin rəsmiləşdirilməsi, ezamiyyətə gedən işçilərin ezamiyyə vəsiqələrinin
hazırlanması;
Şəxsi işlərin qaydasında olmasına və lazımı sənədlərin müntəzəm yenilənməsinə nəzarət etmək;
Əmək kitabçalarında müvafiq qeydlər aparmaq;
İllik məzuniyyət qrafiklərini tərtib etmək, işçilərə məzuniyyətlərin verilməsinin uçotunu aparmaq, verilən
məzuniyyətlərin cədvəl üzrə istifadə edilməsinə nəzarət etmək;
Çalışanlara cari və keçmiş əmək fəaliyyətləri haqqında arayışların verilməsi
Xəstəlik vərəqələrinin doldurulması
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