
Вакансия действительна с 14.08.2017 по 04.09.2017

Специалист по кадрам
Рынок труда / Рынок труда

Предприятие: Товарищество с ограниченной ответственностью
"KAZPACO" (КАЗПАКО)
Оплата труда: от 200 000 тенге
Вахтовый метод, постоянная работа, нормальные условия труда

Информация о вакансии

Регион Атырауская область / Жылыойский район
Место работы м.Прорва

Должностные обязанности Оформляет документацию по учету кадров, связанной с
приемом, переводом, трудовой деятельностью и увольнением
работников.
Принимает участие в разработке перспективных и текущих
планов по труду.
Осуществляет контроль за размещением и расстановкой
молодых специалистов и молодых рабочих в соответствии с
полученной в учебном заведении специальностью и профессией,
проведением их стажировок.
Принимает участие в работе по адаптации вновь принятых
работников к производственной деятельности.
Участвует в подготовке предложений по развитию персонала,
планированию деловой карьеры, обучению и повышению
квалификации кадров, а также в оценке эффективности
обучения.
Принимает участие в организации работы, методическом и
информационном обеспечении квалификационных,
аттестационных, конкурсных комиссий, оформлении их
решений.
Анализирует состояние трудовой дисциплины и выполнение
работниками предприятия внутреннего трудового распорядка,
движение кадров, участвует в разработке мероприятий по
снижению текучести и улучшению трудовой дисциплины.
Выдает справок об их настоящей и прошлой трудовой
деятельности.
Заполняет трудовые книжки и несет ответственность за
хранение.
Контролирует подготовку документов для установления льгот и
компенсаций, оформления пенсий работникам и другой
установленной документации по кадрам.
Контролирует внесение соответствующей информации в банк
данных о персонале предприятия.
Координирует и руководит работой табельщика, согласовывает
табель учета рабочего времени.
Ежемесячно составляет штатное расписание, штатную
расстановку и представляет в бухгалтерию.
Принимает участие в организации внутренних корпоративных
мероприятиях проекта.
Открывает банковские расчетные счета для начисления
заработной платы.
Формирует и заказывает карточки медицинского страхования.
 

Дополнительные условия Обеспечение жильём
Количество вакансий 1

Требования к соискателю

Стаж по специальности 3 года



Требования к квалификации Высшее (юридическое) образование;
Стаж работы не менее трех лет
Должен знать:
-Законодательные и нормативные правовые акты, методические
материалы по вопросам управления персоналом;
-Структуру и штаты предприятия, его профиль, специализацию
и перспективы развития;
-Порядок определения перспективной и текущей потребности в
кадрах;
-Источники обеспечения предприятия кадрами;
-Методы анализа профессионально-квалификационной
структуры кадров;
-Положения о проведении аттестации и квалификационных
испытаний;
-Порядок избрания (назначения) на должность;
-Порядок оформления, ведения и хранения документации,
связанной с кадрами и их движением;
-Порядок формирования и ведения банка данных о персонале
предприятия;
-Порядок составления отчетности по кадрам;
-Основы экономики, организации труда и управления.

Уровень образования высшее
Знание языков Казахский - высокий уровень

Информация о предприятии

Количество работников 70
Сведения о предприятии BI Group — крупнейшая инвестиционно-строительная компания

Казахстана, в структуре которой пять компаний: BI Development,
BI Construction&Engineering, BI Infra, BI Property и BI Clients.
Занимает 164-е место в рейтинге крупнейших строительных
компаний мира, имея оборот более $1,4 млрд. Штаб-квартира в г
Нур-султан.
По результатам 2015 года BI Group названа самой быстро
развивающейся компанией по версии делового издания National
Business, 15-е место в рэнкинге NB500 и 15 место в списке
крупнейших компаний Казахстана рейтинга Expert Kazakhstan. В
2015 году BI Group отмечена национальной наградой за
достижения в области качества - президентской премией
«Алтын Сапа».
Мы BI Construction&Engineering являемся одним их
пяти ключевых подразделений лидера строительной отрасли
Казахстана - компании BI Group. Главным приоритетом
созданного Холдинга является реализация масштабных
проектов в нефтегазовой отрасли, а также строительство
объектов тяжелой промышленности и транспортной
инфраструктуры. Благодаря накопленному профессионализму,
ресурсам, опыту и технологиям  BI Construction&Engineering
позиционирует себя в качестве пионера среди казахстанских
строительных компаний, строящих объекты в соответствии с
высокими международными стандартам качества и
безопасности. уже сегодня заказчиками Холдинга являются
крупные компаний с высокой репутацией, такие как "Samsung
Engineering", "Тенгизшевройл". Среди ближайших
перспективных направлений развития компании: выход на
рынок строительства стран СНГ, Азии и Европы и реализация
технически сложных строительных проектов в партнерстве с
мировыми строительными компаниями Fluor, Vinci, Archirodon и
другими. 
Мы выходим в глобальный рынок строительства и всецело
готовы к активному сотрудничеству с заказчиками на
взаимовыгодных условиях доверия.

Контактное лицо Парфенова Надежда
Регион предприятия г. Астана / район Есиль
Адрес предприятия Сыfанак кошесi 17М


