
Бос жyмыс орны 29.05.2020 бастап 29.06.2020 дейiн жарамды

Табель жyргiзушi
Табельщик
Бухгалтерия, аудит / Енбектi есепке алу жэне кызметкерлерге
элеуметтiк толемдер

Кэсiпорын: Товарищество с ограниченной ответственностью "GLB"
Енбекакы: 150 000 бастап 150 000 тенгеге дейiн
Толык жyмыс кyнi, тyракты жyмыс, енбек жаfдайы калыпты

Бос жyмыс орын
туралы акпараттар

Аймак Астана к. / "Есiл" ауданы
Жyмыс орны Индустриальный парк, ул.92, здание 2

Лауазымдык мiндетi Обязанности:
Ведет табельный учет фактического времени пребывания работников на
предприятии, осуществляет контроль за их своевременной явкой на работу и
уходом с работы, нахождением на рабочих местах.
Делает соответствующие отметки в табеле и ежедневно составляет рапорты
(сводки) о явках на работу, а также об опозданиях и неявках с указанием
причин, их вызвавших, ведет учет списочного состава работников.
Систематически вносит изменения, связанные с оформлением приема
работников, переводов, увольнений, предоставления отпусков и др.
Контролирует своевременность представления работниками листков о
временной нетрудоспособности, справок по уходу за больными и других
документов, подтверждающих их право на отсутствие на работе.
В установленном порядке представляет табель, содержащий сведения о
фактически отработанном времени, сверхурочных часах работы, нарушениях
трудовой дисциплины и т.д.
Выполняет отдельные служебные поручения своего непосредственного
руководителя
 
Требования:
Опыт табельного учета;
Образование не ниже средне-специального или специальная подготовка по
установленной должности;
Знание графиков сменности работы предприятия, организации
делопроизводства на предприятии:
Ответственность, внимательность.

Бос жyмыс орындар
саны

1

Жyмыс iздеушiге
талаптар

Мамандык бойынша
отiлi

1 жыл

Кэсiби даfдылар жyмысты реттеу кестесi;
Бiлiм денгейi ортадан кейiн

Менгерген тiлдерi Казак - жетiк денгей
Орыс - жетiк денгей

Жеке касиетi жана баfдарламалык косымшаларды yйрену мyмкiндiгi;
создiк процессорлар туралы бiлу;
электрондык кестелер;
электрондык поштаны пайдалану;

Кэсiпорын туралы
акпараттар

Кызметкерлер саны 1000
Байланыстаfы тyлfа Отдел по управлению персоналом

Кэсiпорыннын
аймаfы

Астана к. / Астана к.

Кэсiпорыннын
мекен-жайы

92 кошесi 2


