
Бос жyмыс орны 17.10.2019 бастап 17.11.2019 дейiн жарамды

Кадр жонiндегi инспектор
инспектор по кадрам
Енбек нарыfы / Инспекциялау

Кэсiпорын: Коммунальное государственное учреждение "Управление
энергетики и жилищно-коммунального хозяйства акимата Жамбылской
области"
Енбекакы: 70 000 бастап 80 000 тенгеге дейiн
Толык жyмыс кyнi, тyракты жyмыс, енбек жаfдайы калыпты

Бос жyмыс орын
туралы акпараттар

Аймак Жамбыл облысы / Тараз к.
Жyмыс орны г.Тара, ул.Желтоксан 78

Лауазымдык мiндетi 3.1. Бастапкы есеп жyргiзу кyжаттамасынын бiрегейлендiрiлген нысандарына
сэйкес кэсiпорыннын, онын болiмшелерiнiн жеке кyрамынын есебiн жyргiзедi.
Енбек зандарына, ережелерге жэне кэсiпорын басшысынын бyйрыктарына
сэйкес кызметкерлердi жyмыска кабылдауды, ауыстыруды жэне босатуды,
сондай-ак кадрлар жонiндегi баска да белгiленген кyжаттаманы ресiмдейдi.
3.2. Кызметкерлердiн жеке iстерiн калыптастырады жэне жyргiзедi, оларfа
енбек кызметiне байланысты озгерiстер енгiзедi. Баскармаfа баfынысты
мекеме басшыларын аттестациялау, конкурстык комиссияларfа жэне
кызметкерлердi ынталандыру мен марапаттауfа yсынуfа арналfан кажеттi
материалдарды дайындайды.
3.3. Енбек кiтапшаларын толтырады, есебiн жyргiзедi жэне сактайды, енбек
стажын есептеудi жyргiзедi, кызметкерлердiн казiргi жэне откен енбек
кызметтерi туралы аныктамалар бередi. Енбек кiтапшаларына кызметкерлердi
ынталандыру мен марапаттау туралы жазбалар жасайды.
3.4. Кызметкерлерге демалыс берудiн есебiн жyргiзедi, кезектi демалыс
кестелерiн жасауды жэне сакталуын бакылауды жyзеге асырады.
3.5. Кyжаттарды сактаудын белгiленген мерзiмдерi аякталfаннан кейiн
оларды мyраfатка сактауfа дайындайды. Yйымнын болiмшелерiндегi енбек
тэртiбiнiн жай-кyйiн жэне кызметкерлердiн iшкi енбек тэртiбi ережелерiн
сактауын бакылауды жyзеге асырады. Белгiленген есептiлiктi жасайды, есебiн
жyргiзу, аfымдаfы мyраfат кyжаттарын жyйелендiру жэне сактау.
3.6. Жоfарfы мемлекеттiк органдардан келiп тyсетiн бакылаудаfы хаттарды
карастырып, мерзiмiнде жауап беру.
3.7. Баскарма басшысынын, онын орынбасарларынын, болiм басшысынын озге
де тапсырмаларын орындайды.
3.8. Баскарманын кyрылымдык болiмшелерiмен озара iс-кимылын
yйымдастыруды камтамасыз ету;
3.9. Конкурстык, аттестаттау, тэртiптiк жэне кадр мэселелерi жонiндегi озге
де комиссиялардын кызметiн yйымдастыру жэне камтамасыз ету;
3.10. Мемлекеттiк органда енбек заннамасы  мен  енбек режимi
жаfдайларынын сакталуын камтамасыз ету;
3.11. Мyраfат жyмыстарын жyргiзедi;
3.12. Баскарма басшысынын негiзгi кызмет бойынша бyйрык жобаларын
дайындайды, тiркеуге алады.
3.8. «Рынок труда» базасы бойынша кyрылымдык болiмшелерден акпарат
алып, базаfа енгiзу жyмыстарын жyргiзу;
3.9. Баскармаfа баfынысты мекемлердi косу кезiнде туындайтын жyмыстарды
yйымдастыру, жyзеге асыру.
3.10. «Электрондык енбек биржасы» базасымен жyмыс жасау;
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Кэсiби даfдылар уакытша кызметкерлердi окыту;
енбек келiсiмшарттары;
кызметкерiнiн бiлiктiлiгiн талдау;
персоналды ынталандыру;
кызметкерлер тобын баскару;
жанжалды шешу (адам ресурстарын баскару);
жyмысты реттеу кестесi;

Бiлiм денгейi жоfары
Менгерген тiлдерi Казак - жоfары денгей

Орыс - жоfары денгей
Жеке касиетi Интернеттiн негiзгi бiлiмi;

создiк процессорлар туралы бiлу;
электрондык кестелер;
электрондык поштаны пайдалану;
мейiрiмдiлiк;
бастамасы;
жаупкершiлiк;
психологиялык тyрактылык;
yкыптылык;
назар аудару;
yжымда жyмыс iстей бiлу;
адалдык;
кактыfыстарды болдырмау;
ымыраfа келу кабiлетi;
дауларды реттеу;
табандылык /шешiмдiлiк/;
озiн-озi yйымдастыру кабiлетi;
yйлестiру;
баскару эдiстерi;
коп тапсырма;

Кэсiпорын туралы
акпараттар

Кызметкерлер саны 34
Байланыстаfы тyлfа Ермаханбетова Акнyр Мараткызы

Кэсiпорыннын
аймаfы

Жамбыл облысы / Тараз к.

Кэсiпорыннын
мекен-жайы

Желтоксан кошесi 78 803 каби


