
Вакансия действительна с 12.02.2020 по 04.03.2020

Инспектор по кадрам
Инспектор по кадрам Шалдайского филиалана отпуска по
уходу за ребенком
Рынок труда / Инспектирование

Предприятие: Республиканское государственное учреждение
"Государственный лесной природный резерват "Ертiс орманы"
Комитета лесного хозяйства и животного мира Министерства
экологии и природных ресурсов Республики Казахстан"
Оплата труда: от 60 000 до 80 000 тенге
Полный рабочий день, временная работа, нормальные условия
труда

Информация о вакансии

Регион Павлодарская область / Щербактинский район
Место работы с.Шалдай

Должностные обязанности Ведет учет личного состава предприятия, его подразделений в
соответствии с унифицированными формами первичной учетной
документации. Оформляет прием, перевод и увольнение
работников в соответствии с трудовым законодательством,
положениями и приказами руководителя учреждения, а также
другую установленную документацию по кадрам. Формирует и
ведет личные дела работников, вносит в них изменения,
связанные с трудовой деятельностью.Подготавливает
необходимые материалы для квалификационных,
аттестационных, конкурсных комиссий и представления
работников к поощрениям и награждениям. Заполняет,
учитывает и хранит трудовые книжки, производит подсчет
трудового стажа, выдает справки о настоящей и прошлой
трудовой деятельности работников.Производит записи в
трудовых книжках о поощрениях и награждениях работающих.
хранит трудовые книжки, производит подсчет трудового стажа,
выдает справки о настоящей и прошлой трудовой деятельности
работников.Вносит информацию о количественном,
качественном составе работников и их движении в банк данных
о персонале предприятия, следит за его своевременным
обновлением и пополнением.
Ведет учет предоставления отпусков работникам, осуществляет
контроль за составлением и соблюдением графиков очередных
отпусков.Оформляет карточки пенсионного страхования, другие
документы, необходимые для назначения пенсий работникам
предприятия и их семьям, установления льгот и компенсаций.
Изучает причины текучести кадров, участвует в разработке
мероприятий по ее снижению.
Подготавливает документы по истечении установленных сроков
текущего хранения к сдаче на хранение в архив.
. Осуществляет контроль за состоянием трудовой дисциплины в
подразделениях организации и соблюдением работниками
правил внутреннего трудового распорядка.
. Составляет установленную отчетность.

.

 

Количество вакансий 1



Требования к соискателю

Стаж по специальности 3 года
Профессиональные навыки трудовые договоры;

анализ компетентности сотрудника;
управление командой сотрудников;
урегулирование конфликтов (управление человеческими
ресурсами);

Уровень образования техническое и профессиональное
Личные качества базовые знания интернета;

использование электронной почты;
доброта;
инициатива;
надежность;
напористость;
ответственность;
психологическая устойчивость;
самоуверенность;
вежливость;
способность нести ответственность;
способность хранить секреты;
внимание;
умение работать в коллективе;
честность;
гигиена;
предотвращение конфликтов;
разрешение конфликтов;
урегулирование конфликтов;
решительность;
способность к самоорганизации;
методы управления;

Информация о предприятии

Количество работников 307



Сведения о предприятии Республиканское государственное учреждение
«Государственный лесной природный резерват «Ертiс орманы»
создан в 2003 году, постановлением Правительства Республики
Казахстан от 22.01.03.г. № 75 «О реорганизации отдельных
государственных лесных учреждений Комитета лесного и
охотничьего хозяйства Министерства сельского хозяйства
РК». Он образован путем слияния Бескарагайского и
Шалдайского государственного лесного учреждения по охране
лесов и животного мира Комитета лесного и охотничьего
хозяйства Республики Казахстан, общей площадью 277961 га.
Цель создания - сохранение и восстановление уникальных
ленточных боров Прииртышья в Восточно-Казахстанской и
Павлодарской областях, выполняющих важные защитные
функции и имеющих особую экологическую, научную,
культурную и рекреационную ценность.
Основные задачи резервата:
* Сохранение целостности экосистем, эталонных и уникальных
природных комплексов и объектов, памятников истории и
культуры;
* Восстановление нарушенных природных и историко-
культурных комплексов и объектов;
* Изучение в естественном состоянии развития природных
комплексов и ведение экологического мониторинга;
* Организация экологического просвещения населения,
проведение учебных экскурсий и занятий, производственных
практик учащихся и студентов;
* Организация и осуществление экологического туризма,
рекреации, ограниченной хозяйственной деятельности в
установленном законодательством порядке, в определенных
для этих целей зонах.
РГУ ГЛПР «Ертiс орманы» имеет статус природоохранного и
научного учреждения, и находится в ведении Комитета лесного
хозяйства и животного мира МСХ РК. РГУ ГЛПР в пределах
Павлодарской области имеет охранную зону шириной 50 км
(Постановление акима Павлодарской области от 25 декабря
2009 г. № 249/18) и общей площадью 721361 га.

Контактное лицо Оспанова Жулдыз Ризабековна
Регион предприятия Павлодарская область / Щербактинский район
Адрес предприятия Ленин кошесi 60


