
Вакансия действительна с 18.02.2020 по 18.03.2020

Инспектор по кадрам
Рынок труда / Инспектирование

Предприятие: Коммунальное государственное учреждение
"Туркестанский областной государственный архив" управления
цифровизации, оказания государственных услуг и архивов
Туркестанской области
Оплата труда: от 58 577 тенге
Полный рабочий день, временная работа, нормальные условия
труда

Информация о вакансии

Регион г. Шымкент / г. Шымкент
Место работы А.Байтурсынова 20

Должностные обязанности 1) кадрлармен жyмыс жyргiзу жаfдайы туралы актiлер,
хаттамалар,      акпараттар кyруfа;
2)  негiзгi кызмет, жеке кyрам, iссапарлар бойынша
бyйрыктарды рэсiмдеуге;
3)  енбек келiсiм шарттарды рэсiмдеуге;
4)  енбек кiтапшаларын мерзiмiнде толтыруfа;
5)  кызметкерлердiн жеке iстерiн, жеке карточкаларын
жyргiзуге;
6) дирекция, аттестациялык жэне квалификациялык комиссия
отырыстарынын хаттамаларын рэсiмдеуге;
7) штаттык кестеге сай кызметкерлердiн тiзiмiн жyргiзуге;
8) yйымнын персонал жонiндегi деректер банкiне
кызметкерлердiн сандык, сапалык кyрамы жэне олардын
козfалысы туралы акпаратты енгiзуге;
9) архив кызметкерлерiнiн сyраныстары бойынша енбек кызметi
туралы аныктамалар беруге;
10) Тyркiстан облысы мемлекеттiк архивiнде жyмыс уакытын
есепке алу табелiн жyргiзуге;
11) кызметкерлерге енбек демалысын беру есебiн жyргiзуге,
кезектi енбек демалысы кестелерiн кyру мен оны сактауды
бакылауды жyргiзуге;
12) кызметкерлердi ведомстволык жэне мемлекеттiк
марапаттармен марапаттауfа yсыну туралы (yсыну, колдаухат,
мiнездеме жэне т.б.) кyжаттарды рэсiмдеуге;
13) бiлiктiлiк, аттестациялык, конкурстык комиссияfа жэне
кызметкерлердi котермелеуге  жэне марапаттауfа yсынуfа
кажеттi  материалдарды дайындайды;
14) енбек тэртiбi жаfдайын бакылауды жyзеге асыруfа;
15) Тyркiстан облысы мемлекеттiк архивiне жылдын сонында
мемлекеттiк сактауfа тапсыру yшiн тyракты сакталатын жэне
жеке кyрам бойынша iстерге (жеке кyрам бойынша бyйрыктар,
жалакы бойынша ведомостар, жyмыстан шыfарылfан
кызметкерлердiн жеке iстерi, Т-2 жеке карточкалары) тiзiмдеме
кyру;
16) зангер-кенесшiсi белгiлi бiр себептермен жэне енбек
демалысына кеткен жаfдайда онын жyмысын аткаруfа тиiс.
17) енбектi корfау, кауiпсiздiк техникасы жэне орттен корfау
ережелерiн сактауfа мiндеттi.

Количество вакансий 1
Требования к соискателю

Стаж по специальности 1 год
Профессиональные навыки описание должностных обязанностей;

трудовые договоры;
управление командой сотрудников;

Уровень образования высшее
Знание языков Казахский - высокий уровень

Русский - высокий уровень



Личные качества базовые знания интернета;
ответственность;
решительность;
способность к самоорганизации;
координирование;

Информация о предприятии

Количество работников 55
Регион предприятия г. Шымкент / г. Шымкент
Адрес предприятия Ахмет Байтyрсынов кошесi 20
Контактные данные oga_shm@mail.ru

+7 (725) 277 05 56
oga_shm@mail.ru

Источник - карьерный центр

Контактные данные


