
Вакансия действительна с 05.05.2020 по 05.06.2020

Инспектор по кадрам
инспектор по кадрам
Рынок труда / Инспектирование

Предприятие: Товарищество с ограниченной ответственностью
"Хиллсон Дивижн ЛТД"
Оплата труда: от 100 000 до 300 000 тенге
Вахтовый метод, временная работа, нормальные условия труда

Информация о вакансии

Регион Атырауская область / Жылыойский район
Место работы пр.Абылхайрхана 2/6 б

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 предприятия, 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. Вносит информацию о
количественном, качественном составе работников и их
движении в банк о персонале предприятия, следит за его
своевременным обновлением и пополнением. Ведет учет
предоставления отпусков работникам, осуществляет контроль
за составлением и соблюдением графиков очередных отпусков.
Изучает причины текучести кадров, участвует в разработке
мероприятий по ее снижению. Осуществляет контроль за
состоянием трудовой дисциплины в подразделениях
организации и соблюдением работниками правил внутреннего
распорядка и т.д. 

Количество вакансий 1
Требования к соискателю

Стаж по специальности 3 года
Профессиональные навыки трудовые договоры;

урегулирование конфликтов (управление человеческими
ресурсами);
регулирование графика работы;
составление пошлин и реестров отпуска;

Уровень образования высшее
Личные качества базовые знания интернета;

соблюдение законов, правил и руководств;
способности к обучению;
ответственность;
пунктуальность;
способность нести ответственность;
умение работать в коллективе;
гибкость;

Информация о предприятии

Количество работников 372
Контактное лицо Куспанова Гульфара

Регион предприятия Атырауская область / г. Атырау
Адрес предприятия Эбiлкайыр Хан Данfылы 2/6


