
Вакансия действительна с 06.05.2020 по 20.05.2020

Статистик
специалист отдела кадров
Образование, наука / Математика

Предприятие: Коммунальное государственное учреждение
"Управление энергетики и жилищно-коммунального хозяйства
акимата Жамбылской области"
Оплата труда: от 79 813 до 94 024 тенге
Полный рабочий день, постоянная работа, нормальные условия
труда

Информация о вакансии

Регион Жамбылская область / г. Тараз
Место работы г.Тараз, ул, Желтоксана, 78

Должностные обязанности Оформляет прием, перевод и увольнение работников, а также
другую установленную документацию по кадрам в соответствии
с трудовым законодательством. Формирует и ведет личные дела
работников, вносит в них изменения, связанные с трудовой
деятельностью. Готовит необходимые материалы для
аттестации руководителей подведомственных предприятии,
представления к конкурсным комиссиям и поощрению и
награждению сотрудников. Заполняет, ведет учет и хранит
трудовые книжки, ведет учет трудового стажа, выдает справки
о текущей и предыдущей трудовой деятельности работников.
Ведет учет предоставления отпусков работникам, осуществляет
контроль за составлением и соблюдением графиков очередных
отпусков. По истечении установленных сроков хранения
документов готовит их на хранение в архив. Рассмотрение
контрольных писем, поступающих из вышестоящих
государственных органов и своевременное предоставление
ответов.

Количество вакансий 1
Требования к соискателю

Стаж по специальности 3 года
Профессиональные навыки Ведение электронной базы данных;

Составление квалтребований и штатного расписания;
Заключение трудовых договоров;
Обеспечение законности и правильности оформления
документов;
Обеспечение сдачи документов в архив;
Оформление приказов приема, перевода и увольнения
работников;
Хранение и заполнение трудовых книжек и иных документов;

Уровень образования высшее
Знание языков Казахский - высокий уровень

Русский - высокий уровень
Личные качества Самостоятельность и ответственность;

Соблюдение профессиональной этики;
Способность выполнять трудовые функции без руководства;
Исполнительность;

Информация о предприятии

Количество работников 34
Контактное лицо Ермаханбетова Акнyр Мараткызы

Регион предприятия Жамбылская область / г. Тараз
Адрес предприятия Желтоксан кошесi 78 803 каби


