
Вакансия действительна с 01.07.2020 по 01.08.2020

Инспектор по кадрам
инспектор по кадрам
Рынок труда / Инспектирование

Предприятие: Филиал Республиканского государственного
казенного предприятия "Центр судебных экспертиз
Министерства юстиции Республики Казахстан" Институт
судебных экспертиз по Костанайской области
Оплата труда: от 80 000 тенге
Полный рабочий день, постоянная работа, нормальные условия
труда

Информация о вакансии

Регион Костанайская область / г. Костанай
Место работы г. Костанай

Должностные обязанности 1. Ведет учет личного состава организации, его подразделений
в соответствии с унифицированными формами первичной
документации.
2. Оформляет прием, перевод и увольнение работников в
соответствии с трудовым законодательством, положениями и
приказами директора Института, а также другую установленную
документацию по кадрам.
3. Ведет учет и выдачу служебных удостоверений.
5. Формирует и ведет личные дела работников, вносит в них
изменения, связанные с трудовой деятельностью.
6. Готовит необходимые материалы для квалификационных,
аттестационных, конкурсных комиссий и представления на
работников к поощрениям и награждениям.
7. Производит записи в трудовых книжках о поощрениях и
награждениях сотрудников.
8. Выдает справки о настоящей и прошлой трудовой
деятельности работников для представления в другие
учреждения.
10. Ведет строгий учет трудовых книжек и вкладышей,
производит регистрацию приема и выдачи трудовых книжек и
вкладышей к ним.
11. Ведет учет предоставления отпусков работникам,
осуществляет контроль за составлением и соблюдением
графиков очередных отпусков.
12. Изучает движение и причины текучести кадров, участвует в
разработке мероприятий по ее снижению.
14. Осуществляет контроль за состоянием трудовой дисциплины
в подразделениях предприятия и соблюдением работниками
правил внутреннего и трудового распорядка.
 
 

Количество вакансий 1
Требования к соискателю

Стаж по специальности 1 год
Профессиональные навыки трудовые договоры;

урегулирование конфликтов (управление человеческими
ресурсами);
регулирование графика работы;

Уровень образования высшее
Знание языков Казахский - продвинутый уровень

Личные качества находчивость;
инициатива;
ответственность;
способность к сотрудничеству;
умение работать в коллективе;

Информация о предприятии



Количество работников 143
Сведения о предприятии Институт судебных экспертиз по Костанайской области

занимается производственной, научной и методической
деятельностью. 
Резюме обязательно. Резюме направляется на указанные
адреса электронной почты. 
Собеседование проводится по результатам рассмотрения
резюме в установленном порядке. 

Контактное лицо Инспектор по кадрам.
Регион предприятия Костанайская область / г. Костанай
Адрес предприятия Садовая кошесi 100


