
Вакансия действительна с 15.10.2018 по 15.11.2018

Инспектор по кадрам
Рынок труда / Инспектирование

Предприятие: Республиканское государственное казенное
предприятие "Казакстан су жолдары" Комитета
железнодорожного и водного транспорта Министерства
транспорта Республики Казахстан
Оплата труда: от 71 000 тенге
Полный рабочий день, постоянная работа, нормальные условия
труда

Информация о вакансии

Регион Павлодарская область / г. Павлодар
Место работы тел. 32-78-22, эл.адрес. ksg_ca@mail.ru

Должностные обязанности ведение кадрового делопроизводства;
составление графика отпусков, табеля учета времени;
оформление справок и документов (пенсионное, командировки,
нетрудоспособность, отпуска и т.п.);
формирование данных по численности предприятия;
прием, перевод, увольнение работников;
ведение личных дел и трудовых книжек;
участие в разработке должностных инструкций;
ведение воинского учета;
подготовка материалов к награждению работников;
работа с филиалами по кадровым вопросам.

Количество вакансий 1
Требования к соискателю

Стаж по специальности 3 года
Профессиональные навыки управление человеческими ресурсами;

трудовые договоры;
анализ компетентности сотрудника;
регулирование графика работы;
составление пошлин и реестров отпуска;

Уровень образования высшее
Личные качества базовые знания интернета;

знание текстовых процессоров;
электронные таблицы;
использование электронной почты;
сбор информации;
системный подход;
письмо;
ответственность;
способность к самоорганизации;
координирование;
методы управления;
многозадачность;

Информация о предприятии

Количество работников 43
Сведения о предприятии Осуществление производственной деятельности для

надлежащего содержания и развития водных путей,
навигационных систем и судоходных гидротехнических
сооружений (шлюзов)

Контактное лицо Гейне Марина Владимировна
Регион предприятия Восточно-Казахстанская область / г. Усть-Каменогорск
Адрес предприятия Шлюзная кошесi 14


