BakaHcua penctBuTesIbHaA C

3aMecTUuTeN1b HavaJZibHUKa
oTAesia Kagpos
(ynpaBsieHue nepcoHasioM)

HR n cekpeTapuaT

PABOTOOATEJIb

ToBapuLLECTBO C OrpaHNYEeHHOMN
oTBeTCTBeEHHOCTbIO "lWKona Hosoro
MokoneHnsa NGS" (3H O»xu 3c¢)

OnnaTa Tpyaa oT 594 000 TeHre

Ycnosus MoJiHbIN paboynin oeHb,
MocTosiHHas paboTa, HoOpMaJibHble
yC/I0BUS TpyAda

Konun4ecTBO BakaHCUm 1
NMH®OPMALLIUA O BAKAHCUUN
PervioH r. AnMaTbl / BOCTaHObIKCKUW panioH
MecTo paboThl ropon AnmaTbl, MKp EpMeHcan, yn. XXaHrup XaH, 4

HosKHOCTHbIE 0653aHHOCTH .

OpraHumsaumsa n KOHTPOJIb BEAEeHUSA KaZlpoOBOro Aesionpon3BoaCcTBa B
COOTBETCTBUM C TpeboBaHMSMN TPYAOBOro 3aKoHoAaTeNbCTBa Pecnybankn
Ka3axcTaH.

KOHTpos1b ohopMIeHNsA NpuemMa, Nepesona, NepemMeLleHuns,
npenocTaB/ieHUs OTMYCKOB N yBOJIbHEHNS PabOTHUKOB.

KOHTPOJIb NPaBuJIbHOCTY OPOPMIEHUS N XPAHEHUS KalpOBbIX
LNIOKYMEHTOB, TPYZ0BbIX AOrOBOPOB, AOMOJIHUTENIbHbIX COTNalleHWi,
NMPUKA30B N UHbIX JOKYMEHTOB MO JINYHOMY COCTaBY.

OpraHusaunst CBoeBpeMeHHOro BHECEHWSI U3MEHEHWUIA B KaApoBble
[OKYMEHTbI U Yy4eTHble CUCTEMBI.

KOHTpOJ'Ib BegeHnAa N akKTyasim3aunm NNYHbIX e, KapTo4ek paﬁoTHI/IKOB n
MHbIX KagpOBbIX OOKYMEHTOB.

KoHTposib y4eTa paboyero BpeMeHu, rpadnukos paboTbl, OTMYCKOB U
OTCYTCTBUIA pabOTHMKOB.

OpraHusauuvs paboTbl N0 GOPMUPOBAHNIO N BEAEHUIO LUTATHOrO
pacnnucaHus, KOHTPOJIIO WTATHOW YNCJIEHHOCTU N KaAPOBbIX U3MEHEHWA.

KOHTpOJ'Ib cobnoneHns YCTaHOBJIEHHbLIX CPOKOB O(pOpMJ'IEHI/Iﬂ KaOpoBblX
OOKYMEHTOB W rnpenoctaB/eHnA 06a3aTeNbHON OTYETHOCTMU.

OpraHunsaumsa NOAroTOBKM KaapoBOM OTYETHOCTU A5l PYKOBOACTBA U
rocyngapcCtBeHHbIX OpraHOB B rnpeaesiax KoMmneTeHuumnn.

KOHTpPOJ/Ib KOPPEKTHOCTM AaHHbIX 0 paboTHMKaX B MHHOPMALIMOHHbIX
cucrteMmax n HR-cuctemax KomnaHun.

OpraHu3aums paboTbl Mo perncTpaunmn, y4eTy 1 XpaHeHUo KapoBoi
JOKYMEeHTaL N,

KOHTpPOJIb 0hOpMIIEHNS KOMAHANPOBOK, OTNYCKOB, 6O/IbHUYHbLIX JINCTOB U
JIpYrX BUIOB OTCYTCTBUS pabOTHMKOB.



» ObecneyeHune cobnogeHna TpeboBaHNM 3aKOHO4ATENbCTBA B chepe
TpyAa, NepCoHalJIbHbIX AaHHbIX N KaApOBOIro Aesonpon3BoncTBa.

e [looroTtoBKa OOKYMEHTOB U MHGOPMaLMKM NO 3anpocaM rocygapCcTBeHHbIX
OpraHoB, aygnTOPOB U UHbIX YNOJIHOMOYEHHbIX OpraHmn3aLmnn.

e YyacTue B NPOBELEHUM BHYTPEHHUX U BHELLHUX NPOBEPOK MO BONPOCaM
KagpoBOro aAMMHUCTPUPOBAHUS.

. KOHTpOJ'Ib cBoeBpeEMEHHOIo Od)OpMJ'IEHVIH OOKYMEHTOB MNo MaTeleaan0|7|
OTBETCTBEHHOCTU paﬁoTHI/IKOB N MHbIM Ka4poBblIM BOMpPOCaM.

» YyacTue B pa3paboTke 1 aKTyasiM3aLnn JIoKalbHbIX HOPMATUBHbIX aKTOB,
MOJIOXKEHWUIN, NHCTPYKLUMIA 1 NpoLienyp No KagpoBomy
aAMVHUCTPUPOBAHMIO.

o ONTUMM3AUMSA N aBTOMATMU3aLNS NMPOLLECCOB KaApoBoro
aAMUHUCTPUPOBAHWNS, BHEAPEHNE 3NEKTPOHHOro JoOKyMeHToobopoTa.

o KOHTpOJ'Ib Ka4yeCTBa pa60TbI cneunanncTos Nno Kagposomy
aAMNHNCTPUPOBaHWNIO, pacnpegeneHne 3ana4 n npoBepkKa Nx NCNoJiIHeHNA.

« KOHCYyNbTUpOBaHWe pykoBoauTenen n paboTHMKOB Mo BOMpPocam TPYA0BbIX
OTHOLLUEHW N KalpOBOr0 aiMUHUCTPUPOBAHNSI.

* Y4yacTume B pa3paboTke n coseplleHCTBOBaHMM HR-NpowueccoB B YacTu
KagpoBOro agMMHUCTPUPOBAHUSA.

» ObecrnevyeHune KOHpUAEHLUNANBHOCTY NePCOHaNbHbIX AaHHbIX U
cobnioneHns TpebosaHn No nx obpaboTke U XpaHeEHUIO.

o B3aumopencTBue c byxrantepuen, opnandeckon cny>xbom n gpyrumm
noppasfaesieHns M1 No BONpocam KagpoBOro yyeta U TPYLAOBbIX
OTHOLUEHUN.

e 3amewleHne HRD B npenenax npefocTaBiE€HHbIX MOJIHOMOYMA Ha nNepuog,
€ero oTCyTCTBUA.

TPEBOBAHUA K CONCKATEJIO

CTtaxx no cneumanbHOCTKU 6 net
YpoBeHb obpa3oBaHmMA BbiCLLIEE
3HaHMe A3bIKOB e PyCCKWUI - BICOKMIA YPOBEHb

e Ka3axCcKui - BbICOKUA yPOBEHb
e AHIIMNCKUN - CPeaHNIN YPOBEHb

MPOPECCUNOHAJIbHbLIE HABbBIKUA

e yyeT paboyero BpemeHun

e [OKYMEHTOJsIOr

e MOJIHbIA LUNKJ KaApOBOro afgMMHUCTUPOBAHNSA

* PEKPYTUHI

e 3akKJ/ltoYeHMe TPYAOBbIX 4OFOBOPOB

o OpraHusaums Tpyha W ynpasJieHne NepcoHanom

e paboTa Ha eHbekK K3



e 3YM 8.3
e 3HaHWEe TPYyOoOBOIro 3aKOHOOATENbCTBa
e XpaHeHue 1 3anoJIHeHne TPYLOBbIX KHUXXEK N UHbIX LOKYMEHTOB

o CocCTaBfieHMEe CTaTUYECKON OTYETHOCTM N0 KagpaM N N0 KOHKYypCaMm

JINYHbLIE KAYECTBA

e ANANTMBHOCTbL

e [lyHKTyanbHOCTb

e CaMOCTOATENbHOCTb M OTBETCTBEHHOCTb
o CoOTpyAHMYECTBO N B3aMMOOENCTBUE

e CTpeccoycTon4nmBoCTb

* YMeHuve paboTaTb B KOMaHAe

e LleneycTtpeMsieHHOCTb

e ONCUNNANHNPOBAHHOCTb

e AKKYpPaTHOCTb

e AHa/INTNYECKOE MbILLJIEHNE

e CnocobHocCTb K 06y4eHunto 1 camoobyyeHuto
e TanM-MeHeO >KMeHT

e PaboTa C 3N1eKTpPOHHbLIMK Tabanuamm

e JlnpepcTso

e MHOro3amayHoCTb

NMH®POPMAL A O NPEANPUATUN

Konnyectso paboTHMKOB 216

CeefieHuns 0 NpeanpuaTumn PaboTtaTb B LLUIKoNe NGS 3To0:

1. coBpeMeHHble N TEXHUYECKN OCHALLEHHbIE KJlaCCbl, YNPOLLEHHbIN AOCTYN K
y‘-IeGHbIM MaTepunasZiaM N TeEXHOJIOINAM;

2. LLMPOKME BO3MOXXHOCTU NpodhecCuoHasbHOro pocta 1 passuTus;
3. onnaymBaemoe nnuTaHue u pasBo3ka COTPYOAHUKOB;

4. coumnanbHas nogaep>xka COTPyaHUKOB
KoHTakTHOoe nu1uo Kekep OkcaHa
PervoH npeanpunatus r. AnMaTbl / BOCTaHObIKCKUW panioH

Afpec npeanpuaTms EpmeHcan LWafblH ayaaHbl XKaHrip XaH Keweci 4



