Приложение 3
к объявлению о конкурсе № 178 на занятие вакантной должности

Название должности: Начальник Службы управления персоналом

Требования:
Образование: высшее (или послевузовское).
Специальность: в области права/финансы.
Стаж работы: по специальности или на определенной должности в областях, соответствующих функциональным направлениям должности не менее 5 (пяти) лет, из них не менее 2 (двух) лет на руководящей должности.
Должен знать: законодательство и иные нормативные акты Республики Казахстан по вопросам управления персоналом, цели, стратегию, кадровую политику и внутренние нормативные документы Товарищества, профиль, специализацию и особенности структуры Товарищества.
Дополнительные требования: наличие сертификатов о повышении квалификации по управлению персоналом.

[bookmark: _GoBack]Должностные обязанности:
1) разработка правил и процедур по управлению персоналом, а также нормативных документов Товарищества по вопросам кадровой политики;
2) организация процесса ведения бесперебойного кадрового делопроизводства;
3) организация проведения аттестации работников, ее методическое и информационное обеспечение, организация реализации решений аттестационной комиссии;
4) организация проведения конкурсного отбора кадров на вакантные должности в Товарищество, ее методическое и информационное обеспечение, организация реализации решений конкурсной комиссии;
5) организация и контроль за процессом повышения квалификации работников;
6) организация табельного учета, составления и выполнения графиков отпусков;
7) организация своевременного оформления приема, перевода и увольнения работников в соответствии с трудовым законодательством, актами Товарищества;
8) организация учета личного состава; 
9) организация выдачи справок о настоящей и прошлой трудовой деятельности работников; 
10) организация хранения и заполнения трудовых книжек и иных документов работников; 
11) организация ведения установленной документации и сдачи отчетности по кадрам;  
12) организация и свод материалов для представления персонала к поощрениям и награждениям;
13) подготовка материалов для привлечения работников к дисциплинарной ответственности, в том числе по результатам служебных расследований;
14) контроль за состоянием трудовой дисциплины в структурных подразделениях и соблюдением работниками правил трудового распорядка,
15)	обеспечение выполнения планов работы Службы управления персоналом.
