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требуется кадровик

Астана, Казахстан

Кадровик с опытом желательно требуется коммерческая организация.ДОЛЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ КАДРОВИКА

1. Планирует и осуществляет процедуры по найму, переводу и увольнению сотрудников. Не позднее 16:00 последнего

рабочего дня месяца представляет отчет вышестоящему руководителю о запланированных и фактически осуществленных

процедурах по найму, переводу и увольнению.

2. Организует разработку и поддерживает в актуальном состоянии кадровую управленческую документацию согласно

перечню, определенному в Приложении к настоящей должностной инструкции.

3. Контролирует наличие необходимой кадровой управленческой документации в каждом подразделении и на каждом

рабочем месте и знание этой документации сотрудниками, для которых она предназначена.

4. Не позднее 16:00 последнего рабочего дня месяца представляет отчет вышестоящему руководителю о состоянии кадровой

документации, запланированных и выполненных мероприятиях по ее разработке, актуализации, обеспечении рабочих мест и

результатах плановых проверок знания этой документации сотрудниками.

5. Планирует развитие и организует обучение персонала. Организует проведение аттестации сотрудников в установленные

сроки.

6. Не позднее 16:00 последнего рабочего дня месяца представляет отчет вышестоящему руководителю о запланированных и

проведенных мероприятиях по обучению персонала и его аттестации.

7. Организует создание и расширение кадрового резерва. Не позднее 16:00 последнего рабочего дня месяца представляет

отчет вышестоящему руководителю о состоянии кадрового резерва.

8. Осуществляет документальное оформление правил корпоративной культуры, их доступность каждому сотруднику и

доводит их до сотрудников на уровне понимания.

9. Не позднее 16:00 последнего рабочего дня месяца представляет отчеты вышестоящему руководителю о расходовании

финансовых средств на найм и организацию обучения персонала, о состоявшихся контактах со СМИ и кадровыми

агентствами и их результатах.

  

 Цена: Договорная  Тип объявления:

Услуги, предлагаю

 Торг: --
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