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Наименование вакантной позиции
Менеджер Департамента управления персоналом
1. Информация о должности
	Функциональные обязанности:
	1) выполнять приказы и поручения руководства;

2) участвовать в определении потребности в человеческих ресурсах и нормировании численности, взаимодействие со структурными подразделениями по определению потребности в замещении вакантных должностей, ведение банка данных по кандидатам на замещение вакантных должностей; 

3) организовывать работу по адаптации сотрудников в период испытательного срока;

4) организовывать проведение мероприятий по аттестации, оценке должностей и работников; 

5) совершенствовать систему вознаграждения и мотивации труда работников;

6) организовывать работу по разработке, своду и утверждению индивидуальных ключевых показателей деятельности работников Общества в рамках оценки результативности деятельности работников Общества (за исключением Председателя и членов Правления Общества, корпоративного секретаря Общества, работников Службы внутреннего аудита Общества, Централизованной службы по контролю за закупками Общества, Антикоррупционной комплаенс-службы Общества);

7) проводить результаты оценки по достижению индивидуальных ключевых показателей деятельности работников, с составлением рейтинга;

8) организовывать работу по повышению квалификации и развитию компетенций работников;

9) проводить мониторинг и анализ качественного и количественного состава и перемещения работников;

10) осуществлять анализ причин текучести персонала, подготовка и реализация предложений по ее оптимизации;

11) разрабатывать мероприятия и контролировать исполнение работниками норм деловой этики Общества;

12) организовывать мероприятия, направленные на формирование корпоративного духа;

13) формировать и реализовывать принципы социальной ответственности Общества, в т.ч. обеспечение безопасности труда и сохранения здоровья работников, справедливое вознаграждение и уважение прав работников, индивидуальное развитие персонала, спонсорство и благотворительность, проведение экологических и образовательных акций;

14) разрабатывать штатное расписание Общества;

15) вести кадровое делопроизводства Общества, а также оформление и сопровождение трудовых взаимоотношений между работодателем и работником, оформление и издание приказов по личному составу, приказов по командировкам и отпускам;

16) регистрировать и хранить в установленном порядке трудовые договора, коллективный договор, соглашения, приказы по личному составу, командировкам, отпускам;

17) составлять графики отпусков работников Общества;

18) формировать и вести личные дела работников Общества, вести трудовые книжки работников;
19) вести воинский учет военнообязанных работников;

20) формировать и предоставлять отчетности по кадровым вопросам для государственных и иных заинтересованных органов;

21) вести мероприятия по заключению и дальнейшему сопровождению договора обязательного страхования гражданско-правовой ответственности работодателя за причинение вреда жизни и здоровью работника при исполнении им служебных (трудовых) обязанностей, договора медицинского страхования;

22) индивидуально консультировать работников по кадровым вопросам;

23) организация и контроль разрешения трудовых споров;

24) участвовать в служебных проверках/расследованиях в пределах компетенции Департамента; 

25) организовывать деятельность Дисциплинарной комиссии Общества;

26) организовывать деятельность Согласительной комиссии Общества;

27) внедрять инновационные методы (в том числе автоматизация) и технологии управления персоналом;

28) участвовать в разработке документов, регулирующих внутреннюю деятельность Общества, в пределах компетенции Департамента;

29) подготавливать и обеспечивать согласование материалов, выносимых на рассмотрение органов Общества по курируемым вопросам;

30) рассматривать письма, обращения юридических и физических лиц, структурных подразделений Общества по вопросам, относящимся к компетенции Департамента;

31) инициировать, подготавливать и осуществлять исполнение договоров, контрактов и иных видов сделок по курируемым вопросам в порядке, установленном внутренними документами Общества;

32) оказывать консультации по вопросам, относящимся к компетенции Департамента;

33) своевременно и качественно осуществлять подготовку документов, представляемых на подпись руководству Общества;

34) обеспечивать сохранность закрепленной за ним организационной техники, средств связи, документов и других материальных средств Общества;

35) соблюдать Правила внутреннего трудового распорядка и иные внутренние документы Общества;

36) обеспечивать соблюдение чистоты и порядка на своем рабочем месте;

37) осуществлять должностные обязанности иных работников Департамента в период их отсутствия на основании приказа о возложении исполнения обязанностей;

38) в рамках задач Департамента осуществлять иные функции в соответствии с внутренними документами Общества в целях обеспечения достижения Обществом поставленных перед ним целей и задач.

	Функциональное подчинение:
	Директор Департамента управления персоналом

	Руководство подчиненными:
	Не имеется


2. Требования к кандидатам
	Образование (уровень, квалификация/академическая или ученая степень, профиль, предпочтительно указать названия учебных заведений)
	- высшее образование в области экономики или юриспруденции


	Профессиональный опыт (продолжительность, область, отрасль и другое)
	- стаж практической работы в профессиональной сфере не менее 2 лет


	Профессиональные компетенции (знания, умения, навыки)
	1) законодательные и правовые акты Республики Казахстан по направлению своей деятельности;

2) внутренние документы Общества, связанные с деятельностью Департамента;

3) порядок разработки и заключения коллективных и трудовых договоров;

4) методы оценки персонала, требования к проведению аттестации в соответствии с Трудовым кодексом Республики Казахстан;

5) методы планирования и обучения персонала, анализа эффективности обучения;

6) технологии подбора персонала, методы проведения интервью, инструменты и этапы адаптации персонала;

7) методы и способы материального и нематериального стимулирования;
8) принципы организации и проведения корпоративных мероприятий, способы внутреннего информирования, факторы, способствующие поддержанию корпоративной культуры навыки межличностного общения и ведения переговоров;

9) навыки подготовки информационных, презентационных и иных аналитических материалов;
10) навыки деловой переписки.

	Личностные характеристики
	Стрессоустойчивость, коммуникабельность

	Уровень владения языками, в том числе государственным языком (указать каким)
	Свободное владение казахским, русским. Знание английского языка является преимуществом

	Навыки пользования персональным компьютером (программы, степень владения)
	Уверенный пользователь ПК, Word, Exсel, Power Point, Documentolog.


3. Информация о необходимости проведения дополнительных методов предварительной оценки кандидатов:
Кандидаты, подавшие резюме и соответствующие требованиям, предъявляемым к вакантной должности, проходят тестирование на знание законов и подзаконных актов Республики Казахстан, казахского и английского языков, интервью/собеседование.

Перечень законов и подзаконных актов на тестирование: закон РК «Об акционерных обществах»

Пороговое значение по тестам подзаконных актов должно составлять не менее 70% правильных ответов. К собеседованию допускаются кандидаты, получившие при прохождении тестирования, оценку не ниже порогового уровня.
В Обществе строго соблюдается соответствие кандидатов на занятие вакантных должностей к квалификационным требованиям. В связи с этим в резюме необходимо указывать достоверную информацию об образовании и стаже работы и т.д. В случае предоставления недостоверной информации Общество вправе расторгнуть трудовой договор в соответствии с пп.17) п.1 статьи 52 Трудового Кодекса Республики Казахстан (за представление работодателю заведомо ложных документов или сведений при заключении трудового договора, если в подлинных документах окажутся иные сведения).
