О Б Ъ Я В Л Е Н И Е !!!
Республиканское государственное казенное предприятие «Центр олимпийской подготовки «Алматы» Комитета по делам спорта и физической культуры Министерства туризма и спорта Республики Казахстан объявляет конкурс на вакантную должность «Руководитель кадрового отдела». 

Общие квалификационные требования к участникам конкурса:
1. Квалификационные требования к кандидатам:



Высшее профессиональное образование и стаж работы по организации управления кадрами на инженерно-технических и руководящих должностях не менее 5 лет.


2. Функциональные обязанности:



Возглавляет работу по комплектованию предприятия кадрами рабочих и служащих требуемых профессий, специальностей и квалификации в соответствии с целями, стратегией и профилем предприятия, изменяющимися внешними и внутренними условиями его деятельности, формированию и ведению банка данных о количественном и качественном составе кадров, их развитии и движении. Организует разработку прогнозов, определение текущей и перспективной потребности в кадрах и источников ее удовлетворения на основе изучения рынка труда, установления прямых связей с учебными заведениями и службами занятости, контактов с предприятиями аналогичного профиля, информирования работников внутри предприятия об имеющихся вакансиях, использования средств массовой информации для помещения объявлений о найме работников. Принимает участие в разработке кадровой политики и кадровой стратегии предприятия. Осуществляет работу по подбору, отбору и расстановке кадров на основе оценки их квалификации, личных и деловых качеств, контролирует правильность использования работников в подразделениях предприятия. Обеспечивает прием, размещение и расстановку молодых специалистов и молодых рабочих в соответствии с полученной в учебном заведении профессией и специальностью, совместно с руководителями подразделений организует проведение их стажировки и работы по адаптации к производственной деятельности. Осуществляет планомерную работу по созданию резерва для выдвижения на основе таких организационных форм, как планирование деловой карьеры, подготовка кандидатов на выдвижение по индивидуальным планам, ротационное передвижение руководителей и специалистов, обучение на специальных курсах, стажировка на соответствующих должностях. Организует проведение аттестации работников предприятия, ее методическое и информационное обеспечение, принимает участие в анализе результатов аттестации, разработке мероприятий по реализации решений аттестационных комиссий, определяет круг специалистов, подлежащих повторной аттестации. Участвует в разработке систем комплексной оценки работников и результатов их деятельности, служебно-профессионального продвижения персонала, подготовке предложений по совершенствованию проведения аттестации. Организует своевременное оформление приема, перевода и увольнения работников в соответствии с трудовым законодательством, положениями, инструкциями и приказами руководителя предприятия, учет личного состава, выдачу справок о настоящей и прошлой трудовой деятельности работников, хранение и заполнение трудовых книжек и ведение установленной документации по кадрам, а также подготовку материалов для представления персонала к поощрениям и награждениям. Обеспечивает подготовку документов по пенсионному страхованию, а также документов, необходимых для назначения пенсий работникам предприятия и их семьям, а также представление их в орган социального обеспечения. Проводит работу по обновлению научно-методического обеспечения кадровой работы, ее материально-технической и информационной базы, внедрению современных методов управления кадрами с использованием автоматизированных подсистем "КостанайСофт" и автоматизированных рабочих мест работников кадровых служб, созданию банка данных о персонале предприятия, его своевременному пополнению, оперативному представлению необходимой информации пользователям. Осуществляет методическое руководство и координацию деятельности специалистов и инспекторов по кадрам подразделений предприятия, контролирует исполнение руководителями подразделений законодательных актов и постановлений правительства, постановлений, приказов и распоряжений руководителя предприятия по вопросам кадровой политики и работы с персоналом. Обеспечивает социальные гарантии трудящихся в области занятости, соблюдение порядка трудоустройства и переобучения высвобождающихся работников, предоставления им установленных льгот и компенсаций. Проводит систематический анализ кадровой работы на предприятии, разрабатывает предложения по ее улучшению. Организует табельный учет, составление и выполнение графиков отпусков, контроль за состоянием трудовой дисциплины в подразделениях предприятия и соблюдением работниками правил внутреннего трудового распорядка, анализ причин текучести, разрабатывает мероприятия по укреплению трудовой дисциплины, снижению текучести кадров, потерь рабочего времени, контролирует их выполнение. Обеспечивает составление установленной отчетности по учету личного состава и работе с кадрами. Руководит работниками отдела.
3. Должен знать:

Конституцию Республики Казахстан; Бюджетный кодекс Республики Казахстан; Трудовой Кодекс Республики Казахстан;
Законы Республики Казахстан «О физической культуре и спорте», «О языках в Республике Казахстан», «О противодействии коррупции», «О государственных закупках», «О государственном имуществе», «Об образовании».


Законодательные и нормативные правовые акты, методические материалы по управлению персоналом; трудовое законодательство; структуру и штаты предприятия, его профиль, специализацию и перспективы развития; кадровую политику и стратегию предприятия; порядок составления прогнозов, определения перспективной и текущей потребности в кадрах; источники обеспечения предприятия кадрами; состояние рынка труда; системы и методы оценки персонала; методы анализа профессионально-квалификационной структуры кадров; порядок оформления, ведения и хранения документации, связанной с кадрами и их движением; порядок формирования и ведения банка данных о персонале предприятия; организацию табельного учета; методы учета движения кадров, порядок составления установленной отчетности; возможности использования современных информационных технологий в работе кадровых служб; передовой отечественный и зарубежный опыт работы с персоналом; основы социологии, психологии и организации труда; основы профессиографии; основы профориентационной работы; основы экономики, организации производства и управления; средства вычислительной техники, коммуникаций и связи; правила и нормы охраны труда.


 
Правилами и нормами охраны труда, техники безопасности, производственной санитарии и противопожарной защиты.

	Категория
	Заработная плата в тенге

(в зависимости от выслуги лет)

	
	min
	max

	А3-1-1
	140 415
	175 519


4. Наименование предприятия с указанием местонахождения, почтового адреса, телефона, краткое описание его основной деятельности:

Республиканское государственное казенное предприятие «Центр олимпийской подготовки «Алматы» находится по фактическому адресу: Алматинская область, Карасайский район, 19 разъезд, База олимпийской подготовки. Юридический адрес: город Алматы, Бостандыкский район, улица Тимирязева, 41. Телефон:              8 (727) 386-75-89.
Основной целью деятельности Предприятия является организация и проведение круглогодичной централизованной подготовки спортсменов для повышения их спортивного мастерства  по спортивной гимнастике, художественной гимнастике, батутной гимнастике, пляжному волейболу, бадминтону, спортивному скалолазанию, настольному теннису, современному пятиборью и связанным с ним полидисциплинарным видам спорта, плаванию, плаванию на открытой воде, водному поло, прыжкам в воду, артистическому (синхронному) плаванию, фехтованию, тяжелой атлетике, боксу. 
5. Лицо, претендующее на участие в конкурсе, представляет в сроки, указанные в объявлении о проведении конкурса, следующие документы:
1) заявление об участии в конкурсе;
2) копию документа, удостоверяющего личность;
3) резюме на государственном и русском языках;
4) копии документов об образовании;
5) копию документа, подтверждающего трудовую деятельность;
6) справку по форме №075/у «Медицинская справка (врачебное профессионально-консультативное заключение)», утвержденной приказом исполняющего обязанности Министра здравоохранения Республики Казахстан от 30 октября 2020 года № ҚР ДСМ-175/2020 (зарегистрирован в Реестре государственной регистрации нормативных правовых актов за № 21579);
7) справку о наличии либо отсутствии судимости.
Отсутствие одного из указанных документов является основанием для возврата документов участнику конкурса. Оригиналы документов иметь при себе.
Участник конкурса может представить дополнительную информацию, относительно его образования, стажа работы, уровня профессиональной подготовки (копии документов о повышении квалификации, присвоении ученых степеней и званий, научных публикаций, а также рекомендации от руководства с предыдущего места работы).

Прием документов для участия в конкурсе проводится в течение                             15 (пятнадцати) календарных дней с момента опубликования объявления:                         с  01 февраля по 15 февраля  2024 года.
6. Дата и место проведения конкурса: 
Алматинская область, Карасайский район, 19 км, База олимпийской подготовки.
Дата проведения собеседования участникам конкурса будет сообщена дополнительно. 
Документы принимаются нарочно или через почту по адресу: Республика Казахстан, Алматинская область, Карасайский район, 19 км, База олимпийской подготовки.
Подробную информацию можно получить из сайта РГКП «Центр олимпийской подготовки «Алматы»: rgkpcop.kz и по телефонам: +7 707 414 42 32 и 8 (727) 386-75-89.
__________________________________
 __________________________________
__________________________________
__________________________________

__________________________________


                                                                                                         (государственный служащий)
Заявление
Прошу допустить меня к участию в конкурсе на занятие вакантной
должности __________________________________________________________

____________________________________________________________________

С основными требованиями Правил проведения конкурса на занятие
должности ознакомлен (ознакомлена), согласен (согласна) и обязуюсь их выполнять.
Отвечаю за подлинность представленных документов.
Прилагаемые документы:
____________________________________________________________________
____________________________________________________________________
____________________________________________________________________
____________________________________________________________________
____________________________________________________________________
____________________________________________________________________
____________________________________________________________________
____________________________________________________________________
____________________________________________________________________
____________________________________________________________________
         
Адрес и контактный телефон _______________________________________
____________________________________________________________________

_______________    _________________________________
          (подпись) 
                                                               (Фамилия, имя, отчество (при его наличии)
«_____»_______________ 20___ г.
