
Персонал боюнча менежер/HR-менеджер/Кадрлар
бөлүмүнүн адиси
  25 000 Сомдон баштап 

 

  

книив
  
  
  
Иш тажрыйбасы: 1 жылдан 3 жылга чейин

Жумуштун түрү: Толук иш күнү

Билими: Жогорку

Иштөөчү шаарлар: Бишкек

Жумуш ордунун дареги: г.Бишкек Тоголок Молдо 60

  
Талап кылынган компетенциялар, билимдер, көндүмдөр:

• Высшее образование
• Опыт работы в сфере кадрового делопроизводства (опыт работы в бюджетных, государственных
учреждениях или научно-исследовательских институтах/ВУЗах будет существенным преимуществом).
• Отличное знание Трудового законодательства и нормативно-правовых актов.
• Опыт ведения воинского учета.
• Уверенный пользователь ПК, MS Office (Word, Excel).
• Грамотная устная и письменная речь ( русский и кыргызский).
• Высокий уровень ответственности, внимательность к деталям, конфиденциальность и
исполнительность.

  
Милдеттери:

• Полное ведение кадрового делопроизводства (КДП) в соответствии с Трудовым кодексом КР
• Оформление приема, перевода, увольнения, предоставления отпусков и командировок сотрудников
(включая учет специфики научных сотрудников, кандидатов и докторов наук,
аспирантов/докторантов).
• Учет, хранение и ведение трудовых книжек (включая работу с электронными трудовыми книжками).
• Формирование и ведение личных дел сотрудников, подготовка кадровых приказов по основной
деятельности и личному составу.



• Воинский учет военнообязанных сотрудников.
• Разработка и актуализация локально-нормативных актов (Штатное расписание, Правила внутреннего
трудового распорядка, Должностные инструкции и др.).
• Подготовка кадровой отчетности для руководства, Нацстаткома, Социального фонда и других
профильных ведомств/министерств.
• Участие в процессах адаптации новых сотрудников, аттестации научных кадров и ведении
конкурсного отбора на замещение вакантных научных должностей.

  
Иш шарттары:

• Официальное трудоустройство согласно ТК.
• заработная плата
• рабочее место на территории института.
• График работы: понедельник–пятница, с 8.30 до 17:00
• Возможность работы в дружном коллективе среди ведущих ученых и исследователей.

  
Бош орун жөнүндө:

КНИИВ им.А.Дуйшеева —научно-исследовательское учреждение в области ветеринарии, выполняющее
государственные программы и международные научно-исследовательские проекты. Мы ищем
профессионала, готового возглавить/войти в команду отдела кадров и обеспечить эффективное
кадровое администрирование с учетом специфики научной сферы.
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