Документы принимаются до 01 октября 2026 года
 КГКП «Ассоциация дворовых клубов»  объявляет конкурс на занятие вакантной  должности инспектора по кадрам на 0,5 ставки . 
Название должности, на которую объявлен конкурс:
Инспектор по кадрам.  Место нахождение: Область Абай,  г. Семей, КГКП «Ассоциация дворовых клубов».
КВАЛИФИКАЦИОННЫЕ ТРЕБОВАНИЯ
1. Высшее образование, без предъявления требований к стажу работы, либо техническое и послесреднее (среднее специальное, среднее профессиональное) образование по соответствующей специальности и стаж работы по профилю не менее 3 лет.
  ДОЛЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ
2. ведение учета личного состава организации и ее структурных подразделений в соответствии с унифицированными формами первичной учетной документации; 
3. оформление приема, перевода и увольнения работников в соответствии с трудовым законодательством Республики Казахстан, локальными нормативными актами и приказами руководителя организации, а также ведение иной установленной кадровой документации; 
4. формирование и ведение личных дел работников, внесение в них изменений, связанных с трудовой деятельностью; 
5. подготовка документов и представление работников к поощрению и награждению; 
6. заполнение и хранение трудовых книжек и иных документов, выдача справок о трудовой деятельности работников; 
7. внесение записей в трудовые книжки и иные документы работников; 
8. ведение учета предоставления отпусков работникам, осуществление контроля за составлением и соблюдением графика ежегодных трудовых отпусков.

Размер должностного оклада –  Согласно штатного расписания.
	Место проведения конкурса – г.Семей, ул.Первомайская, 24, дв/клуб «Жемчужина». 	
	Сроки подачи и место приема заявок – Необходимые для участия в конкурсе заявки  должны быть представлены в течение 3 календарных дней с момента публикации объявления о проведении в КГКП «Ассоциация дворовых клубов» г.Семей, по ул.Первомайская, 24, дв/клуб «Жемчужина».  
	
	Для участия в конкурсе кандидату на должность инспектора по кадрам необходимо предоставить:
[bookmark: 55]	1) заявление на имя председателя конкурсной комиссии с указанием места прописки, фактического места проживания, контактных телефонов;
[bookmark: 56]2) копию документа, удостоверяющего личность;
[bookmark: 57]3) копию документа об образовании;
[bookmark: 58]4) копию трудовой книжки;
[bookmark: 59]5) личный листок по учету кадров с фото;
[bookmark: 60][bookmark: 62]6) документ о прохождении медицинского освидетельствования;
[bookmark: 63]7) справку об отсутствии судимостей;
8) справку с наркодиспансера;
9) справку с психдиспансера.
[bookmark: 64]Контактный телефон  для уточнения информации 8-777-579-2-975, 
8-708-260-55-03 (ватсап) и электронный адрес timur_semey@mail.ru
Комиссия в течение трех рабочих дней уведомляет участников конкурса, соответствующих квалификационным требованиям, об утверждении их в качестве кандидатов, о дате, времени и месте прохождения собеседования.
	Кандидат на занятие вакантной должностидолжен знать: 
Конституцию Республики Казахстан; Трудовой кодекс Республики Казахстан; законодательство Республики Казахстан в области трудовых отношений и государственной службы в части, применимой к деятельности организации; нормативные правовые акты Республики Казахстан по вопросам кадрового делопроизводства, приема, перевода и увольнения работников, предоставления отпусков, учета рабочего времени и трудового стажа; правила ведения и хранения кадровой документации; порядок оформления трудовых договоров и иных документов, связанных с трудовыми отношениями; порядок ведения сведений о трудовой деятельности работников в информационных системах, в том числе на портале «Электронная биржа труда» (Enbek.kz); законодательство о персональных данных и их защите; Закон Республики Казахстан «О противодействии коррупции»; правила и нормы охраны труда, техники безопасности и пожарной безопасности; правила внутреннего трудового распорядка; основы делопроизводства и архивного хранения кадровых документов.































     2026 жылдың 01 қазан дейін құжаттар қабылданады
0,5 жүктеме бойынша кадрлар жөніндегі инспектор бос лауазымына «Аула клубтарының қауымдастығы» КМҚК байқау жариялайды.
Байқау жарияланған лауазымның атауы:
Кадрлар жөніндегі инспектор. Орналасқан  жері: Абай облысы, Семей қаласы, «Аула клубтарының қауымдастығы» КМҚК.
БІЛІКТІЛІККЕ ҚОЙЫЛАТЫН ТАЛАПТАР
Жоғары білім, жұмыс өтіліне талап қойылмайды немесе тиісті мамандық бойынша техникалық және кәсіптік, орта білімнен кейінгі (арнаулы орта, орта кәсіптік) білім және бейіні бойынша кемінде 3 жыл жұмыс өтілі.
ЛАУАЗЫМДЫҚ МІНДЕТТЕРІ
· Ұйымның және оның құрылымдық бөлімшелерінің қызметкерлер құрамын бірыңғайландырылған бастапқы есепке алу құжаттарының нысандарына сәйкес есепке алуды жүргізу; 
· Еңбек заңнамасына, ұйым басшысының ережелері мен бұйрықтарына сәйкес қызметкерлерді жұмысқа қабылдауды, ауыстыруды және жұмыстан босатуды ресімдеу, сондай-ақ кадрлар бойынша белгіленген өзге де құжаттаманы жүргізу; 
· Қызметкерлердің жеке істерін қалыптастыру және жүргізу, олардың еңбек қызметіне байланысты өзгерістер енгізу; 
· Қызметкерлерді көтермелеуге және марапаттауға ұсыну жөніндегі құжаттарды ресімдеу; 
· Еңбек кітапшаларын және өзге де құжаттарды толтыру және сақтау, қызметкерлердің еңбек қызметі туралы анықтамалар беру; 
· Қызметкерлердің еңбек кітапшаларына және өзге де құжаттарына тиісті жазбалар енгізу; 
· Қызметкерлерге еңбек демалыстарын беруді есепке алу және жүргізу, кезекті еңбек демалыстарының кестесін жасауға және оның сақталуына бақылау жасау.
Бір айлық лауазымдық жалақы мөлшері – Штаттық кестеге сай.
     
      Байқаудың өтетін орны – Семей қаласы, Первомайская көшесі 24, «Жемчужина» аула клубы.

Өтініштерді қабылдау орны және жариялау мерзімі – байқауға қатысу үшін «Аула клубтарының қауымдастығы» КМҚК-ның  хабарландыруы жарияланғаннан кейін күнтізбелік 3 күннің ішінде өтініштер қабылдануы керек. Семей қаласы, Первомайская көшесі 24, «Жемчужина» аула клубы.
   
Аула клубтарының кадрлар жөніндегі инспектор лауазымына конкурсқа қатысу үшін үміткерлердің тапсыратын құжаттары:
1) Байқау комиссиясының төрағасының атына мекен- жайы тіркелген, нақты тұрғылықты жері, байланыс телефоны көрсетілген өтініш;
2) Жеке куәліктің көшірмесі;
3) Білімі жөніндегі құжаттың көшірмесі;
4) Еңбек өтілін растайтын құжат;
5) Кадрларды есепке алу жеке парағы суретімен;
6) Медициналық тексеруден өткен құжат;
7) Сотталмағаны туралы анықтама;
8) Наркологиялық диспансерден анықтама;
9)  Психдиспансерден анықтама.
Ақпаратты нақтылау үшін байланыс телефоны 8-777-579-2-975, 
8-708-260-55-03 (ватсап) және электрондық мекен-жайы timur_semey@mail.ru
     Біліктілік талаптарына сәйкес, конкурсқа қатысушыларды комиссия үміткерлер ретінде тіркеп, күні, уақыты және әңгімелесудің өтетін орны жайлы үш жұмыс күні ішінде хабарлайды.
     
Бос орынға үміткер мынаны білуі тиіс:
[bookmark: _GoBack]
Қазақстан Республикасының Конституциясын; Қазақстан Республикасының Еңбек кодексін; еңбек қатынастары және ұйым қызметіне қатысты бөлігінде мемлекеттік қызмет саласындағы Қазақстан Республикасының заңнамасын; кадр ісін жүргізу, жұмыскерлерді жұмысқа қабылдау, ауыстыру және жұмыстан босату, еңбек демалыстарын беру, жұмыс уақытын және еңбек өтілін есепке алу мәселелері бойынша Қазақстан Республикасының нормативтік құқықтық актілерін; кадрлық құжаттаманы жүргізу және сақтау қағидаларын; еңбек шарттарын және еңбек қатынастарына байланысты өзге де құжаттарды ресімдеу тәртібін; жұмыскерлердің еңбек қызметі туралы мәліметтерді ақпараттық жүйелерде, оның ішінде «Электрондық еңбек биржасы» (Enbek.kz) порталында жүргізу тәртібін; дербес деректер және оларды қорғау туралы заңнаманы; Қазақстан Республикасының «Сыбайлас жемқорлыққа қарсы іс-қимыл туралы» Заңын; еңбекті қорғау, қауіпсіздік техникасы және өрт қауіпсіздігі қағидалары мен нормаларын; ішкі еңбек тәртібі қағидаларын; іс жүргізу негіздерін және кадрлық құжаттарды мұрағатта сақтау тәртібін.
