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                                                           Заявка на поиск и отбор кандидатов на вакантную должность 

Дата  


                          сентябрь 2017 года
На должность                        
             специалист по безопасности и охране труда Службы обеспечения   
В структурное подразделение
             Костанайский филиал ТОО «KMG-Security» (г.Костанай)  
Заработная плата 


65 000 тенге 
	Требования

	Квалификационные требования по должностной инструкции
	Квалификационные требования: высшее или среднее техническое и профессиональное (среднее специальное) образование по соответствующей специальности. Наличие сертификата уполномоченного государственного органа по организации безопасности и охраны труда, промышленной и пожарной безопасности.

	Образование (высшее, специальность/ квалификация)
	высшее или среднее техническое и профессиональное (среднее специальное) образование по соответствующей специальности. 


	Опыт работы по специальности
	Стаж работы в должности специалиста по безопасности и охране труда              не менее 3 лет.

	Опыт работы на руководящих должностях
	-

	Опыт работы в группе компаний КМГ
	

	Знания, необходимые для исполнения должностных обязанностей:

	1) законодательные и иные нормативные правовые акты Республики Казахстан в сфере охраны труда и техники безопасности, руководящих и методических материалов, постановлений, распоряжений, приказов вышестоящих органов по вопросам безопасности и охраны труда, нормативных правовых актов Республики Казахстан в сфере охранной деятельности и их применения на практике, основ законодательства Республики Казахстан о труде и об охране окружающей среды;






2) производственной и организационной структуры Товарищества; организации работы по охране труда;






3) методов изучения условий труда на рабочих местах; системы стандартов безопасности труда; 






4) методов и форм пропаганды и информации по охране труда; порядка и сроков составления отчетности о выполнении мероприятий по охране труда; 






5) порядка учета и расследования несчастных случаев и иных повреждений здоровья работников; 






6) ведения делопроизводства, систематизации, учета и обобщения документации с использованием современных информационных технологий






7) основные технологические процессы и режимы производства;





8) психофизиологические требования к работникам, исходя из категории тяжести работ, ограничения применения труда отдельных категорий работников, переведенных на легкий труд;






9) правила и средства контроля соответствия технического состояния оборудования требованиям безопасного ведения работ;






10)  передовой отечественный и зарубежный опыт в области охраны труда;




11)  методы и формы пропаганды и информации по охране труда;





12)  порядок и сроки составления отчетности о выполнении мероприятий по охране труда;


13)  основы экономики, организации производства, труда и управления;





14)  основы законодательства Республики Казахстан.




    
   

	Навыки, необходимые для исполнения обязанностей:

	1) знания, необходимые для исполнения функциональных обязанностей по должности;


2) обучение, инструктирование и проверку знаний по вопросам безопасности и охраны труда;
3) работа на персональном компьютере;





4) использование отдельных средств вычислительной техники, коммуникаций и связи;


5) в организации охраны труда, техники безопасности и охраны окружающей среды;



6) в обеспечении учета и отчетности по линии БиОТ;





7) в организации работы по повышению квалификации персонала в области БиОТ;



8) в выработке рекомендаций по организации и обеспечению БиОТ в филиале
.

    

	Функциональные обязанности на данной должности:

	1) осуществление контроля за соблюдением в филиале (спецподразделений) законодательных и нормативных правовых актов по БиОТ, проведением мероприятий по созданию здоровых и безопасных условий труда, а также профилактической работы по предупреждению производственного травматизма и профессиональных заболеваний работников (постоянно); 

2) участие в составлении трудовых договоров в части БиОТ, осуществление контроля за их выполнением, а также выполнением предписаний органов государственного надзора и контроля за осуществлением мероприятий по улучшению условий труда (по мере необходимости);





3) организация изучения условий труда на рабочих местах, контроль своевременности проведения планируемых мероприятий (ежемесячно);  участие в рассмотрении несчастных случаев и разработке мер по их предотвращению (по мере необходимости); 



4) организация информирования работников от лица Работодателя о состоянии условий труда на рабочем месте, а также о принятых мерах по защите от опасных и вредных факторов (постоянно);  





5) организация взаимодействия со службами БиОТ Заказчиков в части соблюдения требований нормативных правовых актов по БиОТ; 





6) организация проведения вводных и повторных инструктажей работников, осуществление контроля за качеством их проведения и проверкой знаний по БиОТ работников в филиале (постоянно); 





7) обеспечение сбора и анализа сведений о состоянии безопасности и охраны труда с выработкой корректирующих мероприятий (ежемесячно); 





8) участие в рассмотрении и проверке писем, жалоб и заявлений работников по вопросам охраны труда (по мере необходимости);  





9) осуществление контроля за соблюдением в филиале (спецподразделений) действующего экологического законодательства, инструкций, стандартов и нормативов по охране окружающей среды, выработка мер по снижению вредного влияния производственных факторов на жизнь и здоровье работников (постоянно); 





10)  участие в проверках соответствия технического состояния оборудования требованиям охраны окружающей среды и рационального природопользования (постоянно);  



11)  разработка программ в области безопасности и охраны труда (по мере необходимости); 


12) участие в защите законных интересов работников, пострадавших от несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний, а также членов их семей (по мере необходимости); 





13) обеспечение контроля за исполнением предписаний государственных инспекторов труда (постоянно);





14)  организует и координирует работы по охране труда в филиале, осуществляет контроль за соблюдением законодательных и иных нормативных правовых актов по охране труда, проведением профилактической работы по предупреждению производственного травматизма, профессиональных и производственно обусловленных заболеваний, мероприятий по созданию здоровых и безопасных условий труда в организации, за предоставлением работникам предусмотренных льгот и компенсаций по условий труда;


15)  организует изучение условий труда на рабочих местах, работу по проведению замеров параметров опасных и вредных производственных факторов, аттестации и сертификации рабочих мест  и производственного оборудования на соответствие требованиям охраны труда, контролирует своевременность проведения планируемых мероприятий;





16)  участвует в рассмотрении несчастных случаев и разработке мер по их предотвращению;


17)  информирует работников от лица работодателя о состоянии условий труда на рабочем месте, а также о принятых мерах по защите от опасных и вредных производственных факторов, обеспечивает подготовку документов на выплату возмещения вреда, причиненного здоровью работников в результате несчастного случая на производстве или профессионального заболевания;





18)  организует проведение проверок, обследований технического состояния зданий, сооружений, оборудования, машин и механизмов на соответствие их требованиям нормативных правовых актов по охране труда, эффективности работы вентиляционных систем, состояния санитарно-технических устройств, санитарно-бытовых помещений, средств коллективной и индивидуальной защиты работников, контролирует своевременность их проведения;





19)  обеспечивает участие работников Службы в подготовке и внесения предложений о разработке и внедрения более совершенных конструкций оградительной техники, предохранительных и блокировочных устройств, других средств защиты от воздействия опасных и вредных производственных факторов, разработке и внедрения мероприятий по созданию безопасных и здоровых условий труда, рациональных режимов труда и отдыха;
20)  участвует в согласовании разрабатываемой в Товариществе проектной документации, в работе комиссий по приемке в эксплуатацию законченных строительством или реконструированных объектов производственного назначения, по приемке из ремонта установок, агрегатов и другого оборудования в части соблюдения требований нормативных правовых актов по охране труда;





21)  оказывает методическую помощь руководителям филиала в составлении списков профессий и должностей, в соответствии с которыми работники должны проходить обязательные предварительные и периодические медицинские осмотры, а также списков профессий и должностей на основании действующего законодательства при разработке и пересмотре инструкций по охране труда, стандартов филиала по безопасности труда;


22)  обеспечивает проведение вводных и повторных инструкций, обучения и проверки знаний по охране труда работников филиала;





23)  организует работу кабинета по охране труда, пропаганду и информацию по вопросам охраны труда в филиале, обеспечение правилами, нормами, инструкциями, плакатами и другими наглядными пособиями по охране труда, а также оказание им методической помощи в оборудовании соответствующих информационных стендов;




24)  организует хранение документации по охране труда, составление отчетности по установленным;





25)  участвует в рассмотрении писем, заявлений и жалоб работников по вопросам охраны труда и подготовке по ним предложений работодателю по устранению имеющихся и выявленных в ходе расследований недостатков и упущений, а также подготовке ответов заявителям;


26)  осуществляет связь с медицинскими организациями, научно-исследовательскими и другими организациями по вопросам охраны труда и принимает меры по внедрению их рекомендаций;





27)  организация мероприятий, связанных с проведением инструктажей по пожарной безопасности и организацией обучения работников в данном направлении;




28)  организация мероприятий, направленных на профилактику возникновения чрезвычайных ситуаций, 





29)  осуществляет контроль организацию мероприятий, по обучении пожарно-технического минимума и промышленной безопасности. 





30)  осуществляет контроль соблюдения правил безопасности при обращении с имуществом вооружения.


	Дополнительная информация:



	1) готовность к сверхурочной работе в случае необходимости.


Заявка на поиск и отбор кандидатов на вакантную должность 

Дата  


                          сентябрь 2017 года
На должность                        
             главный специалист по кадрам  
В структурное подразделение
             Жанаозенский филиал ТОО «KMG-Security (г.Жанаозен)
Заработная плата 



	Требования

	Квалификационные требования по должностной инструкции
	Квалификационные требования: высшее  профессиональное   образование и дополнительная подготовка в области менеджмента 

	Образование (высшее, специальность/ квалификация)
	высшее профессиональное образование и дополнительная подготовка в области кадровой работы  


	Опыт работы по специальности
	имеющий практический опыт работы по специальности не менее 5 лет, опыт кадровой работы не менее 2 лет

	Опыт работы на руководящих должностях
	-

	Опыт работы в группе компаний КМГ
	

	Знания, необходимые для исполнения должностных обязанностей:

	1) законодательные и иные нормативные правовые акты Республики Казахстан, методические материалы по управлению персоналом;




2) законодательство о труде, о пенсионном обеспечении Республики Казахстан; 



3) структуру и штаты филиала , его профиль, специализацию и перспективы развития; 


4) кадровую политику и стратегию филиала; 





5) порядок составления прогнозов, определения перспективной и текущей потребности в кадрах; 





6) источники обеспечения филиала  кадрами; 





7) состояние рынка труда; 





8) системы и методы оценки персонала; методы анализа профессионально-квалификационной структуры кадров;





9) порядок оформления, ведения и хранения документации, связанной с кадрами и их движением; 





10) порядок формирования и ведения банка данных о персонале филиала ;




11) организацию табельного учета;





12) методы учета движения кадров, порядок составления установленной отчетности; 



13) возможности использования современных информационных технологий в работе кадровых служб; 





14) передовой отечественный и зарубежный опыт работы с персоналом; 
 
15) основы экономики, организации производства и управления; средства вычислительной техники, коммуникаций и связи;





16)  правила и нормы охраны труда. Знание курса «1С:Предприятие 8. Бухгалтерия для Казахстана». Практическое применение типовой конфигурации.
   

	Навыки, необходимые для исполнения обязанностей:

	1) знания, необходимые для исполнения функциональных обязанностей по должности;
2) обучение, инструктирование и проверку знаний по вопросам безопасности и охраны труда                                                                                                                                                                                                                        




    

	Функциональные обязанности на данной должности:

	1) возглавляет работу по комплектованию филиала  кадрами рабочих и служащих требуемых профессий, специальностей и квалификации в соответствии с целями, стратегией и профилем филиала, изменяющимися внешними и внутренними условиями его деятельности, формированию и ведению банка данных о количественном и качественном составе кадров, их развитии и движении;





2) организует разработку прогнозов, определение текущей и перспективной потребности в кадрах и источников ее удовлетворения на основе изучения рынка труда, контактов с организациями аналогичного профиля, информирования работников внутри филиала  об имеющихся вакансиях, использования средств массовой информации для помещения объявлений о найме работников; 





3) принимает участие в разработке кадровой политики и кадровой стратегии филиала;


4) осуществляет работу по подбору, отбору и расстановке кадров на основе оценки их квалификации, личных и деловых качеств, контролирует правильность использования работников в филиале; 





5) обеспечивает прием, размещение и расстановку работников в соответствии с полученной профессией и специальностью, совместно с руководителями подразделений организует проведение их стажировки и работы по адаптации к производственной деятельности; 


6) осуществляет планомерную работу по созданию резерва для выдвижения на основе таких организационных форм, как планирование деловой карьеры, подготовка кандидатов на выдвижение по индивидуальным планам, обучение на специальных курсах, стажировка на соответствующих должностях; 





7) организует проведение аттестации работников филиала, ее методическое и информационное обеспечение, принимает участие в анализе результатов аттестации, разработке мероприятий по реализации решений аттестационных комиссий, определяет круг специалистов, подлежащих повторной аттестации;  





8) участвует в разработке систем комплексной оценки работников и результатов их деятельности, служебного профессионального продвижения персонала, подготовке предложений по совершенствованию проведения аттестации;




9) организует и контролирует своевременное оформление приема, перевода и увольнения работников в соответствии с законодательством о труде, актами руководителя организации, учет личного состава, выдачу справок о настоящей и прошлой трудовой деятельности работников, хранение и заполнение трудовых книжек и иных документов работников, ведение установленной документации по кадрам, а также подготовку материалов для представления персонала к поощрениям и награждениям;




10)  обеспечивает подготовку и представление необходимых документов в соответствии с законодательством о пенсионном обеспечении; 





11)  созданию банка данных о персонале организации, его своевременному пополнению, оперативному представлению необходимой информации пользователям;




12) осуществляет методическое руководство и координацию деятельности специалистов и инспекторов по кадрам подразделений филиала, контролирует исполнение руководителями подразделений нормативных правовых актов, а также актов руководителя филиала по вопросам кадровой политики и работы с персоналом;





13) проводит систематический анализ кадровой работы в организации, разрабатывает предложения по ее улучшению; 





14) организует табельный учет, составление и выполнение графиков отпусков, контроль за состоянием трудовой дисциплины в филиале 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. 





15) обеспечивает составление установленной отчетности по учету личного состава и работе с кадрами. Руководит работниками кадров филиала; 





16) реализация системы непрерывного повышения квалификации персонала путем организации процесса обучения согласно потребности в обучении работников филиала, определенной законодательством Республики Казахстан. 
  


	Дополнительная информация:



	17) готовность к сверхурочной работе в случае необходимости.


                                                           Заявка на поиск и отбор кандидатов на вакантную должность 

Дата  


                          сентябрь 2017 года
На должность                        
             специалист по кадрам  
В структурное подразделение
             Костанайский филиал ТОО «KMG-Security» (г.Костанай)  
Заработная плата 


65 000 тенге 
	Требования

	Квалификационные требования по должностной инструкции
	Квалификационные требования: высшее  профессиональное   образование и дополнительная подготовка в области менеджмента 

	Образование (высшее, специальность/ квалификация)
	высшее (среднее) профессиональное образование и дополнительная подготовка в области кадровой работы  


	Опыт работы по специальности
	имеющий практический опыт работы по специальности не менее 3 лет, опыт кадровой работы не менее 1 года, опыт работы в подразделениях охраны

	Опыт работы на руководящих должностях
	-

	Опыт работы в группе компаний КМГ
	

	Знания, необходимые для исполнения должностных обязанностей:

	1) законодательные и иные нормативные правовые акты Республики Казахстан, методические материалы по управлению персоналом;





2) законодательство о труде, о пенсионном обеспечении Республики Казахстан; 



3) структуру и штаты филиала , его профиль, специализацию и перспективы развития; 


4) кадровую политику и стратегию филиала; 





5) порядок составления прогнозов, определения перспективной и текущей потребности в кадрах; 





6) источники обеспечения филиала  кадрами; 





7) состояние рынка труда; 





8) системы и методы оценки персонала; методы анализа профессионально-квалификационной структуры кадров;





9) порядок оформления, ведения и хранения документации, связанной с кадрами и их движением; 





10) порядок формирования и ведения банка данных о персонале филиала ;




11) организацию табельного учета;





12) методы учета движения кадров, порядок составления установленной отчетности; 



13) возможности использования современных информационных технологий в работе кадровых служб; 





14) передовой отечественный и зарубежный опыт работы с персоналом; 
 
15) основы экономики, организации производства и управления; средства вычислительной техники, коммуникаций и связи;





16)  правила и нормы охраны труда. Знание курса «1С:Предприятие 8. Бухгалтерия для Казахстана». Практическое применение типовой конфигурации.
   

	Навыки, необходимые для исполнения обязанностей:

	1) знания, необходимые для исполнения функциональных обязанностей по должности;
2) обучение, инструктирование и проверку знаний по вопросам безопасности и охраны труда                                                                                                                                                                                                                        




    

	Функциональные обязанности на данной должности:

	1) возглавляет работу по комплектованию филиала  кадрами рабочих и служащих требуемых профессий, специальностей и квалификации в соответствии с целями, стратегией и профилем филиала, изменяющимися внешними и внутренними условиями его деятельности, формированию и ведению банка данных о количественном и качественном составе кадров, их развитии и движении;





2) организует разработку прогнозов, определение текущей и перспективной потребности в кадрах и источников ее удовлетворения на основе изучения рынка труда, контактов с организациями аналогичного профиля, информирования работников внутри филиала  об имеющихся вакансиях, использования средств массовой информации для помещения объявлений о найме работников; 





3) принимает участие в разработке кадровой политики и кадровой стратегии филиала;


4) осуществляет работу по подбору, отбору и расстановке кадров на основе оценки их квалификации, личных и деловых качеств, контролирует правильность использования работников в филиале; 





5) обеспечивает прием, размещение и расстановку работников в соответствии с полученной профессией и специальностью, совместно с руководителями подразделений организует проведение их стажировки и работы по адаптации к производственной деятельности; 


6) осуществляет планомерную работу по созданию резерва для выдвижения на основе таких организационных форм, как планирование деловой карьеры, подготовка кандидатов на выдвижение по индивидуальным планам, обучение на специальных курсах, стажировка на соответствующих должностях; 





7) организует проведение аттестации работников филиала, ее методическое и информационное обеспечение, принимает участие в анализе результатов аттестации, разработке мероприятий по реализации решений аттестационных комиссий, определяет круг специалистов, подлежащих повторной аттестации;  





8) участвует в разработке систем комплексной оценки работников и результатов их деятельности, служебного профессионального продвижения персонала, подготовке предложений по совершенствованию проведения аттестации;




9) организует и контролирует своевременное оформление приема, перевода и увольнения работников в соответствии с законодательством о труде, актами руководителя организации, учет личного состава, выдачу справок о настоящей и прошлой трудовой деятельности работников, хранение и заполнение трудовых книжек и иных документов работников, ведение установленной документации по кадрам, а также подготовку материалов для представления персонала к поощрениям и награждениям;




10)  обеспечивает подготовку и представление необходимых документов в соответствии с законодательством о пенсионном обеспечении; 





11)  созданию банка данных о персонале организации, его своевременному пополнению, оперативному представлению необходимой информации пользователям;




12) осуществляет методическое руководство и координацию деятельности специалистов и инспекторов по кадрам подразделений филиала, контролирует исполнение руководителями подразделений нормативных правовых актов, а также актов руководителя филиала по вопросам кадровой политики и работы с персоналом;





13) проводит систематический анализ кадровой работы в организации, разрабатывает предложения по ее улучшению; 





14) организует табельный учет, составление и выполнение графиков отпусков, контроль за состоянием трудовой дисциплины в филиале 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. 





15) обеспечивает составление установленной отчетности по учету личного состава и работе с кадрами. Руководит работниками кадров филиала; 





16) реализация системы непрерывного повышения квалификации персонала путем организации процесса обучения согласно потребности в обучении работников филиала, определенной законодательством Республики Казахстан. 

	Дополнительная информация:

	17) готовность к сверхурочной работе в случае необходимости.


