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    АЛИМБАЕВА  ЗАУРЕШ 
            Дата рождения:: 23 октября 1984 года

	образование

	2006 – 2007
2001 - 2005

2005-2010
	Казахстанский Институт Менеджмента, Экономики и Прогнозирования при Президенте Республики Казахстан
(КИМЭП)                                                                                           Алматы MБA – Магистр Делового Администрирования   
(неоконченное)                      

Казахский Национальный Университет им. аль-Фараби          Алматы
Степень – Бакалавр Экономики, диплом с отличием
Факультет: Экономики и Бизнеса
Музыкальная школа №5                                                                    Семей 

Класс виолончели (Диплом с отличием)



	опыт работы

	МАЙ 2013 – СЕНТЯБРЬ 2013
СЕНТЯБРЬ 2012 – АПРЕЛЬ 2013

ОКТЯБРЬ 2011 –АПРЕЛЬ 2012
МАРТ 2011 – СЕНТЯБРЬ 2011
МАЙ 2009 -ЯНВАРЬ 2011
июль 2005 –май 2009
	АО «АТФБанк», Финансовый сектор                                             Алматы
Экспат Координатор/Ведущий специалист Отдела подбора и обучения персонала Управления HR поддержки и HR администрирования Департамента управления персоналом

· Рекрутинг (розничный блок, блок МСБ, операционный департамент, расчетно-кассовые отделения, Управление поддержки розничных продаж, корпоративный блок, private banking)

· Участие в разработке и внедрении систем подбора,  развития,  обучения персонала, корпоративной культуры.

· Поиск резюме, соответствующих  требованиям  заявки на подбор  работника, из имеющейся базы данных и в Интернете.

· Профессиональный отбор кандидатов, претендующих на вакантные должности в Банке. Проведение первичного собеседования с кандидатами, выработка рекомендаций по кандидатам, разработка оценочных листов и другой документации, необходимой для выявления профессиональных и личностных качеств.

· Контроль заполнения вакансий в Банке.

· Ведение и регулярное обновление электронной публикации вакансий на WEB портале Банка.

· Работа со средствами массовой информации и специальными агентствами по вакансиям.

· Введение базы данных по кандидатам на вакантные позиции.

· Выявление возможности и потребности Банка в организации практики для студентов.

· Осуществление взаимосвязи с ВУЗами города в вопросах организации практики и отбора наиболее перспективных студентов с целью дальнейшего трудоустройства.

· Организация поздравлений  работников Банка со знаменательными датами.

· Проведение анализа текучести персонала Банка, сбор анкет "Увольнение"

· Участие в проведении и координации работ по составлению годового плана  обучения  работников Банка.

· Участие во внедрении программ развития лидерства

· Участие в разработке необходимых анкет для выявления потребности в обучении, получения обратной связи.

· Организация процесса обучения работников Головного Банка.

· Участие в разработке и проведении тренингов, круглых столов, деловых игр.

· Ведение банка данных работников, прошедших обучение или стажировку.

· Переписка с  учебными центрами.

· Организация и проведение оценки эффективности обучения.

· Проведение сбора информации по всем обучающим центрам г.Алматы, ближнего и дальнего зарубежья. Составление и корректировка справочника обучающих центров.

· Подготовка статистических данных  и отчетов в пределах своей компетенции.

· Координация вопросов, связанных с организацией стажировок работников Головного Банка.

· Проведение установленных мероприятий для адаптации в Банке новых работников Головного Банка, проведение Ориентационного тренинга для новых работников Банка.
· Оформление информационных досок в части корпоративной культуры, жизнедеятельности Банка, и другой информации, связанной с работой Отдела.

· Разработка корпоративных нормативных актов Банка, касающихся деятельности Отдела.

· Участие в проектах, разрабатываемых и  реализуемых Отделом.

· Выполнение других работ предусмотренных «Положением об отделе».

· Осуществление текущей деятельности с учетом минимизации рисков Банка.

· Доведение до сведения руководителя подразделения любых операционных проблем, случаев несоблюдения профессиональной этики или других нарушений процедур или злоупотреблений.

· Участие в ежегодной оценке персонала.
АО «АТФБанк», Член группы UniCredit
Финансовый сектор                                                                          Алматы
Экспат Координатор/Главный специалист Отдела HR администрирования Управления HR поддержки и HR администрирования Департамента управления персоналом

· Разработка корпоративных нормативных документов Банка, инструкций, правил и прочее, подготовка служебных записок согласно функциям Департамента.
· Подготовка проектов договоров с компаниями, предоставляющими различные услуги в области сопровождения экспатов, обеспечение согласования договоров с соответствующими подразделениями Банка (юридический департамент, департамент бухучета и отчетности и др.).
· Обеспечение соблюдения условий договоров со сторонними компаниями, контроль своевременности подписания актов выполненных работ, своевременности оплаты услуг и пр..
· Организация и получение разрешений на привлечение иностранной рабочей силы.
· Организация перевозки вещей при Экспата в страну прикомандирования.
· Организация поиска места проживания для Экспата.
· Организация зачисления детей Экспатов в учебные заведения.
· Оформление страхования здоровья для Экспатов и членов их семей.
· Контроль своевременной оплаты услуг, оказываемых для поддержки Экспатов.
· Оформление и организация перевода документов, необходимых для получения разрешений на привлечение иностранной рабочей силы, осуществления трудовой деятельности и пребывания Экспатов в РК.
· Содействие в открытии банковских счетов в РК.
· Содействие в получении регистрационного номера налогоплательщика и индивидуального идентификационного номера в РК.
· Выполнение другой работы, необходимой для организации осуществления трудовой деятельности и пребывания Экспатов в РК и Банке, а также для предоставления им утвержденных льгот;

· Подготовка ежемесячной отчетности по привлечению иностранной рабочей силы, выполнению работодателем особых условий разрешений в уполномоченные органы.
· Подготовка отчетности, касающейся иностранной рабочей силы для других подразделений Банка.
· Предоставление необходимой информации согласно запросам компании, оказывающей поддержку Экспатам по налоговым вопросам, а также руководства Банка и Департамента.
· Предоставление информации по Экспатам согласно запросам UniCredit Group.
· Подготовка всех необходимых документов для согласования руководящих работников Банка в Национальном Банке РК, выполнение поручений руководителя. 

· Участие в рабочих группах Департамента.
· Участие в проектной деятельности Департамента и Банка в целом.
· Оформление и выдача справок работникам Банка, касающихся трудовых отношений.
· Подготовка писем-ответов на запросы различных внешних организаций.
· Своевременная подготовка и сдача статистической кадровой отчетности (ежемесячной, ежеквартальной и годовой) в органы статистики.
· Составление ежемесячных, квартальных и годовых отчетов согласно установленным формам и других отчетов, касающихся персонала Банка, по требованию Руководителя и руководства Банка.
· Оформление приказов о применении дисциплинарных взысканий к работникам Банка.
· Оформление документов, а также приказов по вопросам совмещения/исполнения обязанностей, приема, перемещения, перевода и увольнения работников Банка, а также другие виды приказов, включая нормативные.
· Оформление трудовых договоров, далее именуемые – «ТД, с соблюдением требований законодательства к сроку действия ТД, контроль сроков действия ТД с работниками Банка и своевременное их прекращение.
· Оформление и хранение личных дел и трудовых книжек работников.
· Оформление дополнительных соглашений к ТД.
· Оформление листков по временной нетрудоспособности.
· Оформление приказов на командировки и обучение.
· Ведение книги учета и движения трудовых книжек, обеспечение своевременной выдачи трудовых книжек работникам, в сроки, установленные Трудовым Кодексом Республики Казахстан.

· Осуществление сбора графиков отпусков работников Банка в разрезе подразделений в установленные Департаментом сроки.
· Контроль графика предоставления ежегодных отпусков, оформление соответствующих приказов.
· Проверка правильности оформления табелей учета рабочего времени, предоставляемых подразделениями, с последующим формированием их в Программном обеспечении «Axapta», а также предоставление их в установленные сроки в Отдел расчетов с работниками Банка.
· Подготовка документов для сдачи в архив Банка и передача их в архив в установленные сроки.
· Обеспечение своевременности и полноты оформления документов кадрового делопроизводства, личных дел, трудовых книжек работников Банка в соответствии с требованиями Трудового Кодекса Республики Казахстан, а также их сохранности до передачи в архив Банка.
· Оформление других документов, предусмотренных корпоративными нормативными документами Банка. 

· Подготовка распоряжений Председателя Правления Банка по вопросам, входящим в компетенцию Подразделения, полное и своевременное исполнение этих решений.
АО "Нурбанк", Финансовый сектор                                            Алматы 
Ведущий специалист отдела кадров Управления по работе с персоналом

· Ведение учета личного состава численностью 500 человек, ведение базы данных ORACLE E-Business Suite и своевременное внесение в нее изменений по личному составу. 

· Ведение программы Lotus Notes, внесение соответствующих изменений по личному составу. Ведение структуры организации. 

· Мониторинг программного обеспечения Системы контроля учета доступа (СКУД).

· Участие в комиссии по наложению дисциплинарных взысканий работникам.

· Формирование и ведение личных дел работников, внесение в них изменения, связанных с трудовой деятельностью. 

· Своевременное оформление приемов, переводов, увольнений сотрудников в соответствии с трудовым законодательством, положениями, инструкциями и приказами. 

· Ведение трудовых книжек сотрудников, своевременное внесение в них изменений и их хранение. 

· Ведение табельного учета, графика отпусков.

· Учет движения кадров, порядок составления установленной отчетности. 

· Контроль за состоянием трудовой дисциплины и соблюдением работниками правил внутреннего трудового распорядка, а также корпоративной этики компании.

· Предоставление сведений по личному составу по запросам руководителей банка и руководителей подразделений в установленные сроки, в необходимом объеме.

ТОО «Ayt Facility Management », Строительство                          Алматы
Заместитель Администратора

· Координирование и контроль дел отдела кадров.

· Консультирование клиентов по вопросам оплаты.

· Решение административных вопросов компании.

· Составление отчетности для руководства компании.
· Разрешение конфликтных рабочих вопросов компании. 

ТОО «B&B Company », Алматы
Маркетинг менеджер

· Информирование руководителя о факторах, влияющих на принятие решения о покупке и продаже определенных товаров и услуг. 

· Анализ СМИ о развитии бизнеса, отслеживание  тенденции рынка и определяет рыночные возможности для продуктов. 

· Составление каталога с описанием товаров и услуг и устанавливает цены на них. 

· Проведение маркетинговых исследований для выявления потенциальных рынков для товаров и услуг. 

· Координирование маркетинговой деятельности по продвижению товаров и услуг. 

· Разработка маркетинговой стратегий, основанной на политике компании, структуры рынка. 

· Составление отчетов о маркетинговой деятельности, анализ деятельности по продажам и перспективы продаж.

· Участие в общеорганизационных встречах. 

· Проведение презентации продуктов. 

· Ведение основного кадрового делопроизводства.

АФ АО «Ахсель Холдинг», Строительство                                     Алматы

Специалист по кадровым вопросам (HR специалист)

· Ведение кадрового делопроизводства компании.

· Формирование и ведение личных дел работников, внесение в них изменения, связанных с трудовой деятельностью.

· Оформление приказов о приеме, переводе и увольнении работников, трудовых договоров и приложений к ним.

· Регистрация трудовых договоров и приложений к ним. Контроль за окончанием испытательного срока и сроков действия трудовых договоров, заключенных с работниками.

· Оформление приказов о предоставление работникам оплачиваемых ежегодных отпусков, отпусков без сохранения заработной платы.

· Составление графика отпусков, его согласование с руководителями структурных подразделений. Ведение учета предоставления отпусков.

· Учет, заполнение и хранение трудовых книжек работников.
· Ведение и сверка табелей учета рабочего времени сотрудников, оформление листков временной нетрудоспособности.

· Предоставление справок о настоящей трудовой деятельности сотрудников;

· Организация поиска кандидатов на должность.

· Проведение первичных интервью.

· Адаптация новых сотрудников.

· Ведение баз данных резюме кандидатов.

· Подготовка ежемесячных отчетов о приеме и увольнении сотрудников и об обучении сотрудников.

· Подготовка регулярных отчетов для руководства компании и по запросу отделов.

· Взаимодействие с государственными органами (все вопросы кадрового учета).

· Поддержка и развитие корпоративной культуры компании.

· Планирование и реализация программ по кадровой работе.

· Организация мероприятий по повышению квалификации и обучению кадров. 

· Ведение документации по воинскому учету личного состава предприятия.

· Организация охраны и безопасности труда.

· Подготовка документов для получения и своевременного продления разрешений на привлечение иностранной рабочей силы, сдача установленного ежемесячного отчета в уполномоченный орган.

· Оформление и продление виз, регистрации иностранных работников.

· Ассистирование и ведение дел топ-менеджмента, включая дела вице-президента компании, а также дела генеральных директоров дочерних компаний и их заместителей.

· Организация посещения выставок в г. Канны/Франция и г. Москва/Россия, а также других стран зарубежья.

· Организация корпоративных мероприятий для сотрудников компании.


	ДРУГОЕ

	Знание языков:

Навыки:
Тренинги:
Личные качества:
	Казахский – родной
Русский – свободно
Английский – продвинутый
Арабский – базовые знания

Турецкий – базовые знания
MS Office: Word, Excel, Power Point, Internet, Outlook, Axapta,                      Colvir Banking system, EDOC, Amadeus, Lotus Notes, 1C HR Management 8.1. Version, Oracle E-Business Suite, E Staff recruitment.
Хэдхантинг за 15 минут, компания Том Хант Владимир Якуба (Москва) 2013
Высокая степень ответственности, работа с дедлайнами, пунктуальность, коммуникабельность, порядочность, аккуратность, лидерские качества, быстрая обучаемость, умение работать в команде


	teл: +7 (7272) 626992, moб: +7 (702) 788 82 99
e-mail:  zaure.ALIMBAYEVA@gmail.com

	алматы, ул. фурманова 189/1, кв. 88


