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Insan resurslar1 sahsasinds tocriibali HR miitoxassisidir, ise qobul, is¢i mslumatlarinin idars
olunmasi, kadr senadlarinin hazirlanmasi ve HR amsaliyyatlarinin samarsli aparilmasi iizrs bilik ve
bacariglara malikdir. Is¢i performansinin izlsnmssi, hesabatlarin hazirlanmasi ve malumatlarin
tahlili sahssinds tacriitbe gostarir. Gicli kommunikasiya, natice yonimlilik ve masuliyystli
yanasmasi ile komanda daxilinds effektiv amakdagliq edir, HR proseslarinin optimallasdirilmasina
vo tagkilati maqgsadlarin ugurla hayata kecirilmasinas tohfs verir.
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Texniki bacariqlar

O9mak Macallasi

Azarbaycan Respublikasinin omak
Moacasllasi tizra asas miiddsalar,
amak miigavilslarinin baglanmasi
vo xitamy, ig ve istirahat vaxti,
moazuniyyast ve amak haqqi
qgaydalari, intizam masuliyyati, iS¢l
va igagotiiran hiiquq ve vazifalari,
kadr senadlarinin ganunvericiliya
uygun aparilmasi

MS Office

MS EXCEL:

Malumatlarin tahlili, Hesabatlarin
hazirlanmasi, Pivot cadvallar,
Funksiyalar va formulalar,
Verilanlsrin vizuallasdirilmasi,
Filtrloms vo siralama, Tochizat ve
xoarclarin izlanmasi, Malumatlarin
emal1 va optimallasdirilmasi

IS TOCRUBOLORI

“Y-MANN CONSTRUCTION” MMC
insan resurslari iizro miitoxassis

02.2025-hazirda

Omoak miiqavilolorinin, alava razilasmalarin va xitam
omrlorinin hazirlanmast va Isb.az saytindan, OMAS sistemi
tizarindan elektron geydiyyatimin aparilmasi.

Isa gabul, vazifs dayisikliyi va isdon azad etma
proseslarinin amak ganunvericiliyina uygun icrast.
Iscilarin saxsi islorinin formalasdirilmasi, kadr
sanadlarinin arxiviagdirilmasi va u¢otunun aparilmasi.

Is vaxti tabelinin hazirlanmasi, davamiyyato nazarat va
ayliq hesabatlarin tartibi.

Moazuniyyat qrafiklorinin hazirlanmasi va miivafiq amrlorin
rasmilasdirilmasi.

Dovlat qurumlart ila yazigsmalarin aparilmasi va miivafiq
malumatlarin tagdim edilmasi (masalon, isb.az va digor
elektron portallar vasitasila).

HR malumat bazasinin (Excel va HRM programlari)
yenilonmasi va kadr statistikasi tizra analitik hesabatlarin
hazirlanmast.

Omak haqqt hesablanmast ticiin miihasibatligla
koordinasiya va kadr malumatlarinin diizgiin otiiriilmasi.



MS WORD:

Sonadlearin hazirlanmasi, amak
miigavilslarinin ve sanadlarin
redaktasi, is¢l malumatlarinin
izlanmasi, HR hesabatlarinin tartibi,
moalumatlarin yoxlanmasi, amakdas
yazismalari, kadr inventarinin
geydiyyati, tagdimatlarin
hazirlanmasi, kommunikasiya
koordinasiyasi

1C8.3

Is¢i malumatlarinin daxil edilmasi,
amak miiqavilalarinin geydiyyaty, kadr
ambaliyyatlarinin aparilmasi,
hesabatlarin hazirlanmasi, is¢i
moalumatlarinin yoxlanmas;, istifadaci
interfeysi ils tanisliq, sada sorgularin
yaradilmasi

Dil biliklari
Azarbaycan dili - ana dili
Fransiz dili - B2

Ingilis dili- A2

Yumsaq Bacariglar

o Unsiyyat va miizakirs bacarig:

e Danisiglar aparmagq ve razilagsma
alds etmak

e Taskilatciliq ve vaxtin idarasi

e Problem hall etma va garar verma
bacarig:

¢ Komanda ils amakdasliq

e Diqqgatlilik vo detallara diqgat

e Stres altinda islama bacarig:

e Adaptasiya va dayisikliklara
uygunlasma

e Etibarlilig ve masuliyyatlilik

HRENGINEERING

Insan resurslari iizra tacriibaci 01-2025-03.2025

e [so gabul prosesinds namizadlarin ilkin segimi va
miisahibalar tigiin vaxt planlamasinin aparilmast.

e Namizod malumatlarimin idara olunmasi vo HR
sistemlorina daxil edilmasi (CV geydiyyati, malumat
bazasi saxlanmasi).

e [sci sonadlorinin va miigavilalorinin hazirlanmasina
dastok.

e Iscilorin daxilolma va ¢ixis proseslorinin izlanmasi,
miivafiq sanadlorin hazirlanmast.

* HR amoaliyyatlari tizra giindalik koordinasiya va
inzibati dastok (tagvim, goriislor, malumatlarin tahlili).

* HR hesabatlarinin hazirlanmasina va statistik

malumatlarin toplanmasina yardim.

Sertifikatlar
e Invest Carier Center
“I1C: Enterprise 8.3 " sertifikati
e HRENGINEERING
“ [nsan resurlart iizra tocriibaci”  01.2025-03.2025
sertifikati
* Ametist Academy - Hr business center
“Insan resurslari va kadr kargii-  12.2024-01.2025
zarhigi praktiki tolimi”

02.2026-03.2026

Referanslar

Toloba uygun olaraq hazirdr



