
Кадр жөніндегі

инспектор

старший инспектор

HR және хатшылық

Бос жұмыс орны 11.08.2026 бастап

25.08.2026 дейін жарамды

ЖҰМЫС БЕРУШІ

Государственное коммунальное

предприятие на праве

хозяйственного ведения "Городской

многопрофильный центр

фтизиопульмонологии и внутренних

болезней" акимата города Астаны"

Еңбекақы 300 000 бастап 380 000 теңгеге

дейін

Шарттары толық жұмыс күні, тұрақты

жұмыс, еңбек жағдайы қалыпты

Бос жұмыс орындар саны 1

БОС ЖҰМЫС ОРНЫ ТУРАЛЫ АҚПАРАТ

Аймақ Астана қ. / Астана қ.

Жұмыс орны улица А 1 , Здание 5

Лауазымдық міндеті

ВНИМАНИЕ!!! РАССМАТРИВАЕМ КАНДИДАТОВ ЖЕЛАТЕЛЬНО С

ОПЫТОМ РАБОТЫ В ЗДРАВООХРАНЕНИИ!!! Больница находится

дальше 40 станции!!!

Резюме можете направить на номер + 7 702 709 88 86

ведёт учёт личного состава предприятия, его подразделений в

соответствии с унифицированными формами первичной учётной

документации;

оформляет приём, перевод и увольнение работников в

соответствии с трудовым законодательством Республики

Казахстан, положениями и приказами руководителя организации,

а также другую установленную документацию по кадрам;

формирует и ведёт личные дела работников, вносит в них

изменения, связанные с трудовой деятельностью;

заполняет, учитывает и хранит трудовые книжки, производит

подсчёт трудового стажа, выдаёт справки о трудовой

деятельности работников;



ЖҰМЫС ІЗДЕУШІГЕ ТАЛАПТАР

Мамандық бойынша өтілі 2 жыл

Білім деңгейі жоғары

Меңгерген тілдері Қазақ - жоғары деңгей

Орыс - жетік деңгей

КӘСІБИ ДАҒДЫЛАР

Еңбекті нормалау

Білікті кадрларды іріктеу

Қызметкерлерді қабылдау, ауыстыру және жұмыстан босату бұйрықтарын рәсімдеу

ЖЕКЕ ҚАСИЕТІ

Жауапкершілік

Күйзеліске тұрақтылық

КӘСІПОРЫН ТУРАЛЫ АҚПАРАТТАР

Қызметкерлер саны 431

Байланыстағы тұлға Кундолова Анар Беккалиевна

Кәсіпорынның аймағы Астана қ. / Астана қ.

Кәсіпорынның мекен-жайы А 1 көшесі 5

вносит информацию о количественном, качественном составе

работников и их движении в банк данных о персонале

предприятия, следит за его своевременным обновлением и

пополнением;

ведёт учёт предоставления отпусков работникам, осуществляет

контроль составления и соблюдения графиков очередных

отпусков;

подготавливает документы по истечении установленных сроков

текущего хранения к сдаче на хранение в архив;

Знание программы СУР, работа в enbek.kz. 1C, ЕКС, Документолог.


