
Вакансия действительна с 11.06.2021 по 25.06.2021

Специалист по кадрам
специалист по кадрам
Обслуживающий персонал, секретариат, АХО / Управление
офисом

Предприятие: Товарищество с ограниченной ответственностью
"ONSTREАM KAZAKHSTAN"
Оплата труда: от 130 000 до 150 000 тенге
Полный рабочий день, постоянная работа, нормальные условия
труда

Информация о вакансии

Регион Атырауская область / г. Атырау
Место работы Абая, 2а

Должностные обязанности В обязанности работника на вакантом месте "Специалист по кадрам" входит
следующее: Организация работы отдела кадров, ведение кадрового
делопроизводства; Проведение внутреннего кадрового аудита; Участие в
мобилизации (транспортировка, ПЦР тест, курсы обучения, получение
пропуска, организация проживания) и адаптация персонала; Разработка
положений компании, должностных инструкций; Утверждение штатного
расписания Компании; Выполнения работы управления персоналом;
Контроль за соблюдением норм трудового законодательства, правил
внутреннего распорядка Компании.
Требования к работнику: Высшее образование (желательно Менеджмент,
Юриспруденция, Психология, Иностранные языки) Опыт работы на
аналогичной должности, желательно, в производственной компании не
менее 3-х лет; Отличное знание трудового законодательства, кадрового
делопроизводства; Компьютерная грамотность в приложениях Microsoft
Word, Excel, Power Point, умение работать с программой 1С:8.2; Опыт
работы в сфере управления персоналом/Производственных отношениях;
Отличные устные и письменные знания на русском и казахском языках,
английский – желательно не ниже среднего. Отличные коммуникативные
навыки на всех уровнях организации.

Количество вакансий 1
Требования к соискателю

Стаж по специальности 3 года
Профессиональные навыки Ведение и составление документов;

Заключение трудовых договоров;
Ведение делопроизводства;
Решение вопросов кадрового обеспечения;

Уровень образования высшее
Личные качества Ответственность;

Умение работать в команде;
Аккуратность;
Устные коммуникативные навыки;
Письменные коммуникативные навыки;
Инициативность;

Информация о предприятии

Количество работников 2
Контактное лицо Губашева Джамиля Сабитовна

Регион предприятия Атырауская область / г. Атырау
Адрес предприятия Каныш Сэтбаев кошесi 17Б 401.402


