
Инспектор по кадрам

Рекрутер с навыками кадрового делопроизводства

HR и секретариат

Вакансия действительна с

26.09.2026 по 03.10.2026

РАБОТОДАТЕЛЬ

Товарищество с ограниченной

ответственностью "ЗаманКвантор"

Оплата труда от 200 000 до 250 000 тенге

Условия полный рабочий день,

постоянная работа, нормальные

условия труда

Количество вакансий 1

ИНФОРМАЦИЯ О ВАКАНСИИ

Регион Атырауская область / г. Атырау

Место работы Ермеккали Бигалиева, 32

Должностные обязанности ·               Полный цикл подбора персонала: от получения заявки до выхода
сотрудника на работу.

·        Размещение вакансий и активный поиск кандидатов.
·               Проведение телефонных и очных интервью, оценка компетенций

кандидатов.
·        Организация процесса приема и адаптации новых сотрудников.
·        Ведение кадрового делопроизводства в полном объеме.
·        оформление приема, перевода, увольнения работников;
·        подготовка трудовых договоров и дополнительных соглашений;
·        оформление приказов по личному составу;
·        ведение личных дел сотрудников;
·        оформление отпусков, командировок и иных кадровых документов;
·        ведение табеля учета рабочего времени (при необходимости).
 

·        Знание Трудового кодекса Республики Казахстан.
 

ТРЕБОВАНИЯ К СОИСКАТЕЛЮ

Стаж по специальности 3 года

Уровень образования высшее

ПРОФЕССИОНАЛЬНЫЕ НАВЫКИ

Оформление приказов приема, перевода и увольнения работников

Подбор, отбор, расстановка кадров

ЛИЧНЫЕ КАЧЕСТВА

Ответственность



Стрессоустойчивость

ИНФОРМАЦИЯ О ПРЕДПРИЯТИИ

Количество работников 114

Контактное лицо Умиталиева Маржан

Регион предприятия Атырауская область / г. Атырау

Адрес предприятия Атырау Шағын ауданы Ермекқали Биғалиев к 32


