
Инспектор по кадрам

старший инспектор

HR и секретариат

Вакансия действительна с

11.08.2026 по 25.08.2026

РАБОТОДАТЕЛЬ

Государственное коммунальное

предприятие на праве

хозяйственного ведения "Городской

многопрофильный центр

фтизиопульмонологии и внутренних

болезней" акимата города Астаны"

Оплата труда от 300 000 до 380 000 тенге

Условия полный рабочий день,

постоянная работа, нормальные

условия труда

Количество вакансий 1

ИНФОРМАЦИЯ О ВАКАНСИИ

Регион г. Астана / г. Астана

Место работы улица А 1 , Здание 5

Должностные обязанности

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;

вносит информацию о количественном, качественном составе

работников и их движении в банк данных о персонале



ТРЕБОВАНИЯ К СОИСКАТЕЛЮ

Стаж по специальности 2 года

Уровень образования высшее

Знание языков Казахский - высокий уровень

Русский - продвинутый уровень

ПРОФЕССИОНАЛЬНЫЕ НАВЫКИ

Нормирование труда

Подбор квалифицированных кадров

Оформление приказов приема, перевода и увольнения работников

ЛИЧНЫЕ КАЧЕСТВА

Ответственность

Стрессоустойчивость

ИНФОРМАЦИЯ О ПРЕДПРИЯТИИ

Количество работников 431

Контактное лицо Кундолова Анар Беккалиевна

Регион предприятия г. Астана / г. Астана

Адрес предприятия А 1 көшесі 5

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.


