
Менеджер по персоналу

HR-менеджер кадровое делопроизводство

HR и секретариат

Вакансия действительна с

02.10.2026 по 23.10.2026

РАБОТОДАТЕЛЬ

Товарищество с ограниченной

ответственностью "Rokos Logistics"

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 Актюбинская область / г. Актобе

Место работы 41 разъезд, 16

Должностные обязанности

ТРЕБОВАНИЯ К СОИСКАТЕЛЮ

Стаж по специальности 3 года

Уровень образования высшее

ПРОФЕССИОНАЛЬНЫЕ НАВЫКИ

Табельный учет рабочего времени

Ведение личных дел и трудовых книжек

Трудовое законодательство РК

-Осуществление работы по подбору, отбору и расстановке кадров на

основе оценки их квалификации, личных и деловых качеств;

-Анализировать состояние трудовой дисциплины и выполнение
сотрудниками Товарищества внутреннего трудового распорядка, движение
кадров, участвовать в разработке мероприятий по снижению текучести и
улучшению трудовой дисциплины;

-Cвоевременное оформление приема, перевода и увольнения работников в
соответствии с трудовым законодательством, положениями, инструкциями
и приказами Товарищества;

-Подготовка и визирование пакет документов для Шенген визы;

-Учет личного состава, и т.д.



Воинский учет

Кадровое делопроизводство (КДП)

Работа с Порталом Енбек (Enbek.kz)

ЛИЧНЫЕ КАЧЕСТВА

Адаптивность

Дисциплинированность

Вежливость

Мотивированность

Компьютерная грамотность

Многозадачность

ИНФОРМАЦИЯ О ПРЕДПРИЯТИИ

Количество работников 5

Контактное лицо Тулегенова Инабат Миржановна

Регион предприятия Актюбинская область / г. Актобе

Адрес предприятия 41 Жол айрығы 16


