
Кадрлық әкімшілендіру

(іс жүргізу) жөніндегі

маман

Специалист кадрового делопроизводства

HR және хатшылық

Бос жұмыс орны 01.08.2026 бастап

01.09.2026 дейін жарамды

ЖҰМЫС БЕРУШІ

Товарищество с ограниченной

ответственностью "Ясли-сад

"Аяулым"

Еңбекақы 200 000 бастап 250 000 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 Акарыс 33

Лауазымдық міндеті Обязанности:
Ведение кадрового администрирования (прием, перевод, увольнение, личные дела, приказы);
Оформление трудовых договоров и дополнительных соглашений;
Ведение кадровых процессов и своевременное внесение данных в HR Enbek;
Участие в подборе персонала и координация собеседований;
Ведение табелей учета рабочего времени и мониторинг соблюдения трудовой дисциплины;
Участие в разработке должностных инструкций и внутренних нормативных документов;
Обеспечение соблюдения трудового законодательства и внутренних нормативных актов

Требования:
Высшее образование в области управления персоналом;
Опыт работы в кадровом администрировании от 3 до 6 лет;
Навыки работы в HR.Enbek обязательно;

ЖҰМЫС ІЗДЕУШІГЕ ТАЛАПТАР

Мамандық бойынша өтілі 3 жыл

Білім деңгейі жоғары

Меңгерген тілдері Қазақ - жетік деңгей

Орыс - жетік деңгей

КӘСІБИ ДАҒДЫЛАР

Құжаттарды жүргізу және жасау

Еңбекті нормалау

Өндірістің экономикалық тиімділігін есептеу

Еңбек шарттарын жасасу



Білікті кадрларды іріктеу

Іс қағаздарын жүргізу

Кадрлық қамтамасыз ету мәселелерін шешу

ЖЕКЕ ҚАСИЕТІ

Ұқыптылық

Келіссөз жүргізу шеберлігі

MS Office бағдарламасында жұмыс істеу

Компьютерлік сауаттылық

КӘСІПОРЫН ТУРАЛЫ АҚПАРАТТАР

Қызметкерлер саны 9

Кәсіпорын туралы ақпарат Ясли сад осуществляет образовательную деятельность в соответствии с

государственным общеобязательным стандартом дошкольного воспитания

и обучения, типовыми учебными планами, иными нормативно-правовыми

актами Республики Казахстан.

Байланыстағы тұлға БЕКЕН ЖҰЛДЫЗ ЖҰЛДЫЗ Ерғалиқызы

Кәсіпорынның аймағы Астана қ. / Астана қ.

Кәсіпорынның мекен-жайы ӨҢТҮСТІК-ШЫҒЫСТЫҢ (ОҢ ЖАҒЫНДАҒЫ) ҚАРАӨТК 12


