
Вакансия действительна с 17.02.2020 по 24.02.2020

Специалист по кадровому делопроизводству
возраст до 30 лет, мужчина
Обслуживающий персонал, секретариат, АХО /
Делопроизводство

Предприятие: Товарищество с ограниченной ответственностью
"MALL MANAGEMENT COMPANY" (МОЛЛ МЕНЕДЖМЕНТ КОМПАНИ)
Оплата труда: от 150 000 тенге
Полный рабочий день, постоянная работа, нормальные условия
труда

Информация о вакансии

Регион г. Астана / район Есиль
Должностные обязанности 1. Ведение кадрового делопроизводства.

2. Прием и оформление на работу
3. Оформление расторжение ТД в соответствии с ТК РК
4. Издание приказов (отпуска, премии, дисциплинарные

взыскания и т.п.)
5. Своевременное и грамотное выполнение: отчеты, графики,

табеля, приказы и т.п.

Требования: юридическое образование, знание Трудового
кодекса РК.
6 - дневная рабочая неделя, с 09:00 - 18:00ч., суббота с 10:00-
13:00ч., компания предоставляет: питание и развозка внутри
города.

Количество вакансий 1
Требования к соискателю

Стаж по специальности 2 года
Профессиональные навыки подготовка временных сотрудников;

трудовые договоры;
урегулирование конфликтов (управление человеческими
ресурсами);
регулирование графика работы;
составление пошлин и реестров отпуска;

Уровень образования высшее
Знание языков Казахский - высокий уровень

Русский - высокий уровень
Английский - продвинутый уровень

Личные качества знание текстовых процессоров;
электронные таблицы;
использование электронной почты;
надежность;
ответственность;
вежливость;
способность нести ответственность;
интерес к текущим делам;
ясное и четкое произношение;
предотвращение конфликтов;
способность приходить к консенсусу;
грамотное письмо;
правописание;
принятие риска;
многозадачность;

Информация о предприятии

Количество работников 200
Сведения о предприятии управляющая компания ТРЦ "Ханшатыр" г.Нур-Султан

Регион предприятия г. Астана / г. Астана
Адрес предприятия Тyран Данfылы 37



Контактные данные aliya.abdullina@khanshatyr.com
+7 (717) 257 49 41
Aliya.abdullina@khanshatyr.com

Источник - карьерный центр

Контактные данные


