
Вакансия действительна с 24.10.2020 по 24.11.2020

Специалист по кадровому делопроизводству
Бухгалтер-специалист по кадрам/ кадровик
Обслуживающий персонал, секретариат, АХО /
Делопроизводство

Предприятие: Товарищество с ограниченной ответственностью
"SCHACHTBAU KASACHSTAN/ШАХТБАУ КАЗАХСТАН"
Оплата труда: от 215 000 тенге
Полный рабочий день, постоянная работа, нормальные условия
труда

Информация о вакансии

Регион Актюбинская область / Хромтауский район
Место работы г. Хромтау, Шахта ДНК

Должностные обязанности • прием / увольнение сотрудников
• учет больничных листов
• ведение трудовых книжек
• ведение воинского учета
• учет рабочего времени / табель
• штатное расписание
• организация тренингов, семинаров
• оформление работников в командировку
• контроль за дисциплиной персонала /поощрение / наказание
• введение личных дел / карточек сотрудников
• составление графика отпусков
• подготовка кадровых приказов
• отчет по движению кадров / статистическая отчетность /
кадровая отчетность в ГУ
• ведение должностных инструкций
• кадровое делопроизводство и поддержание документации в
порядке
• постановка на миграционный учет ИРС / уведомление /
регистрация
• контроль / отчётность судебных постановлений /
исполнительных листов

Количество вакансий 1
Требования к соискателю

Стаж по специальности 3 года
Профессиональные навыки 1 с;

Требования: наличие соответствующего образования: кадровик
со знанием 1с бухгалтерия опыт работы от 3 лет умение
работать в команде, в том числе в иностранном коллективе;

Уровень образования высшее
Личные качества Самостоятельность и ответственность;

Информация о предприятии

Количество работников 324
Сведения о предприятии ТОО «ШАХТБАУ Казахстан» - это консалтинг, проектирование,

реализация проектов и строительный надзор в сфере горно-
шахтного строительства.
Компания предлагает следующие услуги:
Строительство шахт и рудников под ключ
Проходка вертикальных, горизонтальных и наклонных горных
выработок
Cтроительство поверхностных комплексов
Восстающее механизированное бурение
Бурение геологоразведочных скважин
Направленное бурение
Поставка и монтаж подъемных машин и копров
Проектирование
Финансирование проектов
Мы предлагаем Вам эффективность, качество и опыт!

Контактное лицо Сарсенов Жанна



Регион предприятия Актюбинская область / Хромтауский район
Адрес предприятия ОКРАИНА 2 кошесi 22


