
Вакансия
действительна с
18.10.2019 по
18.11.2019
Специалист по
кадрам
HR-менеджер
Обслуживающий
персонал,
секретариат,
АХО /
Управление
офисом

Предприятие:
Товарищество с
ограниченной
ответственностью
"Еврогидросервис"
Оплата труда: от
130 000 тенге
Полный рабочий
день, постоянная
работа,
нормальные
условия труда

Информация о вакансии

Регион Восточно-
Казахстанская
область / г. Усть-
Каменогорск

Место работы Бажова 331г



Должностные обязанности составление
приказов по
личному составу
(прием,
увольнение,
перемещение) в
соответствии с
Трудовым
кодексом РК;
формирование и
ведение личных
дел работников,
внесение
изменений,
связанных с их
трудовой
деятельностью;
оформление
приема, перевода
и увольнения
работников в
соответствии с
Трудовым
кодексом РК,
положениями и
приказами
Компании, а
также другую
установленную
документацию по
кадрам;
оформление
графика отпусков,
приказов по
отпускам;
ведение учёта
рабочего времени
работников
Компании;
заключение и
расторжение
трудовых
договоров с
работниками,
оформление
дополнительных
соглашений к
трудовому
договору;
внесение
изменений в банк
данных персонала
Компании;
заполнение, учет
и хранение
трудовых книжек;
составление
кадровых
приказов;
подбор кадров,
проведение
собеседований с
нанимающимися
на работу, с
целью
комплектования
штата
работников.

Количество вакансий 1
Требования к соискателю

Стаж по специальности 3 года



Профессиональные навыки написание
объявлений о
вакансиях;
описание
должностных
обязанностей;
отбор кандидатов;
проведение
собеседований;
трудовые
договоры;
регулирование
графика работы;
составление
пошлин и
реестров отпуска;

Уровень образования высшее
Личные качества базовые знания

интернета;
использование
электронной
почты;
способность к
сотрудничеству;
способность нести
ответственность;
умение работать в
коллективе;

Информация о предприятии

Количество работников 74
Контактное лицо Шушаникова Анна

Анатольевна
Регион предприятия Восточно-

Казахстанская
область / г. Усть-
Каменогорск

Адрес предприятия Бажов көшесі 331Г


