
Заместитель начальника

отдела кадров

(управление персоналом)

Заведующая отдел кадров

HR и секретариат

Вакансия действительна с

24.09.2026 по 24.10.2026

РАБОТОДАТЕЛЬ

Государственное коммунальное

казенное предприятие "Высший

аграрно - технологический колледж

при управлении образования

Акмолинской области"

Оплата труда от 150 000 до 250 000 тенге

Условия полный рабочий день,

постоянная работа, нормальные

условия труда

Количество вакансий 1

ИНФОРМАЦИЯ О ВАКАНСИИ

Регион Акмолинская область / Зерендинский район

Место работы Ынтымак 6

Должностные обязанности Ведение кадрового делопроизводства.

Оформление приема, перевода и увольнения работников.

Ведение и хранение личных дел.

Подготовка кадровых приказов и трудовых договоров.

Учет штатных единиц и вакантных должностей.

Оформление отпусков и других кадровых документов.

Ведение кадрового учета и отчетности.

Контроль сроков кадровых документов.

Консультирование работников по кадровым вопросам.

ТРЕБОВАНИЯ К СОИСКАТЕЛЮ

Стаж по специальности Опыт не требуется

Уровень образования высшее

Знание языков Казахский - высокий уровень

Русский - высокий уровень

ПРОФЕССИОНАЛЬНЫЕ НАВЫКИ

Организация труда и управление персоналом

Хранение и заполнение трудовых книжек и иных документов

Составление статической отчетности по кадрам и по конкурсам

ЛИЧНЫЕ КАЧЕСТВА



Ответственность

Концентрация и управление вниманием

Добропорядочность

Компьютерная грамотность

ИНФОРМАЦИЯ О ПРЕДПРИЯТИИ

Количество работников 218

Контактное лицо Оспанов Арман Даулеканович

Регион предприятия Акмолинская область / Зерендинский район

Адрес предприятия Ынтымақ Шағын ауданы 6


