
Секретарь-референт

Офис-менеджер

HR и секретариат

Вакансия действительна с

03.09.2026 по 03.10.2026

РАБОТОДАТЕЛЬ

Товарищество с ограниченной

ответственностью "Ecoton-Shygys"

Оплата труда от 245 000 до 300 000 тенге

Условия полный рабочий день,

постоянная работа, нормальные

условия труда

Количество вакансий 1

ИНФОРМАЦИЯ О ВАКАНСИИ

Регион Восточно-Казахстанская область / г. Усть-Каменогорск

Место работы ул. Согринская, 225

Должностные обязанности Организация бесперебойной работы офиса (канцелярия, 

хозяйственные вопросы, снабжение).

Ведение документооборота, регистрация входящей и исходящей 

корреспонденции.

Контроль за состоянием офисного оборудования, заказ необходимых 

материалов и услуг.

Организация встреч, переговоров, совещаний, ведение протоколов.

Обеспечение информационного взаимодействия между 

подразделениями.

Определение потребности в персонале совместно с руководителями 

подразделений.

Размещение вакансий на специализированных ресурсах, 

взаимодействие с центрами занятости.

Проведение первичного отбора резюме, телефонных интервью.

Организация и участие в собеседованиях.

Ведение базы кандидатов, подготовка отчетности по подбору 

персонала.

Участие в адаптации новых сотрудников.

Из них для молодёжи 1

ТРЕБОВАНИЯ К СОИСКАТЕЛЮ

Стаж по специальности Опыт не требуется

Уровень образования высшее



Знание языков Казахский - высокий уровень

Русский - высокий уровень

ПРОФЕССИОНАЛЬНЫЕ НАВЫКИ

Подбор персонала

Прием и распределение входящих звонков

Прием и доставка (вручение) корреспонденции, уведомлений, извещений

Ведение делопроизводства

Регистрация входящей и исходящей информации

Встреча и учет посетителей

Учет и хранение, передача документов в подразделения

ЛИЧНЫЕ КАЧЕСТВА

Ответственность

Пунктуальность

Умение работать в команде

Дисциплинированность

Вежливость

Доброжелательность

Способность к обучению и самообучению

Тайм-менеджмент

Компьютерная грамотность

Многозадачность

ИНФОРМАЦИЯ О ПРЕДПРИЯТИИ

Количество работников 200

Контактное лицо Порубова Светлана Игоревна

Регион предприятия Восточно-Казахстанская область / г. Усть-Каменогорск

Адрес предприятия Заводская көшесі 110


