
Специалист по кадрам

Специалист по подбору персонала

HR и секретариат

Вакансия действительна с

24.09.2026 по 24.10.2026

РАБОТОДАТЕЛЬ

Товарищество с ограниченной

ответственностью "Qazaq Oil Trading"

Оплата труда от 300 000 до 300 000 тенге

Условия полный рабочий день,

постоянная работа, нормальные

условия труда

Количество вакансий 1

ИНФОРМАЦИЯ О ВАКАНСИИ

Регион Павлодарская область / г. Павлодар

Место работы Циолковского, 61

Должностные обязанности Обязанности:

Поиск, подбор и оценка кандидатов на открытые вакансии.

Размещение вакансий на специализированных сайтах и в социальных

сетях.

Организация процесса адаптации новых сотрудников.

Проведение телефонных и очных собеседований

Оформление приема, перевода, увольнения сотрудников.

Ведение личных дел работников и кадровой документации.

Подготовка справок, приказов и других кадровых документов.

Консультирование сотрудников по вопросам трудового

законодательства и внутренних регламентов компании.

Подготовка отчетности по персоналу для руководства.

Организация обучения, аттестации и развития персонала.

Требования:

Опыт работы в сфере подбора персонала /HR от 3лет

Знание трудового законодательства Республики Казахстан

Навыки проведения собеседований и оценки кандидатов

Грамотная речь и умение заинтересовать кандидатов

Внимательность, ответственность и организованность

Условия:

График работы: с 09:00 до 18:00, обед с 13:00 до 14:00

Пятидневная рабочая неделя

Имеется развозка для сотрудников

Официальное трудоустройство

Дружный коллектив и комфортные условия работы

По вопросам трудоустройства обращаться по номеру: 8 777 081 80 56

ТРЕБОВАНИЯ К СОИСКАТЕЛЮ

Стаж по специальности 3 года



Уровень образования высшее

ПРОФЕССИОНАЛЬНЫЕ НАВЫКИ

Подбор персонала

Решение вопросов кадрового обеспечения

ЛИЧНЫЕ КАЧЕСТВА

Ответственность

Аккуратность

Доброжелательность

Навык ведения переговоров

Работа в MS Office

ИНФОРМАЦИЯ О ПРЕДПРИЯТИИ

Количество работников 1

Контактное лицо КУЛЬБАЕВ ЕРИК АЛДЫОНГАРОВИЧ

Регион предприятия Павлодарская область / г. Павлодар

Адрес предприятия Циолковский көшесі 61


