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«QazBioPharm» ұлттық холдингі» акционерлік қоғамындағы қызметкерінің бос лауазымына орналасуға кандидаттарды конкурстық іріктеу туралы  қағидалары 
[bookmark: z6]
1-тарау. Жалпы ережелер

1. [bookmark: z8]Осы «QazBioPharm» ұлттық холдингі» акционерлік қоғамындағы (бұдан әрі – Холдинг) қызметкерінің бос лауазымына кандидаттарды конкурстық іріктеу қағидалары (бұдан әрі – қағидалар) Қазақстан Республикасы Ұлттық экономика министрінің 2018 жылғы 5 қазандағы №21 бұйрығымен бекітілген Ұлттық әл-ауқат қорын қоспағанда, мемлекет бақылайтын акционерлік қоғамдардағы корпоративтік басқарудың үлгілік кодексінің 173-тармағына сәйкес әзірленді.
2.  Холдингтің  бос лауазымына:
        1) конкурстан тыс;
        2) конкурс арқылы орналасады.

2-тарау.  Холдингтің бос лауазымына конкурстан тыс қабылдау

3. Холдинг лауазымына конкурстан тыс мына адамдар:
1) Холдинг бос лауазымға ауыстыру арқылы Холдинг қызметкерлерімен;
2) кадр резервінде тұрған адамдар;
4. Холдинг лауазымына:
1) әрекетке қабілетсiз немесе әрекет қабiлетi шектеулi деп танылған;
2) сыбайлас жемқорлық қылмыс жасаған адамдар;
3) Холдинг қызметкері лауазымына орналасу уақытына өтелмеген немесе алынбаған соттылығы бар адамдар қабылданбайды.

3-тарау. Қағидаларда пайдаланылатын негізгі ұғымдар мен қысқартулар

5. Қағидаларда мынадай ұғымдар пайданаланылады:
1) кадр қызметі – қызметкерлермен жұмыс жүргізу бөлімшесі;
2) кадр резерві – Холдинг қызметкерінің бос лауазымына кейіннен орналасу үшін конкурстан немесе іріктеуден ойдағыдай өткен адамдардың тізімі;
3) конкурс – Холдинг қызметкерінің бос лауазымына орналасу үшін өткізілетін рәсімдер;
4) конкурсқа қатысушылар – конкурс туралы хабарландыру жарияланғаннан кейін Холдинге құжаттарын тапсырған адамдар;
5) конкурстық комиссия – Холдингтің алқалы органы, ол конкурсқа қатысушылар тапсырған құжаттарды қарайды, кандидаттармен әңгімелесу жүргізеді және Холдинг қызметшісінің бос лауазымына орналасуға кандидаттарды түпкілікті іріктеуді жүзеге асырады;
6) мүдделі бөлімше – Холдинг қызметкерінің бос лауазымы бар бөлімше;
7) талаптар – Холдинг әзірлеген, Холдинг қызметкерінің лауазымына орналасуға үміткер адамдарға Холдинг бөлімшелері қызметінің негізгі бағыттарын, Холдинг қызметкерлерінің лауазымдық өкілеттіктерін ескере отырып білімі, жұмыс тәжірибесі және құзыреттері бойынша қойылатын талаптар;
8) Холдинг қызметкерінің бос лауазымына орналасуға кандидаттар (бұдан әрі – кандидаттар) – конкурстық комиссияның шешімі негізінде сынаққа және әңгімелесуге жіберілген конкурсқа қатысушылар;
9) іріктеу – Холдинг қызметкерлерінің кадр резервін қалыптастыру мақсатында өткізілетін рәсімдер.

4-тарау. Конкурсты өткізу

6. Конкурсқа мынадай адамдар қатысады:
      1)  он сегіз жастан төмен емес;
      2)  талаптарға сәйкес келетін.
7. Конкурс бірқатар дәйекті кезеңдерді қамтиды:
1)   конкурс өткізу туралы хабарландыру;
2) конкурсқа қатысушылардың резюмелерін қабылдау және талаптарға сәйкестігін қарау;
3) кандидаттармен әңгімелесу;
4) конкурстық комиссияның қорытынды отырысы;
5) кадр резервін қалыптастыру.
8. Конкурсқа қатысушылар конкурсқа қатысу бойынша шығыстарды (әңгіме жүргізетін орынға бару-келу жолына, тұрғын үйді жалға алу, тұру, байланыс құралдары қызметінің барлық түрлерін пайдалану және басқалары) өз қаражаты есебінен төлейді.
9. Конкурс өткізу туралы хабарландыру Холдингтің ресми интернет-ресурсында және өзге де әлеуметтік желілер мен платформаларда орналастырылады.
10.  Конкурс өткізу туралы хабарландыруда мынадай мәліметтер болады:
1) Холдингтің атауы, орналасқан жері, кадр қызметінің телефон нөмірлері;
2)  негізгі функционалдық міндеттерін көрсете отырып Холдинг қызметкері бос лауазымының атауы;
3)  талаптар;
4)   құжаттарды қабылдау мерзімі. Құжаттарды қабылдау конкурс өткізу туралы хабарландыру орналастырылған күннен бастап 10 (он) жұмыс күні ішінде жүзеге асырылады;
5) конкурсты өткізу мерзімдері мен орны.
11. Конкурстық комиссияны Холдингтің Бас директоры бекітеді.
12. Конкурстық комиссия конкурстық комиссияның төрағасынан, конкурстық комиссияның мүшелерінен және хатшысынан (кадр қызметінің өкілі) тұрады.
Конкурстық комиссия мүшелерінің жалпы саны тақ саннан, кемінде үш адамнан тұрады. Конкурстық комиссияның төрағасы болмаған жағдайда, оның міндеттері конкурстық комиссия мүшелерінің біреуіне жүктеледі.
13. Конкурстық комиссияның ұйымдастыру қызметін конкурстық комиссияның хатшысы қамтамасыз етеді. Конкурстық комиссияның хатшысы конкурстық комиссияның мүшесі болып табылмайды және конкурстық комиссия шешімдер қабылдаған кезде дауыс беру құқығы болмайды.
14. Конкурсқа қатысуға ниет білдірген адамдар кадр қызметіне электрондық-цифрлық нысанда келесі электрондық почтаға                                 HR@qbp-holding.kz  келесі құжаттарды:
1) [bookmark: _Hlk160555873]фотосуреті бар түйіндемені (телефондарын, оның ішінде байланыс телефондарын, білімі, жұмыс тәжірибесі туралы мәліметтерді көрсете отырып);
2) [bookmark: _Hlk160555917]Қағидаларға қосымшаға сәйкес нысан бойынша өтінішті жібереді.
15. Конкурсқа қатысуға ниет білдірген тұлғалар олардың біліміне, жұмыс стажына, кәсіби даярлық деңгейіне қатысты қосымша ақпарат (біліктілігін арттыру, ғылыми дәрежелер мен атақтар беру туралы құжаттардың көшірмелері, ғылыми жарияланымдар, алдыңғы жұмыс орнынан мінездемелер, ұсынымдар) болса, оны ұсынады.
16. Конкурсқа қатысуға ниет білдірген тұлғалар Қағидалардың                               10-тармағының 4) тармақшасында белгіленген құжаттарды қабылдау мерзімінен кешіктірмей ұсынған құжаттар қарау үшін қабылданады.
17. Қағидалардың 14-тармағында көрсетілген құжаттардың бірінің болмауы конкурстық комиссияның құжаттарды қараудан бас тартуы үшін негіз болып табылады.
18. Конкурсқа қатысушылардың құжаттарын конкурстық комиссия құжаттарды қабылдау аяқталғаннан кейін 5 (бес) жұмыс күні ішінде қарайды.
19. Кандидаттарды әңгімелесуге жіберу туралы шешім хаттама түрінде ресімделеді және оған конкурстық комиссия төрағасы, мүшелері және хатшысы қол қояды. Әңгімелесуге жіберілген кандидаттардың тізімдері Холдингтің  ресми интернет-ресурсында орналастырылады
20. Әңгімелесудің мақсаты кандидаттардың кәсіби және жеке қасиеттерін бағалау болып табылады.
21. Әңгімелесуге жіберілген кандидаттар Ходлингтің кадр қызметіне қағаз жүзінде мынадай құжаттарды:
1)   білім туралы құжаттардың нотариат куәландырған көшірмелерін; 
2)  шет мемлекеттерді және халықаралық немесе шетелдік оқу орындарында (олардың филиалдарында) білім алған кезде білімі жөніндегі құжатты Қазақстан Республикасының аумағында тану туралы куәліктің көшірмесі қоса беріледі;
3)  жұмыс орны бойынша кадр қызметі растаған немесе нотариалды расталған, еңбек қызметін растайтын құжаттың көшірмесін (Еңбек шарттарын есепке алудың бірыңғай жүйесінде ақпарат болмаған кезде) ұсынады.
22.  Әңгімелесуге жіберілген кандидаттар оны түйіндеме мен өтінішті қабылдау аяқталған күннен бастап 10 (он) жұмыс күні ішінде өтеді. Кандидаттарды әңгімелесу өткізілетін уақыт, күн және орын туралы кадр қызметі электрондық пошта және (немесе) телефон байланысы құралдары және өзге де әлеуметтік желілер мен платформалар арқылы хабардар етеді.
23. Кандидаттардың кәсіби және жеке қасиеттерін бағалау кезінде конкурстық комиссия талаптарды және Холдинг қызметкерінің тиісті бос лауазымының лауазымдық нұсқаулығын негізге алады.
24. Әрбір кандидатпен әңгімелесу барысы техникалық жазу құралдарының көмегімен тіркеледі. Жазбалардың тасымалдауыштары Холдингтің Ішкі және ақпараттық қауіпсіздік басқармасында сақталады. Конкурстық комиссияның техникалық жазу құралдарын қолдануы туралы белгі конкурстық комиссияның қорытынды отырысының хаттамасында жүргізіледі.
25. Конкурстық комиссияның қорытынды отырысы әңгімелесу өткізілген күннен бастап екі жұмыс күнінен кешіктірмей өткізіледі.
26. Конкурстық комиссия қорытынды отырысында кандидаттарды ұсынылған құжаттар, әңгімелесу нәтижелері негізінде бағалайды және олардың арасынан Холдинг қызметкерінің бос лауазымына орналасу және кадр резервіне есептеу үшін адамдарды іріктейді.
27. Конкурстық комиссияның шешімі, егер отырысқа оның құрамының кемінде 2/3 қатысса, өкілетті болады.
28. Кандидат, егер ол үшін конкурстық комиссияның құрамынан қатысқандардың көпшілігі дауыс берсе, оң қорытынды алады. Дауыстар тең болған кезде конкурстық комиссияның төрағасының даусы шешуші болып табылады.
29. Конкурстық комиссияның шешімі конкурстық комиссияның қорытынды отырысының хаттамасы түрінде ресімделеді, оған конкурстық комиссияның төрағасы мен мүшелері және хатшысы қол қояды.
30. Конкурстық комиссияның оң қорытындысын алған және кадр резервіне енгізілген кандидаттардың тізімі Холдингтің ресми интернет-ресурсында, конкурс өткеннен кейін жеті жұмыс күні ішінде орналастырылады.
31.   Холдингтің қызметкерінің лауазымына орналасу үшін конкурстық комиссияның оң қорытындысын алған кандидаттарды жұмысқа ресімдеу Қазақстан Республикасының еңбек заңнамасына сәйкес жүзеге асырылады.
32.   Конкурстық комиссияның шешіміне Холдингтің Бас директорының атына, не сот тәртібінде шағымдануға болады.
33. Егер конкурстық іріктеу нәтижесінде Холдинг қызметкерінің бос лауазымына орналасуға кандидаттар анықталмаса осы Қағидаларды қолданбастан Қазақстан Республикасының заңнамасына сәйкес кандидаттарды іріктеуді жүзеге асыру туралы ұсыныс енгізеді. 

5-тарау. Кадр резервін қалыптастыру

34. Кадр резерві конкурстық комиссияның оң қорытындысын алған кандидаттардан және іріктеуден өткен адамдардан қалыптастырылады.
Кадр резервіне есептеу үшін іріктеу өткізу туралы хабарландыру Холдингтің ресми интернет-ресурсында қазақ және орыс тілдерінде орналастырылады.
35. Іріктеуге қатысуға ниет білдірген адамдар электрондық-цифрлық нысанда келесі электрондық почтаға   HR@qbp-holding.kz  фотосуреті бар түйіндемені (телефондарын, оның ішінде байланыс телефондарын, білімі, жұмыс тәжірибесі туралы мәліметтерді көрсете отырып) түйіндемені жібереді.
Түйіндемені қабылдау мерзімі хабарландыру орналастырылған күннен бастап 1 (бір) айдан соң аяқталады.
36. Түйіндеме қабылдау аяқталған күннен бастап 5 (бес) жұмыс күні ішінде кадр қызметі түйіндеме ұсынған тұлғалардың тізімін қалыптастырады.
Кадр қызметі қалыптастырған адамдардың тізімі Холдингтің бөлімшелеріне әңгімелесу жүргізу үшін жіберіледі.
Әңгімелесу уақыты, күні және өткізілетін орны туралы ақпаратты кадр қызметі электрондық почта және (немесе) телефон байланысының құралдары арқылы кадр қызметі қалыптастырған тізімдегі адамдарға хабарлайды.
37. Холдингтің  бөлімшелері Холдинг бөлімшесі қызметінің бағытына сәйкес келетін салаларда білімі бар адамдарды анықтау мақсатында кадр қызметі қалыптастырған адамдардың тізімін ұсынған күннен бастап 10 (он) жұмыс күні ішінде кадр қызметі қалыптастырған тізімдегі адамдармен әңгімелесу өткізеді.
Әңгімелесу нәтижелері бойынша Холдингтің бөлімшелері әңгімелесуден ойдағыдай өткен адамдардың тізімін кадр қызметіне жібереді.
38. [bookmark: z10]Кадр қызметі әңгімелесуден өткен адамдардың бірыңғай тізімін жасайды және оны Холдингтің Бас директорына  бекітуге жібереді.
39. Іріктеуден өткен адамдардың бекітілген тізімі, Холдингтің  ресми интернет-ресурсында орналастырылады.
40. Кадр резервіне есептелген адамдар Холдинг қызметкерінің бос лауазымы болған жағдайда, Холдинг  қызметкерінің лауазымына оларды кадр резервіне есептеген күннен бастап 1 (бір) жыл ішінде тағайындалады.
41. [bookmark: z15]Адамдарды кадр резервінен шығару мынадай жағдайларда:
1) кадр резервіне есептелген адам кадр резервінен шығару туралы өтініш берген жағдайда;
2) кадр резервіне есептелген адам Холдинг қызметшісінің бос лауазымына орналасқан жағдайда;
3) Қағидалардың 38-тармағында көрсетілген мерзім аяқталған жағдайда жүзеге асырылады.
42. Холдингтің кадр резервін қалыптастыру және одан шығару жұмысы кадр қызметіне жүктеледі.
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      Маған «QazBioPharm» ұлттық холдингі» акционерлік қоғамы қызметкерінің бос лауазымына 
__________________________________________________________________
______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
лауазымның, бөлімшенің атауы)
      орналасу конкурсына қатысуға рұқсат беруді сұраймын. 
      Берілген құжаттардың түпнұсқалығына жауап беремін.
      __________________                 _______________________________
           қолы                                                    Тегі және аты жөні
      20___ жылғы "_____" _____________
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