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Правила конкурсного отбора кандидатов на занятие вакантной должности   работника акционерного общества 
«Национальный холдинг «QazBioPharm» 

[bookmark: z6]Глава 1. Общие положения

1. [bookmark: z8]Настоящие Правила конкурсного отбора кандидатов на занятие вакантной должности работника акционерного общества «Национальный холдинг «QazBioPharm» (далее – Холдинг) (далее – Правила) разработаны в соответствии с пунктом 173 Типового кодекса корпоративного управления в контролируемых государством акционерных обществах, за исключением Фонда национального благосостояния, утверждённым приказом Министра национальной экономики Республики Казахстан от 5 октября 2018 года № 21.
2. Занятие вакантной должности работника Холдинга осуществляется путем:
1) внеконкурсного занятия;
2) конкурса.

Глава 2. Внеконкурсное занятие должности работника Холдинга

3. Внеконкурсное занятие должности работника Холдинга осуществляется следующими лицами:
1) работниками Холдинга путем перевода на вакантную должность работника Холдинга;
2) лицами, состоящими в кадровом резерве;
4. На должность работника Холдинга не назначается лицо:
1) признанное недееспособным или ограниченно дееспособным;
2) совершившее коррупционное преступление;
3) имеющее не погашенную или не снятую судимость ко времени занятия должности работника Холдинга.

Глава 3. Основные понятия и сокращения

5. В Правилах используются следующие понятия:
1) кадровая служба – подразделение по работе с персоналом;
2) кадровый резерв - список лиц, успешно прошедших конкурс или отбор для последующего занятия вакантной должности работника Холдинга;
3) конкурс - процедуры, проводимые для занятия вакантной должности работника Холдинга;
4) участники конкурса - лица, подавшие документы в Холдинг после опубликования объявления о конкурсе;
5) конкурсная комиссия - коллегиальный орган Холдинга, который рассматривает поданные участниками конкурса документы, проводит собеседование с кандидатами и осуществляет окончательный отбор кандидатов на занятие вакантной должности работника Холдинга;
6) заинтересованное подразделение - подразделение, имеющее вакантную должность работника Холдинга;
7) требования – разработанные Холдингом требования, предъявляемые к лицам, претендующим на занятие должности работника Холдинга, по образованию, опыту работы и компетенциям с учетом основных направлений деятельности подразделений Холдинга, должностных полномочий работников Холдинга;
8) кандидаты на занятие вакантной должности работника Холдинга (далее - кандидаты) – участники конкурса, допущенные к собеседованию на основании решения конкурсной комиссии;
9) отбор - процедуры, проводимые с целью формирования кадрового резерва работников Холдинга.

Глава 4. Проведение конкурса

6. В конкурсе участвуют лица:
1)  не моложе восемнадцати лет;
2)  соответствующие требованиям.
7. Конкурс включает в себя ряд последовательных этапов:
1)  объявление о проведении конкурса;
2) прием и рассмотрение резюме участников конкурса на соответствие
требованиям;
3) заседание конкурсной комиссии по проведению собеседования;
4) формирование кадрового резерва.
8. Расходы по участию в конкурсе (проезд к месту проведения собеседования и обратно, наем жилого помещения, проживание, пользование услугами средств связи всех видов и другое) участники конкурса производят за счет собственных средств.
9. Объявление о проведении конкурса размещается на официальном интернет-ресурсе Холдинга и иных социальных сетях и платформах.
10.  Объявление о проведении конкурса содержит следующие сведения:
1) наименование, место нахождения Холдинга, номера телефонов кадровой службы;
2)  наименование вакантной должности работника Холдинга с указанием основных функциональных обязанностей;
3)  требования;
4)  срок приема документов. Прием документов осуществляется                               в течение 10 (десяти) рабочих дней со дня размещения объявления о проведении конкурса;
5) сроки и место проведения конкурса.
11. Конкурсная комиссия утверждается Генеральным директором Холдинга.
12. Конкурсная комиссия состоит из председателя конкурсной комиссии, членов и секретаря конкурсной комиссии (представитель кадровой службы).
Общее количество членов конкурсной комиссии составляет нечетное число, не менее трех человек. В случае отсутствия председателя конкурсной комиссии, его обязанности возлагаются на одного из членов конкурсной комиссии.
13. Организационная деятельность конкурсной комиссии обеспечивается секретарем конкурсной комиссии. Секретарь конкурсной комиссии не является членом конкурсной комиссии и не имеет права голоса при принятии конкурсной комиссией решений.
14. Лица, желающие принять участие в конкурсе, представляют в электронно-цифровой форме на электронную почту HR@qbp-holding.kz следующие документы:
1) резюме с фото (с указанием телефонов, в том числе контактных, сведений об образовании, опыта работы);
2) заявление по форме согласно приложению к Правилам;
15. Лица, желающие принять участие в конкурсе могут предоставить дополнительную информацию, касающуюся их образования, стажа работы, уровня профессиональной подготовки (копии документов о повышении квалификации, присвоении ученых степеней и званий, научные публикации, характеристики, рекомендации с предыдущего места работы) при ее наличии.
16. К рассмотрению принимаются документы, представленные лицами, желающими принять участие в конкурсе, не позднее срока приема документов, установленного подпунктом 4) пункта 10 Правил.
17. Целью собеседования является оценка профессиональных и личностных качеств кандидатов.
18. Кандидаты, допущенные к собеседованию, проходят его в течение 10 (десяти) рабочих дней со дня окончания приема резюме и заявления. О времени, дате и месте проведения собеседования кандидаты уведомляются кадровой службой посредством электронной почты и (или) средств телефонной связи и иных социальных сетей и платформ.
19. При оценке профессиональных и личностных качеств кандидатов конкурсная комиссия исходит из требований и должностной инструкции соответствующей вакантной должности работника Холдинга.
20. Ход собеседования с каждым кандидатом фиксируется с помощью технических средств записи. Носители записей хранятся в управление внутренней информационной безопасности Холдинга. Отметка о применении конкурсной комиссией технических средств записи производится в протоколе заседания конкурсной комиссии.
21. На заседании конкурсная комиссия оценивает кандидатов на основании представленных документов, результатов собеседования и отбирает из их числа лиц для занятия вакантной должности работника Холдинга и зачисления в кадровый резерв.
22. Решение конкурсной комиссии считается правомочным, если на заседании присутствует не менее 2/3 от ее состава.
23. Кандидат получает положительное заключение, если за него проголосовало большинство присутствующих из состава конкурсной комиссии. При равенстве голосов решающим является голос председателя конкурсной комиссии.
24. Решение конкурсной комиссии оформляется в виде протокола  заседания конкурсной комиссии, который подписывается председателем и членами конкурсной комиссии и секретарем.
25. Списки кандидатов, получивших положительное заключение конкурсной комиссии и зачисленных в кадровый резерв, размещаются на официальном интернет-ресурсе Холдинга в течение семи рабочих дней после проведения конкурса.
26.   Оформление на работу кандидатов, получивших положительное заключение конкурсной комиссии на занятие должности работника Холдинга, осуществляется в соответствии с трудовым законодательством Республики Казахстан.
27.   Решение конкурсной комиссии обжалуется на имя Генерального директора Холдинга, либо в судебном порядке.
28. В случае если в результате конкурсного отбора не были выявлены кандидаты на занятие вакантной должности работника Холдинга отбор кандидатов осуществляется в соответствии с законодательством Республики Казахстан без применения настоящих Правил.

Глава 5. Формирование кадрового резерва

29. Кадровый резерв формируется из числа кандидатов, получивших положительное заключение конкурсной комиссии и лиц, прошедших отбор.
Объявление о проведении отбора для зачисления в кадровый резерв размещается на официальном интернет-ресурсе Холдинга.
Лица, изъявившие желание принять участие в отборе, представляют в электронно-цифровой форме на электронную почту HR@qbp-holding.kz резюме с фото (с указанием телефонов, в том числе контактных, сведений об образовании, опыта работы).
Срок приема резюме завершается по истечении 1 (одного) месяца со дня размещения объявления.
30. В течение 5 (пяти) рабочих дней со дня завершения приема резюме кадровая служба формирует список лиц, представивших резюме.
Список лиц, сформированный кадровой службой, направляется в подразделения Холдинга для проведения собеседования.
Информация о времени, дате и месте проведения собеседования доводится кадровой службой посредством электронной почты и (или) средств телефонной связи до сведения лиц из списка, сформированного кадровой службой.
31. Подразделения Холдинга проводят собеседование с лицами из списка, сформированного кадровой службой, с целью выявления лиц, обладающих знаниями в областях, соответствующих направлению деятельности подразделения Холдинга, в течение 10 (десяти) рабочих дней со дня предоставления списка лиц, сформированного кадровой службой.
По результатам собеседования подразделения Холдинга направляют список лиц, успешно прошедших собеседование, в кадровую службу.
32. [bookmark: z10]Кадровая служба формирует единый список лиц, прошедших собеседование, и направляет его на утверждение Генеральному директору Холдинга.
33. Утвержденный список лиц, прошедших отбор, размещается на официальном интернет-ресурсе Холдинга.
34. Лица, зачисленные в кадровый резерв, назначаются на должность работника Холдинга в течение 1 (одного) года со дня зачисления их в кадровый резерв, при наличии вакантной должности работника Холдинга.
35. [bookmark: z15]Исключение лиц из кадрового резерва осуществляется в случаях:
1) подачи лицом, зачисленным в кадровый резерв, заявления об исключении из кадрового резерва;
2) занятия лицом, зачисленным в кадровый резерв, вакантной должности работника Холдинга;
3) истечения срока, указанного в пункте 38 Правил.
36. Работа по формированию и исключению из кадрового резерва Холдинга возлагается на кадровую службу.
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	Приложение 
к Правилам конкурсного отбора кандидатов на занятие вакантной должности работника акционерного общества «Национальный холдинг «QazBioPharm»



       
[bookmark: z203][bookmark: z205]ЗАЯВЛЕНИЕ

      Прошу допустить меня к участию в конкурсе на занятие вакантной  должности работника акционерного общества «Национальный холдинг «QazBioPharm»
__________________________________________________________________
______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
(наименование должности, подразделения)
      Отвечаю за подлинность представленных документов.

      __________________              _______________________________
      подпись                                             Фамилия и инициалы

      "_____" _____________ 20___ года
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