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	1. Назначение

	1.1. Настоящие Правила приема на работу и формирования кадрового резерва некоммерческого акционерного общества «Центр Н.Назарбаева по развитию межконфессионального  и межцивилизационного диалога» (далее – Правила), определяют порядок и условия приема на работу и зачисления в кадровый резерв в некоммерческое акционерное общество «Центр Н.Назарбаева по развитию межконфессионального  и межцивилизационного диалога» (далее – Общество) путем проведения конкурса на занятие вакантных должностей (далее – Конкурс).

	1.2. Конкурс на вакантные должности Обществом проводится после рассмотрения кандидатуры из действующих работников Общества, а в случае их отсутствия в первую очередь подлежат рассмотрению кандидатуры лиц, ранее зачисленных в кадровый резерв при соответствии квалификационным требованиям на соответствующие вакантные должности.

	1.3. Конкурс проводится для кандидатов (далее – кандидаты) на занятие вакантных должностей Общества с целью проверки уровня профессиональной подготовки и деловых качеств кандидатов, и определения соответствия их квалификационным требованиям на претендующие ими должности, за исключением должностей назначаемых Советом директоров Общества или Единственным акционером, а также заместитетелей Председателя Правления, советников Председателя Правления Общества, внутреннего аудитора и корпоративного секретаря.
Конкурсный отбор в кадровый резерв Общества проводится для формирования кадровыми службами кадрового резерва.
Конкурсный отбор в кадровый резерв проводится на должности специалистов.
Занятие вакантных должностей без конкурсного отбора может осуществляться при соответствии утвержденным квалификационным требованиям следующими лицами:
действующими работниками в порядке перевода на вакантную должность с согласия работника, при этом, приказ о переводе работника на другую работу является основанием для освобождения его от занимаемой должности;
лицами с ограниченными возможностями (І, ІІ и ІІІ-группы), при предоставлении подтверждающих документов;
Прием работников во внешний штат Общества осуществляется вне конкурсного отбора.
Перевод работников внештатного персонала в штат на занятие вакантных должностей осуществляется посредством конкурсного отбора.

	1.4. Перевод действующих работников осуществляется приказом Председателя Правления по представлению соответствующего должностного лица с учетом сведений о наличии либо отсутствии судимости.

	1.5. К участию в конкурсе и соответственно  не могут быть приняты на работу следующие лица: 
1) не соответствующие квалификационным требованиям; 
2) признанные вступившим в законную силу решением суда недееспособными или ограниченно дееспособными, лишенные права занимать определенные должности;
3) отказавшиеся принять на себя обязательства (ограничения), установленные настоящими Правилами;
4) на которых в течение трех лет до приема на работу в Общество за совершение коррупционного правонарушения налагалось в судебном порядке административное взыскание;
5) совершившие коррупционное преступление;
6) имеющие судимость, которая ко времени приема на работу в Общество не погашена или не снята в установленном законом порядке;
7) ранее судимые или освобожденные от уголовной ответственности за совершение преступления на основании пунктов 3), 4), 9), 10) и 12) части первой статьи 35 или статьи 36 Уголовно-процессуального кодекса Республики Казахстан за совершение тяжких или особо тяжких преступлений;
8) совершившие преступление в составе преступной группы;
9) уволенные по отрицательным мотивам из правоохранительных органов, специальных государственных органов и судов, воинской службы, а также в иных случаях, предусмотренных законами Республики Казахстан.

	1.6. Устанавливаются предельные сроки заполнения вакансий, в том числе по работникам Общества – до 2-х месяцев, по лицам назначаемым Советом директоров – до 3-х месяцев.

	1.7. В случаях реорганизации или ликвидации Общества по решению Единственного акционера Общества объявленный конкурс на занятие вакантной должности подлежит отмене на любом этапе его проведения с обязательным уведомлением об этом на интернет-ресурсе Общества.

	1.8. Прекращение трудового договора с работником осуществляется в порядке и соответствии с Трудовым кодексом Республики Казахстан.

	2. Область распространения

	Правила распространяются на всех работников Общества. 

	3. Термины, определения и сокращения

	3.1. В настоящих Правилах использованы следующие термины и соответствующие им определения:
должностное лицо – лицо наделенное правом подписи/директор филиала Общества или лицо, исполняющее его обязанности либо его заместитель;
кандидат – граждане Республики Казахстан, претендующее на вакантную должность и соответствующее квалификационным требованиям, предъявляемым к должности.
внештатный персонал – работники аппарата Правления и филиалов Госкорпорации, выполняющие вспомогательные функции.
Единственный акционер – орган, осуществляющий право владения и пользования государственным пакетом акций Общества.
дистанционная работа – особая форма осуществления трудового процесса вне места расположения работодателя с применением в процессе работы информационно-коммуникационных технологий.

	4. Нормативные ссылки

	Правила разработаны в соответствии c действующим законодательством Республики Казахстан и внутренними документами Общества и основываются на принципах равенства прав и возможностей граждан.

	5. Описание деятельности

	5.1. Условия и порядок проведения конкурса

	5.1.1. В конкурсе на занятие вакантных должностей и в конкурсном отборе в кадровый резерв принимают участие граждане Республики Казахстан соответствующие требованиям указанным в пункте 1.5. настоящих Правил.

	5.1.2. Непредоставление или умышленное искажение сведений, указанных в пункте                    1.5. настоящих Правил, является основанием для отказа в приеме на работу в Общество.

	5.1.3. Конкурс на занятие вакантных должностей и конкурсный отбор в кадровый резерв включают в себя ряд последовательных этапов:
1) публикация объявления о проведении конкурса на занятие вакантных должностей и конкурсного отбора в кадровый резерв;
2) прием документов от граждан, желающих принять участие в конкурсе на занятие вакантных должностей и в конкурсном отборе в кадровый резерв;
3) предварительное рассмотрение документов участников конкурса на соответствие установленным квалификационным требованиям;
4) собеседование с кандидатами на занятие вакантных должностей и конкурсного отбора в кадровый резерв, проводимое конкурсной комиссией; 
5) заключительное заседание конкурсной комиссии.

	5.1.4. Работники Общества, изъявившие желание участвовать в конкурсе участвуют в нем в случае соответствия их квалификационным требованиям.

	5.2. Объявление о конкурсе

	5.2.1. Объявления о проведении конкурса на занятие вакантных должностей и конкурсного отбора в кадровый резерв Общества размещаются на интернет-ресурсе Общества http://religions-congress.org/ru , Электронной биржи труда https://www.enbek.kz/kk 

	5.2.2. Объявление о конкурсном отборе в кадровый резерв Общества должно размещаться не чаще одного раза в месяц. 

	5.2.3. После опубликования объявления о проведении конкурса на занятие вакантной должности, назначение действующих штатных работников на объявленную должность в порядке перевода до окончания конкурсных процедур не допускается.

	5.2.4. Объявления:
1) о проведении конкурса на занятие вакантной должности Общества должно содержать следующие сведения: 
наименование структурного подразделения с указанием его местонахождения, почтового адреса, номеров телефонов, факса и электронного адреса; 
наименование вакантных должностей с обозначением основных функциональных обязанностей в соответствии с актами работодателя; 
основные требования к кандидату конкурса в соответствии с квалификационными требованиями; 
сроки приема документов (7 календарных дней с момента публикации объявления о проведении конкурса);
сроки и место проведения собеседования;
2) о проведении конкурсного отбора в кадровый резерв Общества должно содержать:
наименование структурного подразделения с указанием его местонахождения, почтового адреса, номеров телефонов, факса и электронного адреса; 
основные требования к кандидату конкурса в соответствии с квалификационными требованиями; 
сроки приема документов (7 календарных дней с момента публикации объявления о проведении конкурса);
сроки и место проведения собеседования;
перечень законодательных и нормативных правовых актов, по которым кандидатам необходимо подготовиться.
Объявления могут содержать дополнительную информацию, не противоречащую действующему законодательству Республики Казахстан.

	5.3. Формирование конкурсной комиссии

	5.3.1. Конкурсная комиссия формируется и утверждается приказом Председателя Правления Общества.
Замещение отсутствующих членов конкурсной комиссии не допускается.

	5.3.2. Конкурсная комиссия состоит из председателя, секретаря и членов комиссии. Секретарь комиссии не является членом комиссии.
Состав комиссии состоит не менее чем из 5 (пяти) человек.
На заседание конкурсной комиссии в качестве приглашенных могут присутствовать члены Правления,  руководители структурных подразделений, имеющие вакантные должности и/или лица их замещающие. 

	5.3.3. Комиссия является коллегиальным органом, проводящий собеседование, решение которого носит рекомендательный характер.

	5.3.4. Конкурсная комиссия формирует перечень профильных, ситуационных и мотивационных вопросов для каждой объявленной вакантной должности (для кандидатов для отбора в кадровый резерв), задаваемых в обязательном порядке и в равном объеме кандидатам, претендующим на одну и ту же должность.
Содержание перечня вопросов носит строго конфиденциальный характер.

	5.3.5. Для обеспечения прозрачности и объективности работы конкурсной комиссии на ее заседание могут приглашаться наблюдатели.

	5.3.6. В качестве наблюдателей на заседании конкурсной комиссии могут присутствовать  представители общественных объединений (неправительственных организаций).

	5.3.7. В процессе собеседования наблюдатели не задают кандидатам вопросы. Не допускается совершение наблюдателями действий, препятствующих работе конкурсной комиссии, разглашение ими сведений, касающихся персональных данных кандидатов, конкурсных процедур, в которых принимают участие кандидаты, использование ими технических средств записи.

	5.3.8. До начала проведения собеседования, секретарь конкурсной комиссии ознакамливает наблюдателей с памяткой для наблюдателя по форме, согласно приложению 5 к настоящим Правилам.

	5.4. Прием документов

	5.4.1. Лица, изъявившие желание участвовать в конкурсе на занятие вакантных должностей и в конкурсном отборе в кадровый резерв представляют в департамент экономики, финансов и административной работы следующие документы:
1) заявление для участия в конкурсе на занятие вакантных должностей в установленной форме с обязательным указанием электронной почты (приложение № 1);
2) заявление для участия в отборе для зачисления в кадровый резерв по установленной форме с обязательным указанием электронной почты (приложение № 2);
3) резюме установленной формы (приложение 
№ 3);
4) копия удостоверения личности или паспорта;
5) копия документа об образовании, квалификации, наличии специальных знаний или профессиональной подготовки при заключении трудового договора на работу, требующую соответствующих знаний, умений и навыков;
6) копия документа, подтверждающий трудовую деятельность (для лиц, имеющих трудовой стаж):
7) справка о наличии либо отсутствии судимости.
Документы могут быть направлены по почте или в электронном виде, на адрес указанный в объявлении, в сроки приема документов.
Документы, предоставленные по почте по истечению срока приема документов не принимаются.
Документы, предоставленные в электронном виде на адрес электронной почты, указанной в объявлении представляются до начала собеседования в оригинале.
Представление неполного пакета документов является основанием для отказа в их рассмотрении. 

	5.4.2. Кандидаты могут предоставлять дополнительную информацию, касающуюся их образования, опыта работы, профессионального уровня и репутации (копии документов о повышении квалификации, присвоении ученых степеней и званий, характеристики, рекомендации, научные публикации и т.п.). 

	5.4.3. Срок приема документов составляет 7 (семь) календарных дней с момента публикации объявления о проведении конкурса.

	5.5. Рассмотрение документов
кандидатов конкурса

	5.5.1. Конкурсная комиссия в течение 2 (двух) рабочих дней после окончания срока приема документов рассматривает представленные документы на соответствие кандидатов квалификационным требованиям, требованиям, предъявляемым к кандидатам согласно пункту 5.4.1. и принимает решение о допуске участников конкурса к собеседованию.
Решение оформляется в виде протокола и подписывается председателем, членами и секретарем комиссии.
При удаленном режиме работы протоколы (о допуске к собеседованию, протоколы собеседавания и заключительный протокол) могут оформляться в форме электронного документа, удостоверенного посредством электронной цифровой подписи членов комиссии.


	5.5.2. Кандидаты конкурса, не получившие допуска, уведомляются об этом секретарем конкурсной комиссии после принятия решения.

	5.5.3. По итогам рассмотрения документов секретарь конкурсной комиссии формирует список кандидатов, допущенных к собеседованию, и график его проведения.
Список кандидатов, допущенных к собеседованию, и график проведения собеседования размещаются на интернет-ресурсе Общества в течение одного рабочего дня со дня принятия решения конкурсной комиссией.

	5.5.4. В случае отсутствия кандидата на занятие вакантной должности конкурс считается не состоявщимся и может объявляться повторный конкурс.

	5.5.5. Кандидаты, допущенные к собеседованию, уведомляются секретарем конкурсной комиссии о дате проведения собеседования до истечения следующего рабочего дня после принятия решения конкурсной комиссией.
Уведомление осуществляется по телефону, посредством направления информации на электронные адреса и мобильные телефоны участников.

	5.6. Собеседование с кандидатами

	5.6.1. Целью собеседования является оценка профессиональных и личностных качеств кандидатов, обеспечение объективности и прозрачности.
При необходимости допускается проведение собеседования в онлайн режиме, посредством видеоконференцсвязи (при наличии технических возможностей).

	5.6.2. Ход собеседования с каждым кандидатом оформляется в виде отдельного протокола, может фиксироваться с помощью технических средств записи.
Протокол собеседования с кандидатом подписывается председателем, членами конкурсной комиссии, кандидатом, а также секретарем, осуществляющим протоколирование.
О применении конкурсной комиссией технических средств записи производится отметка в протоколе заключительного заседания конкурсной комиссии. Носители записей хранятся у секретаря конкурсной комиссии. 

	5.6.3. Председатель комиссии и его члены заполняют оценочные листы (в бумажном или электронном формате) удостоверенные подписью либо посредством электронной цифровой подписи членов комиссии на каждого кандидата отдельно согласно Приложению 4 к настоящим Правилам.

	5.6.4. Документы кандидатов, прошедших собеседование, рассматриваются комиссией на ее заключительном заседании. 

	5.7. Заключительное заседание
конкурсной комиссии

	5.7.1. На заключительном заседании, которое должно быть проведено не позднее 3 (трех) рабочих дней после проведения собеседования, конкурсная комиссия оценивает кандидатов на основании представленных документов, результатов и проведенного собеседования и осуществляет отбор из их числа для занятия вакантной должности.

	5.7.2. Решение комиссии принимается в отсутствие кандидата путем открытого голосования.

	5.7.3. Решение комиссии считается правомочным, если на заседании присутствует не менее 2/3 от ее состава. 

	5.7.4. Кандидат получает положительное заключение в случае, если за него проголосовало большинство присутствующих из состава комиссии. При равенстве голосов при голосовании решающим является голос председателя Комиссии.

	5.7.5. Ход обсуждения и принятое комиссией рекомендательного решения оформляются в виде протокола. Протокол подписывается председателем, членами конкурсной комиссии и секретарем, осуществляющим протоколирование.

	5.7.6. Если конкурсной комиссией не были определены кандидаты на представленные вакантные должности кадровой службой Общества может быть объявлен повторный конкурс.

	5.7.7. Списки кандидатов, получивших положительное заключение конкурсной комиссии размещаются на интернет-ресурсе Общества в течении 3 (трех) рабочих дней после проведения конкурса.

	5.8. Занятие должности кандидатом

	5.8.1. Председатель Правления Общества принимает решение о приеме на работу кандидата, рекомендованного комиссией на назначение на вакантную должность.

	5.8.2. Представление кандидатом, получившим положительное заключение комиссии, заведомо ложных сведений и документов, выявленных при приеме на работу, являются основанием для отказа в приеме на соответствующую вакантную должность.

	5.8.3. Кандидат, в отношении которого принято положительное решение о приеме на работу, представляет в департамент экономики, финансов и административной работы Общества заявление о приеме на работу и перечень документов, в соответствии с требованием трудового законодательства.

	5.8.4. Кандидат принимается на работу на основании заключенного трудового договора согласно действующему трудовому законодательству Республики Казахстан, при принятии на себя обязательство (ограничение) о неразглашении сведений, относящихся к служебной и иной охраняемой законодательством Республики Казахстан тайнам.

	5.9. Отбор и формирование кадрового резерва

	5.9.1. Кадровый резерв формируется из числа кандидатов принявших участие в конкурсном отборе и рекомендованных конкурсной комиссией для зачисления в кадровый резерв, а также работников Общества принятых на время замещения временно отсутствующего работника.
При выходе на работу временно отсутствующих работников Общества, работники принятые на время их замещения могут подать заявление для зачисления в кадровый резерв Общества.

	5.9.2. Для зачисления в кадровый резерв Общества конкурсная комиссия в течении 2 (двух) дней после завершения конкурсных процедур берет письменное согласие участника конкурса быть зачисленным в кадровый резерв согласно приложению 6.

	5.9.3. Резервисты, зачисленные в кадровый резерв Обществом принимаются из кадрового резерва во внеконкурсном порядке.

	5.9.4. Пребывание в кадровом резерве начинается с момента издания приказа о зачислении их в кадровый резерв и длится не более одного года.

	5.9.5. В течение срока пребывания в кадровом резерве резервисты могут быть отобраны для занятия образовавшейся вакантной должности в Обществе.
За резервистами сохраняется право участвовать в конкурсе на занятие вакантной должности в установленном порядке.

	5.9.7. Резервист более 2-х раз в течение года отказавшийся занять вакантную должность которую ему предложили исключается из кадрового резерва Общества.

	5.9.8. На основании письменного уведомления о вышеуказанном решении о занятии вакантной должности Департамент кадровой работы вносит в кадровый резерв соответствующие изменения. 

	5.10. Порядок обжалования решения конкурсной комиссии

	5.10.1. Кандидаты имеют право обжаловать решение комиссии в Обществе и его филиалах в порядке установленном законодательством Республики Казахстан.

	5.10.2. Председатель Правления Общества, директора филиалов рассматривают поступившую жалобу на решение комиссии и в случаях обнаружения нарушения настоящих Правил, предлагает комиссии пересмотреть принятое решение.

	5.10.3. Предложение Председателя Правления Общества, директора филиалов рассматривается комиссией на ее заседании в прежнем составе. На данном заседании комиссия может отменить ранее принятое и вынести новое решение. Комиссия извещает о принятом решении кандидата, подавшего жалобу, в срок до 3 (трех) рабочих дней с момента его принятия. 

	6. Документирование

	6.1. Документация



	№ п/п
	Наименование документа
	Форма документа
	Исполнитель
	Место хранения
	Периодичность составления/ актуализации

	01
	02
	03
	04
	05
	06

	1
	Лист оценки кандидата
	Приложение № 4
	Департамент экономики, финансов и административной работы
	Департамент экономики, финансов и административной работы
	

	2
	Памятка для наблюдателей
	Приложение № 5
	Департамент экономики, финансов и административной работы
	Департамент экономики, финансов и административной работы
	



	6.2. Записи



	№ п/п
	Наименование записи
	Форма записи
	Исполнитель
	Место хранения
	Срок хранения

	01
	02
	03
	04
	05
	06

	1
	Форма заявления для участия в конкурсе
	Приложение № 1
	Департамент экономики, финансов и административной работы
	Департамент экономики, финансов и административной работы
	3 года

	2
	Форма заявления для зачисления в кадровый резерв
	Приложение № 2
	Департамент экономики, финансов и административной работы
	Департамент экономики, финансов и административной работы
	3 года

	2
	Форма резюме
	Приложение № 3
	Департамент экономики, финансов и административной работы
	Департамент экономики, финансов и административной работы
	3 года

	4
	Форма заявления о зачислении в кадровый резерв Общества
	Приложение № 6
	Департамент экономики, финансов и административной работы
	Департамент экономики, финансов и административной работы
	3 года

	5
	Анализ по проведенным конкурсам
	Приложение №7
	Департамент экономики, финансов и административной работы
	Департамент экономики, финансов и административной работы
	3 года



	7. Приложения

	Приложение № 1. Заявление для участия в конкурсе на занятие вакатной должности.
Приложение №2. Заявление для участия в конкурсном отборе в кадровый резерв.
Приложение № 3. Резюме.
Приложение № 4. Лист оценки кандидата.
Приложение № 5. Памятка для наблюдателя.
Приложение № 6. Заявление для зачисления в кадровый резерв.
Приложение № 7. Анализ по проведенным конкусам.
Приложение № 8. Форма регистрации данных о лице, состоящем в кадровом резерве Общества.



Блок-схема
	Входом  в процесс являются:
	Представление о приеме на вакантную должность (на должности вне конкурсного отбора) на имя Председателя Правления НАО «Центр Н.Назарбаева по развитию межконфессионального и межцивилизационного диалога» для объявления конкурса на занятие вакантных должностей

	Блок-схема
	Действие
	Кто выполняет
	Запись

	1

	Условия и порядок проведения конкурса – раздел 5.1. Правил
	Департамент экономики, финансов  и административной работы
	Порядок проведения конкурса для занятия вакантных должностей Общества 

	2


	Объявление о конкурсе – раздел 5.2. Правил
	Департамент экономики, финансов  и административной работы
	Занятие вакантных должностей Общества и его филиалов

	3

	Формирование конкурсной комиссии – раздел 5.3. Правил
	Департамент экономики, финансов  и административной работы
	Конкурсная комиссия - коллегиальный орган, проводящий собеседование, решение которого носит рекомендательный характер, формируется и утверждается приказом Председателя Правления Общества.

	4

	Прием документов – раздел 5.4. Правил
	Конкурсная комиссия Общества 
	Прием документов согласно приложению 1 и 2 Правил


	5

	Рассмотрение документов кондидатов конкурса – раздел 5.5. Правил
	Конкурсная комиссия Общества 
	Рассмотрение конкурсной комиссией Общества и его филиалов документы на соответствие установленным квалификационным требованиям

	6

	Собеседование с кандидатами – раздел 5.6. Правил
	Конкурсная комиссия Общества 
	Цель собеседования – оценка профессиональных и личностных качеств кандидатов, обеспечение объективности и прозрачности.

	7

	Заключительное заседание конкурсной комиссии – раздел 5.7. Правил
	Конкурсная комиссия Общества 

	Оценка кандидатов на основании представленных документов, результатов и проведенного собеседования и отбор из их числа для занятия вакантной должности

	8

	Занятие должности кандидатом – раздел 5.8. Правил
	Председатель Правления Общества

	Принятие решения о приеме на работу кандидата, рекомендованного комиссией на вакантную должность

	9

	Формирование кадрового резерва – раздел 5.9.
	Департамент экономики, финансов  и административной работы
	Формирование кадрового резерва из числа кандидатов принявших участие в конкурсном отборе и рекомендованных конкурсной комиссией для зачисления в кадровый резерв.

	9

	Порядок обжалования решения конкурсной комиссией – раздел 6 Правил
	
	В пунктах 6.1., 6.2. и 6.3. Правил прописано о праве кандидатов обжаловать решение конкурсной комиссии Общества и его филиалов в порядке установленном законодательством, о рассмотрение Председателем Правления Общества, директором филиала поступившую жалобу на решение комиссии, об отмене ранее принятого и принятия нового решения комиссии

	Выходом из процесса являются:
	Прием на работу, зачисление в кадровый резерв НАО «Центр Н.Назарбаева по развитию межконфессионального и межцивилизационного диалога»









































АЛГОРИТМОбразование вакантных должностей 

        по приему на работу и формированию кадрового резерва Общества
Размещение менеджером по кадрам Общества объявления о проведении  конкурса на занятие вакантных должностей и конкурсного отбора в кадровый резерв на интернет-ресурсе Общества http://religions-congress.org/ru и
Электронной биржи труда https://www.enbek.kz/kk
Рассмотрение кандидатур из действующих работников Общества. А в случает отсутствия рассмотрение кандидатуры лиц, ранее зачисленных в кадровый резерв при соответствии КВТ

	Конкурсный отбор в кадровый резерв проводится на должность специалистов



Формирование конкурсной комиссии по отбору кандидатов

Издание приказа о приеме на работу
Издание приказа о приеме на работу вне конкурса (по представлению)



Прием документов от граждан, желающих принять участие в конкурсе на занятие вакантных должностей и конкурсного отбора в кадровый резерв
(в течении 7 (семь) календарных дней)
Прием документов от граждан, желающих принять участие в конкурсе на занятие вакантных должностей и конкурсного отбора в кадровый резерв
(в течении 7 (семь) календарных дней)


Размещение списка кандидатов, получивших положительное заключение конкурсной комиссии на интернет-ресурсе Общества
(соотв. структурное подразделение)

Прием из кадрового резерва без конкурсного отбора



Предварительное рассмотрение документов участников конкурса на соответствие установленным квалификационным требованиям

Размещение централизованного систематизированного списка на интернет-ресурсе ъ http://religions-congress.org/ru
Рекомендации конкурсной комиссии о зачислении в кадровый резерв  кандидата для вакантной должности
Решение Председателя Правления о приеме на работу кандидата, рекомендованного комиссией на назначение на вакантную должность




Приказ о зачислении в кадровый резерв
(формирование централизованного систематизированного списка)

Собеседование с кандидатами





Заключительное заседание конкурсной комиссии






АЛГОРИТМ                                                                                                                                                                                                                                                                                                          по переводу работников 

Внесение соответствующих изменений в трудовой договор
(подготовка дополнительного соглашения)

Согласие работника на перевод (заявление)


Перевод работника
(ст. 38 ТК РК)






		[image: ]Издание приказа о переводе работника


Оформление приказа о переводе работника















АЛГОРИТМ
по расторжению трудового договора 

Предоставление заявления работником 
(об увольнении не менее чем за 1 месяц  либо о расторжении трудового договора)
ст. 56 ТК РК







Прекращение работы по инициативе работника до истечения срока уведомления (с письменного согласия работодателя)
Прекращение работы по истечению срока уведомления (кроме случаев незавершения приема-передачи имущества, документации)






Издание приказа о прекращении трудового договора (с указанием основания его прекращения (ст. 61 ТК РК), за исключением прекращения трудового договора в случае смерти (объявления судом умершим или признания безвестно отсутствующим)








Копия приказа работодателя о прекращении трудового договора вручается работнику либо направляется ему письмом с уведомлением в течение трех рабочих дней со дня издания приказа (п.3 ст. 61 ТК РК)





1-қосымша  
                                                                              
«Конфессияаралық және  өркениетаралық диалогты дамыту жөніндегі Н.Назарбаев орталығы» 
коммерциялық емес акционерлік қоғамының конкурстық
комиссиясының төрағасы
 _______________________________
                             (кімге)
аз. ____________________________
                           (кімнен)                                                     тұратын мекенжайы:
_______________________________

Өтініш 
      Мені______________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_______________________ бос лауазымына орналасу конкурсына қатысуға жіберуіңізді сұраймын. Бос лауазымдарға орналасуға  конкурс өткізу және конкурстық комиссияны
қалыптастыру қағидаларының негізгі талаптарымен таныстым, олармен
келісемін және орындауға міндеттеме аламын.
      Ұсынылып отырған құжаттарымның дәйектілігіне жауап беремін.
     Қоса берілген құжаттар: ______________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
      Мекенжайы және байланыс телефоны _________________________________________
_____________________________________________________________________________
________                                                                              ______________________________
  қолы                                                                                                     (Т.А.Ә.) 
202 __ ж. «___»_______________ 

                            Приложение 1
                                                                                             Председателю конкурсной комиссии  некоммерческого акционерного общества «Центр Н.Назарбаева по развитию межконфессионального и межцивилизационного диалога»
__________________________________
от гр. __________________________________
                                                              проживающего(ей) по адресу:
__________________________________

Заявление 
      Прошу допустить меня к участию в конкурсе на занятие вакантной
должности ___________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
      С основными требованиями Правил проведения конкурса на занятие вакантной должности и формирования конкурсной комиссии ознакомлен (ознакомлена), согласен (согласна) и обязуюсь их выполнять.
     Отвечаю за подлинность представленных документов.
      Прилагаемые документы: ____________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
      Адрес и контактный телефон _________________________________________________
      __________                                                            __________________________________
      (подпись)                                                                                            (Ф.И.О.)
      «____»_______________ 201__ г.
	









2-қосымша  
                                                                              
«Конфессияаралық және  өркениетаралық диалогты дамыту жөніндегі Н.Назарбаев орталығы» 
коммерциялық емес акционерлік қоғамының конкурстық
комиссиясының төрағасына
 _______________________________
аз. ____________________________
                                                              тұратын мекенжайы:
_______________________________

Өтініш 
      Мені «Конфессияаралық және өркениетаралық диалогты дамыту жөніндегі Н.Назарбаев орталығы» КЕАҚ кадрлық резервке конкурстық іріктеуге қатысуға жіберуіңізді сұраймын. Кадрлық резервке конкурстық іріктеуге комиссиясын қалыптастыру қағидаларының негізгі талаптарымен таныстым, олармен
келісемін және орындауға міндеттеме аламын.
      Ұсынылып отырған құжаттарымның дәйектілігіне жауап беремін.
     Қоса берілген құжаттар: ______________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
      Мекенжайы және байланыс телефоны _________________________________________
_____________________________________________________________________________
________                                                                              ______________________________
  қолы                                                                                                     (Т.А.Ә.) 
«___»_______________ 2021 __ ж.

                            Приложение 2
                                                                                             Председателю конкурсной комиссии  некоммерческого акционерного общества «Центр Н.Назарбаева по развитию межконфессионального и межцивилизационного диалога»

_______________________________________
от гр. __________________________________
                                                              проживающего(ей) по адресу:
________________________________________

Заявление 
     Прошу допустить меня к участию в конкурсном отборе в кадровый резерв НАО «Центр Н.Назарбаева по развитию межконфессионального и межцивилизационного диалога».
      С основными требованиями Правил проведения конкурсного отбора в кадровый резерв и формирования конкурсной комиссии ознакомлен (ознакомлена), согласен (согласна) и обязуюсь их выполнять.
     Отвечаю за подлинность представленных документов.
      Прилагаемые документы: ____________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
      Адрес и контактный телефон _________________________________________________
            __________                                                            _______________________________               (подпись)                                                                                            (Ф.И.О.)
      «____»_______________ 202__ г.
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Приложение 3
	
ТҮЙІНДЕМЕ
РЕЗЮМЕ


I. ЛИЧНЫЕ ДАННЫЕ



	





фото


_________________________________________________________________
     (тегi, аты, әкесiнiң аты (болған жағдайда) / фамилия, имя, отчество (при наличии)

_______________________________________________________________________
      (жұмыс орны, лауазымы / место работы, должность)


I. ДЕРБЕС ДЕРЕКТЕР
ЛИЧНЫЕ ДАННЫЕ
	Туылған күні (күнi, айы, жылы)/
Дата рождения (число, месяц, год)
	

	Туылған жерi/Место рождения
	

	Ұлты/Национальность
	

	Бiлiмi/Образование
	

	Оқу орнын бiтiрген жылы және оның атауы/
Год окончания и наименование учебного заведения
	

	Мамандығы бойынша бiлiктiлiгi/
Квалификация по специальности
	

	Ғылыми дәрежесi, ғылыми атағы/
Ученая степень, ученое звание
	

	Шет тiлдерiн бiлуi/
Владение иностранными языками 
	

	Дипломатиялық дәрежесi/
Дипломатический ранг
	

	Әскери, арнайы атақтары, сыныптық шенi, біліктілік сыныбы/
Воинское, специальное звание, классный чин, квалификационный класс
	

	Мемлекеттiк наградалары, құрметтi атақтары/
Государственные награды, почетные звания
	

	Қайта даярлау (қайта мамандану) және біліктілігін арттыру курстарынан өткен күні/
Дата прохождения курсов переподготовки
(переквалификации) и повышения квалификации
	


II. ЕҢБЕК ЖОЛЫ
ТРУДОВАЯ ДЕЯТЕЛЬНОСТЬ
	Күні/ Дата

	Лауазымы, жұмыс орны, ұйымның орналасқан жерi/
Должность, место работы, местонахождение организации

	қабылданған/ приема
	босатылған/ увольнения
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	



__________________                                                           «___»_______________ 201 __ ж./г.                                         
        қолы/подпись                                           
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Үміткерді бағалау парағы

Үміткердің Т.А.Ә.:_________________________________________________
Лауазымы __________________________________________________________
Сұрақ  (жалпы тізімдегі сұрақтар саны) _________________________________

	№
	Өлшем
	Балл *

	1
	Бейіні бойынша сұрақтарға жауап
	

	2
	Ахуалдық және уәждемелік сұрақтарға жауап
	

	3
	Кәсіби тәжірибесі
	

	4
	Білім деңгейі
	

	5
	Коммуникативтік дағдылар
	

	Барлығы
	


Ескерту:
* 0 дан 5 баллға дейін қойылады
Бейіні бойынша сұрақтарға жауап:
0 балл – үміткер сұраққа жауап берген жоқ;
1 – 2 балл – үміткердің берілген сұрақ тақырыбы туралы жалпы түсінігі бар;
3 – 4 балл – үміткер берілген сұрақ тақырыбын жақсы меңгерген;
5 балл – үміткер берілген сұрақ тақырыбын толық меңгерген.

Ахуалдық және уәждемелік сұрақтарға жауап:
0 балл – үміткер сұраққа жауап берген жоқ;
1 – 2 балл – үміткердің берілген сұрақ тақырыбы туралы жалпы түсінігі бар;
3 – 4 балл – үміткер берілген сұрақ тақырыбын жақсы меңгерген;
5 балл – үміткер берілген сұрақ тақырыбын толық меңгерген.

Кәсіби тәжірибесі:
0 балл – лауазымның функционалдық бағыттарына сәйкес облыстарда жұмыс өтілі жоқ;
1 балл –тиісті кәсіби тәжірибесі бір жылға дейін;
2 балл – тиісті кәсіби тәжірибесі бір жылдан екі жылға дейін;
3 балл – тиісті кәсіби тәжірибесі екі жылдан үш жылға дейін;
4 балл – тиісті кәсіби тәжірибесі үш жылдан төрт жылға дейін; 
5 балл – тиісті кәсіби тәжірибесі бес жылдан жоғары.

Білім денгейі:
1 балл – талап еткенге сәйкес келеді, бірақ қалаған білімге сәйкес емес;
2 балл – калаған білімге сәйкес келеді;
3 балл – магистратурасы бар;
4 балл – ғылымдар кандидаты, тиісті салада PhD докторы, ғылыми дәрежесі бар;
5 балл – тиісті салада ғылым докторы дәрежесі бар.

Коммуникативтік дағдылар:
0 балл – үміткер әңгіме жүргізуге қабілетін көрсете алмады;
1 балл – үміткер бағыттайтын сұрақтарға жауап бермейді, әңгімені бөгеліп жүргізеді;
2 – 3 балл – үміткер әңгімені бөгеліп жүргізеді, бірақ бағыттайтын сұрақтарға жауап береді;
4 балла – үміткер кәсіби тақырып бойынша сұрақтарға әңгімені айтарлықтай оңай жүргізеді, бірақ ахуалдық және мотивациялық сұрақтар кезінде логикалық ойлауын жоғалтады;
5 баллов – үміткер кәсіби тақырып бойынша сұрақтарға әңгімені айтарлықтай оңай жүргізеді, кез-келген тақырыптағы сұрақтарға оңай жауап береді.
Дауыс беру:
«Қарсы емес» - 
«Қарсы» - _________________
_____________                          ___________
    (қолы)                                                (күні)


Приложение 4
Лист оценки кандидата

Ф.И.О. кандидата: ____________________________________________________
Должность  __________________________________________________________
Вопрос  (номер в общем списке вопросов) ________________________________

	№
	Критерий
	Балл *

	1
	Ответы на профильные вопросы
	

	2
	Ситуационные и мотивационные вопросы
	

	3
	Профессиональный опыт
	

	4
	Уровень образования
	

	5
	Коммуникативные навыки
	

	Итого
	


Примечание: * выставляется от 0 до 5 баллов
Ответы на профильные вопросы:
0 баллов – кандидат не ответил на вопрос;
1 – 2 балла – кандидат имеет общее представление о теме заданного вопроса;
3 – 4 балла – кандидат хорошо владеет темой заданного вопроса;
5 баллов – кандидат полностью владеет темой заданного вопроса.

Ответы на ситуационные и мотивационные вопросы:
0 баллов – кандидат не ответил на вопрос;
1 – 2 балла – кандидат имеет общее представление о теме заданного вопроса;
3 – 4 балла – кандидат хорошо владеет темой заданного вопроса;
5 баллов – кандидат полностью владеет темой заданного вопроса.

Профессиональный опыт:
0 баллов – профессиональный опыт в областях, соответствующих функциональным направлениям должности, отсутствует;
1 балл – релевантный профессиональный опыт до года;
2 балла – релевантный профессиональный опыт от года до двух лет;
3 балла – релевантный профессиональный опыт от двух до трех лет;
4 – релевантный профессиональный опыт от трех до четырех лет;
5 баллов – релевантный профессиональный опыт свыше 5 лет.

Уровень образования:
1 балл – соответствует требуемому, но не соответствует желательному образованию;
2 балла – соответствует желательному образованию;
3 балла – есть магистратура;
4 балла – есть научная степень кандидата наук, доктора PhD в соответствующей сфере;
5 баллов – есть научная степень доктора наук в соответствующей сфере.

Коммуникативные навыки:
0 баллов – кандидат не показал способности вести беседу;
1 балл – кандидат ведет беседу скованно, не реагирует на наводящие вопросы;
2 – 3 балла – кандидат ведет беседу скованно, но реагирует на наводящие вопросы;
4 балла – кандидат достаточно легко ведет беседу по профессиональной тематике, но теряет логику рассуждений при ситуационных и мотивационных вопросах;
5 баллов – кандидат свободно ведет беседу по профессиональной тематике, легко реагирует на вопросы на любую тему.
Голосование:
«За» -     _________ 
«Против» -  _________

            _____________                        ___________
                  (подпись)                                         (дата)
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Байқаушыға арналған жаднама
      Байқаушының:
      конкурс қатысушысы туралы ақпаратпен танысуға;
      олармен әңгімелесуде қатысуға;
Байқаушы:
      әңгімелесу барысына фото-, аудио-, бейнетүсірілімдер жүргізуге;
      конкурсқа қатысушылардың жеке басы туралы деректерді жариялауға;
      әңгімелесу өткізу процесіне араласуға, конкурс комиссиясы отырысының барысына кедергі жасауға;
      конкурсқа қатысушыларға қандай да бір жәрдемдесуге;
      конкурстық комиссияның мүшелеріне олардың шешім қабылдауында әсер етуге;
      нақты конкурсқа қатысушы туралы, оның жеке қасиеттері туралы жария бағалауға және пікірін білдіре алмайды.



Приложение 5
Памятка для наблюдателя

      Наблюдатель имеет возможность:
      знакомиться с информацией об участниках конкурса;
      присутствовать при собеседовании с ними;
      Наблюдатель не может:
      проводить фото-, аудио-, видеосъемки хода собеседования;
      разглашать персональные данные участников конкурса;
      вмешиваться в процесс проведения собеседования, препятствовать ходу заседания конкурсной комиссии;
      оказывать какое-либо содействие участникам конкурса;
      воздействовать на членов конкурсной комиссии при принятии ими решений;
      публично оценивать или выражать мнение о конкретных участниках конкурса, их личных качествах.











Приложение 6
Председателю Правления некоммерческого акционерного
   общества «Центр Н.Назарбаева по            развитию межконфессионального и   межцивилизационного диалога»
от _________________________ ___________________________
[bookmark: z12]Заявление
о зачислении в кадровый резерв некоммерческого
акционерного общества «Центр Н.Назарбаева по развитию межконфессионального и межцивилизационного диалога»

Прошу зачислить меня в кадровый резерв некоммерческого акционерного общества «Центр Н.Назарбаева по развитию межконфессионального и межцивилизационного диалога» на основании*________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
С требованиями подпункта пункта 5.9.2. Правил приема на работу и формирования кадрового резерва некоммерческого акционерного общества «Государственная корпорация «Правительство для граждан», утвержденных решением Правления Общества от 30октября
2019 года № 01-02-04/32 ознакомлен(а).
Не возражаю против использования моих персональных данных при формировании и использовании кадрового резерва.
Прилагаемые документы:___________________________________________ _______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Дом. адрес, контактный тел. _______________________________________________ __________________________________________________________________________________________________________________________________________________
      ___________ ____________________________________
          (подпись)                                                                         (Ф.И.О.)
 Дата «____» _______________20____г.	
* участие в конкурсе на занятие вакантных должностей;
* участие в конкурсном отборе и рекомендации конкурсной комиссии Общества для зачисления в кадровый резерв.
* выход на работу временно отсутствующих работников Общества.
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«Конфессияаралық және өркениетаралық диалогты дамыту жөніндегі Н.Назарбаев орталығы» 
коммерциялық емес акционерлік қоғамының конкурстық
комиссиясының төрағасына
 _______________________________
аз. ____________________________
                                                              тұратын мекенжайы:
_______________________________

Өтініш
             «Конфессияаралық және өркениетаралық диалогты
дамыту жөніндегі Н.Назарбаев орталығы»
                                коммерциялық емес акционерлік қоғамының
                                 кадр резервіне алу туралы өтініш

Мені «Конфессияаралық және өркениетаралық диалогты дамыту жөніндегі Н.Назарбаев орталығы» коммерциялық емес акционерлік қоғамының _____________________________________________ _________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________негізінде* кадр резервіне тіркеуді өтінемін.
Қоғам Басқармасының 2021 жылғы «__» __________ №  шешімімен бекітілген «Конфессияаралық және өркениетаралық диалогты дамыту жөніндегі Н.Назарбаев орталығы» коммерциялық емес акционерлік қоғамының жұмысқа қабылдау және кадр резервін қалыптастыру қағидаларының 5.9.2-тармағының талаптарымен таныстым.

Кадр резервін қалыптастыру және пайдалану кезінде менің дербес деректерімді пайдалануға қарсы емеспін.
Қоса беріліп отырған құжаттар ___________________________________________ _______________________________________________________________________________________________________________________________________.
Мекенжайы және байланыс телефоны ______________________________________
_____________________________________________________________________________

________                                                           ______________________________
  қолы                                                                                                     (Т.А.Ә.) 

«___»_______________ 201 __ ж.

* бос лауазымдарға орналасуға конкурсқа қатысу,
*кадрлық резервке алу үшін конкурстық іріктеуге қатысу және қоғамның конкурстық комиссиясының ұсынымдары,
*Қоғамның уақытша болмаған жұмыскердің жұмысқа шығуы.
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Өткізілген конкурстар бойынша талдау



	№
	Филиалдың атауы

	Конкурстың өткізілген күні
	Жарияланған бос орындардың саны
	Конкурсқа қатысуға үміткерлердің саны:
	Әңгімелесіге жіберілген үміткерлердің саны
	Конкурстың қорытындылары

	
	
	
	
	Коғам жұмыскерлері
	сыртқы кандидаттар
	
	жұмысқа қабылданғандар
	кадр резервіне тіркелгендер
	конкурсқа қатыспағандар (әңгімелесуге келмегендер, бас тартқандар)
	Ескертпе

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11

	
	
	
	
	
	
	
	
























Приложение 7

Анализ по проведенным конкусам

	№
	Наименование филиала 

	Дата проведения конкурса
	К-во объявленных вакансий
	К-во кандидатов подавших документы на участие в конкурсе из них:
	К-во допущенных к собеседованию
	Результаты конкурса

	
	
	
	
	дейтвующие работники Общества
	внешние кандидаты
	
	принятые на работу
	зачисленные в кадровый резерв
	не участвовавшие в конкурсе (не явились на собеседование, отказ)
	примечание

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
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Қоғамның кадрлық резервінде тұрған адам туралы деректерді тіркеу нысаны


	№
	А.Ә.Т.
	ЖСН
	Туған жылы
	Дипломға сәйкес мамандығы
	Кадр резервіне алу сәтіндегі жұмыс орны, лауазымы
	Тілдерді білу
	Кадр резервіне алу үшін негіздеме
	.....(комиссия) ұсынысы бойынша қабылданды 
	Тіркелу туралы бұйрықтың нөмірі мен күні
	Мекен-жайы және байланыс телефоны, электрондық пошта 

	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	




	
















Приложение 8



Форма регистрации данных о лице, состоящем в кадровом резерве Общества

	№
	Ф.И.О.
	ИИН
	Дата
рождения
	Специальность согласно диплому
	Место работы, должность на момент зачисления в кадровый резерв
	Знание языков
	Основание для зачисления в кадровый резерв
	Зачислен по рекомендации... (комиссия)
	Номер и дата приказа о зачислении
	Адрес и контактный телефон, электронная почта
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