
Объявление о конкурсе № 14
на занятие вакантной должности в ТОО «СК-Фармация»


[bookmark: _GoBack]ТОО «СК-Фармация», БИН 090340007747, адрес: 010000, Республика Казахстан, город Астана, район Есиль, улица Достык, дом 13/3, 2–4 этажи, банковские реквизиты:                  АО «Народный банк Казахстана», ИИК KZ456010111000045697, БИК HSBKKZKX в соответствии с  Правилами конкурсного отбора кадров на вакантные должности в                           ТОО  «СК-Фармация» (далее – Правила), объявляет о проведении конкурса на занятие вакантной должности: главного менеджера Службы управления персоналом.   
Потенциальные кандидаты для участия в конкурсе подают заявление по форме согласно приложению 1 к настоящему объявлению, к которому прилагаются следующие документы: 
1) резюме кандидата с цветной фотографией размером 3х4 по форме, согласно приложению 2 к настоящему объявлению;
2) копии документов об образовании и приложений к ним;
3) копия документа, подтверждающего трудовую деятельность;
4) копия документа, удостоверяющего личность, гражданина Республики Казахстан;
5) справка о наличии либо отсутствии судимости;
6) справка с наркологической и психоневрологической организации о состоянии/не состоянии на диспансерном учете.
Потенциальные кандидаты для участия в конкурсе должны соответствовать квалификационным требованиям, согласно приложению 3 к настоящему объявлению.
Прием необходимых документов для участия в конкурсе завершается в 10 часов 00 минут 1 апреля 2025 года, нарочно или на электронную почту: hr@sk-pharmacy.kz.
Дополнительную информацию по конкурсу можно получить по телефону:                       8 (7172) 95-98-03 или e.mail: hr@sk-pharmacy.kz

























      Приложение 1
к объявлению о конкурсе № 14
на занятие вакантной должности



Председателю Правления 
ТОО «СК-Фармация»
Жакатай Е.И.


Заявление

Прошу допустить меня к участию в конкурсе на занятие должности _____________________________________________________________________________ и даю согласие на сбор, обработку и хранение персональных данных.

Прилагаемые документы:
1)
2) 
3) …



Фамилия, имя отчество

Адрес и контактный телефон

Подпись

Дата






















Приложение 2
к объявлению о конкурсе № 14
 на занятие вакантной должности


место для фотографии

РЕЗЮМЕ	

1. Фамилия:  		
2. Имя:  		
3. Отчество:  		
4. Дата рождения:		          Пол:	 	Национальность: 
5. Домашний адрес:
(фактический):   
(по прописке):  
6. ИИН: 
7. Удостоверение личности/паспорт №, дата выдачи, кем выдан:			 
8. Телефоны (мобильный, домашний):  			 
9. Образование:
	№
	Полное наименование учебного заведения, факультет, (отделение)
	Год поступления
	Год окончания
	Специальность, квалификация

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


(добавлять строки по мере необходимости)
10. Курсы повышения квалификации, семинары, стажировки 
	№
	Наименование учебного заведения
	Год, месяц окончания
	Тема 

	1. 
	
	
	

	2. 
	
	
	


(добавлять строки по мере необходимости)

11. Опыт работы (начиная с последнего места работы, перечислите все предыдущие места работы):
	Название организации:   
	Направление деятельности организации:

	Название должности:
	Начало
месяц/год
	Окончание
месяц/год
	Должностные обязанности:   

	
	
	

	


 (добавлять таблицы по мере необходимости для каждого места работы)

12. Знание языков:
13. Ученая степень, ученое звание: 
14. Публикации, научные труды, изобретения, государственные и ведомственные награды, поощрения (грамоты и т.п.):
	15. Знание компьютера:
16. Семейное положение: 
17. Личные качества:

Подпись __________________			«_____» ___________________ 20___ г.





Приложение 3
к объявлению о конкурсе № 14
 на занятие вакантной должности


Название должности: главный менеджер Службы управления персоналом
Требования:
1.	Образование: высшее (или послевузовское).
2.	Профиль образования в областях: право/ бизнес и управление/ социальные науки. 
3.	Опыт работы: по профилю образования или на определенной должности в областях, соответствующих функциональным направлениям должности не менее 2 (двух) лет.  
4. Hard skills: 
- знать Конституцию РК, Кодекс РК «О здоровье народа и системе здравоохранения», Трудовой кодекс РК, Социальный кодекс РК, Законы РК  «О противодействии коррупции», «О языках в Республике Казахстан», «О доступе к информации», «О профессиональных союзах», законодательные и нормативные правовые акты в сфере здравоохранения, применимые к деятельности Единого дистрибьютора, иные знания, вытекающие из требований Квалификационного справочника должностей руководителей, специалистов и иных служащих, утвержденного уполномоченным органов в области труда;
- знания и умения, вытекающие из профессиональных стандартов «Общее управление человеческими ресурсами», «Кадровое администрирование», утвержденных НПП РК «Атамекен»; 
- знание казахского языка не ниже начального уровня.
5. Soft skills: 
- знание основных аспектов тайм-менеджмента (планировать, эффективно управлять временем и избегать прокрастинации); 
- коммуникативные навыки: конструктивное взаимодействие с коллегами и руководством; умение задавать уточняющие вопросы для понимания задачи; умение сохранять продуктивность и спокойствие в сложных и конфликтных ситуациях; 
- исполнительность (точное выполнение поручений руководства, внимательность в работе с документами, соблюдение сроков);
- ответственность и готовность к выявлению и устранению допущенных ошибок;
- способность быстро осваивать новые навыки или инструменты, необходимые для работы.    
6. Digital skills: 
- уверенный пользователь ПК;
- продвинутые навыки работы с программами Microsoft Office (Excel, Word, PowerPoint, Outlook);
- умение работать с электронными системами документооборота «Documentolog», управления заявками «еOtinish», информационными базами «eGov.kz», «Enbek.kz», «1-C: ЗУП».

Должностные обязанности:
В  трудовые обязанности главного менеджера входит:
1) организация и обеспечение ведения кадрового документооборота в соответствии с трудовым законодательством Республики Казахстан и внутренними нормативными документами Товарищества;
2) организация повышения квалификации работников, формирование «Базы знаний»; 
3) проведение анкетирования работников с целью обеспечения повышения уровня удовлетворенности и вовлеченности работников;
4) организация учета личного состава, в том числе ведение и учет персональных данных работников, формирование и ведение личных дел работников, внесение в них изменений, связанных с трудовой деятельностью;
5)  учет, хранение и своевременное внесение записей в трудовые книжки и личные листы работников;
6) ознакомление работников с внутренними нормативными документами Товарищества, в том числе в рамках адаптации вновь принятых работников;
7) ведение воинского учета;
8) контроль за трудовой дисциплиной работников, мониторинг посещаемости работников;
9) разработка и согласование графика отпусков работников, внесение изменений в график отпусков, а также ведение учета предоставления отпусков работникам;
10) осуществление выдачи справок работникам о настоящей и прошлой трудовой деятельности работников;
17) ведение журнала учета версий утвержденных положений о структурных подразделениях и должностных инструкций, журнала регистрации трудовых договоров, журнала учета рабочего времени работников;
18) выполнение поручений руководства Товарищества и начальника Службы управления персоналом и осуществление иных функций, возложенных на него;
18) соблюдение трудовой и исполнительской дисциплины;
19)  участие в выполнении планов работы Службы управления персоналом;
20) обеспечение внедрения и поддержания принципов и требований стандартов ISO «Система менеджмента качества»;
21) минимизация рисков, осуществление профилактики возникновения рисков, связанных с реализацией положения о структурном подразделении;
22) замещение на период временного отсутствия начальника по решению начальника Службы/главного менеджера Службы;
23) обеспечение и укрепление здоровой корпоративной культуры в Товариществе;
24) соблюдение принципов деловой этики и правил поведения, следование морально-этическим нормам;
25) соблюдение трудовой и исполнительской дисциплины;
26) соблюдение нормативных актов в сфере антикоррупционного законодательства;
27) качественное и своевременное исполнение трудовых обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией;
28) соблюдение норм и требований законодательства Республики Казахстан, актов государственных органов, Единственного участника и иных документов, относящихся к деятельности Товарищества;
29) соблюдение конфиденциальности всей информации, ставшей известной при выполнении должностных обязанностей, составляющей коммерческую или служебную тайну Товарищества;
30) обеспечение информационной безопасности и выполнение обязательств по исполнению требований Политики информационной безопасности Товарищества;
31) соблюдение требований безопасности и охраны труда, пожарной безопасности и производственной санитарии на рабочем месте;
32) своевременное предоставление полной, достоверной информации в области рисков, связанных с реализацией положения о структурном подразделении;
33) соблюдение требований трудового договора и иных внутренних актов Товарищества.

