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Бос лауазымның атауы
Аппараттың бас менеджері (HR менеджер)
1. Лауазым туралы ақпарат
	Функционалдық міндеттері:
	1) адам ресурстарына қажеттілікті айқындауға және олардың санын нормалауға, бос лауазымдарға орналасу қажеттілігін айқындау жөніндегі құрылымдық бөлімшелермен өзара іс-қимылға қатысуға, бос лауазымдарға орналасуға кандидаттар бойынша деректер банкін жүргізуге; 

2) сынақ мерзімі кезеңінде қызметкерлерді бейімдеу жөніндегі жұмысты ұйымдастыруға;

3) аттестаттау, лауазымдар мен қызметкерлерді бағалау бойынша іс-шаралар өткізуді ұйымдастыруға; 

4) қызметкерлерге сыйақы беру және еңбекті ынталандыру жүйесін жетілдіру;

5) Қоғам қызметкерлері қызметінің нәтижелілігін бағалау шеңберінде Қоғам қызметкерлері қызметінің жеке түйінді көрсеткіштерін әзірлеу, жинақтау және бекіту жөніндегі жұмысты ұйымдастыруға (Қоғамның төрағасы мен Басқарма мүшелерін, Қоғамның Корпоративтік хатшысын, қоғамның ішкі аудит қызметі, Қоғамның сатып алуларын бақылау жөніндегі орталықтандырылған қызмет, қоғамның сыбайлас жемқорлыққа қарсы комплаенс-қызметі қызметкерлерін қоспағанда);

6) рейтинг жасай отырып, қызметкерлер қызметінің жеке түйінді көрсеткіштеріне қол жеткізу бойынша бағалау нәтижелерін жүргізуге;

7) қызметкерлердің біліктілігін арттыру және құзыреттерін дамыту жөніндегі жұмысты ұйымдастыруға;

8) қызметкерлердің сапалық және сандық құрамы мен орнын ауыстыруына мониторинг пен талдау жүргізуге;

9) персоналдың тұрақтамау себептерін талдауды, оны оңтайландыру бойынша ұсыныстарды дайындау мен іске асыруды жүзеге асыруға;

10) іс-шараларды әзірлеуге және қызметкерлердің қоғамның Іскерлік әдеп нормаларын орындауын бақылауға;

11) корпоративтік рухты қалыптастыруға бағытталған іс-шараларды ұйымдастыруға;

12) қоғамның әлеуметтік жауапкершілік қағидаттарын қалыптастыру және іске асыру, оның ішінде еңбек қауіпсіздігін және жұмыскерлердің денсаулығын сақтауды қамтамасыз ету, жұмыскерлердің құқықтарын әділ сыйақы мен құрметтеу, персоналдың жеке дамуы, демеушілік пен қайырымдылық, экологиялық және білім беру акцияларын өткізу;

13) қоғамның штат кестесін әзірлеуге;

14) қоғамның кадрлық іс қағаздарын жүргізуге, сондай-ақ жұмыс беруші мен қызметкер арасындағы еңбек қатынастарын ресімдеуге және сүйемелдеуге, жеке құрам бойынша бұйрықтарды, іссапарлар мен демалыстар бойынша бұйрықтарды ресімдеуге және шығаруға;

15) еңбек шарттарын, ұжымдық шартты, келісімдерді, жеке құрам, іссапарлар, демалыстар бойынша бұйрықтарды белгіленген тәртіппен тіркеуге және сақтауға міндетті;

16) Қоғам қызметкерлерінің демалыс кестесін жасау;

17) Қоғам қызметкерлерінің жеке істерін қалыптастыру және жүргізу, қызметкерлердің еңбек кітапшаларын жүргізу;

18) әскери міндеттілердің әскери есебін жүргізуге;

19) мемлекеттік және өзге де мүдделі органдар үшін кадр мәселелері бойынша есептілікті қалыптастыру және ұсыну;

20) жұмыс берушінің қызметтік (Еңбек) міндеттерін атқару кезінде оның өмірі мен денсаулығына зиян келтіргені үшін азаматтық-құқықтық жауапкершілігін міндетті сақтандыру шартын, медициналық сақтандыру шартын жасасу және одан әрі сүйемелдеу жөніндегі іс-шараларды жүргізуге;

21) қызметкерлерге кадр мәселелері бойынша жеке кеңес беру;

22) еңбек дауларын шешуді ұйымдастыру және бақылау;

23) Департаменттің құзыреті шегінде қызметтік тексерулерге / тергеулерге қатысуға; 

24) қоғамның тәртіптік комиссиясының қызметін ұйымдастыруға;

25) қоғамның Келісу комиссиясының қызметін ұйымдастыруға;

26) персоналды басқарудың инновациялық әдістерін (оның ішінде автоматтандыруды) және технологияларын енгізуге;

27) Департаменттің құзыреті шегінде қоғамның ішкі қызметін реттейтін құжаттарды әзірлеуге қатысу;

28) жетекшілік ететін мәселелер бойынша Қоғам органдарының қарауына шығарылатын материалдарды дайындауға және келісуді қамтамасыз етуге міндетті;

29) Департаменттің құзыретіне жататын мәселелер бойынша заңды және жеке тұлғалардың, қоғамның құрылымдық бөлімшелерінің хаттарын, өтініштерін қарауға міндетті;

30) Қоғамның ішкі құжаттарында белгіленген тәртіппен жетекшілік ететін мәселелер бойынша шарттарға, келісімшарттарға және мәмілелердің өзге де түрлеріне бастамашылық жасауға, дайындауға және оларды орындауды жүзеге асыруға құқылы;

31) Аппарат менеджерінің құзыретіне жататын мәселелер бойынша консультациялар беруге міндетті.



	Функционалды бағыну:
	 Аппарат басшысы

	Бағыныштыларға басшылық ету:
	         Жоқ


2. Үміткерлерге қойылатын талаптар
	Білімі (деңгейі, біліктілігі/ академиялық немесе ғылыми дәрежесі, бейіні, оқу орындарының атауын көрсеткен дұрыс)
	- экономика немесе заң саласындағы жоғары білім

	Кәсіби тәжірибесі (ұзақтығы, саласы және басқалары)
	- Кәсіби саладағы тәжірибелік жұмыс өтілі кемінде 10 жыл


	Кәсіби құзыреттер (білім, білік, дағды)
	1) өз қызметінің бағыты бойынша Қазақстан Республикасының заңнамалық және құқықтық актілері;

2) Аппарат қызметіне байланысты Қоғамның ішкі құжаттары;

3) ұжымдық және еңбек шарттарын әзірлеу және жасасу тәртібі;

4) персоналды бағалау әдістері, Қазақстан Республикасының Еңбек кодексіне сәйкес аттестаттауды өткізуге қойылатын талаптар;

5) персоналды жоспарлау және оқыту, оқыту тиімділігін талдау әдістері;

6) персоналды іріктеу технологиялары, сұхбат жүргізу әдістері, персоналды бейімдеу құралдары мен кезеңдері;

7) материалдық және материалдық емес ынталандыру әдістері мен тәсілдері;

8) корпоративтік іс-шараларды ұйымдастыру және өткізу қағидаттары, ішкі ақпараттандыру тәсілдері, корпоративтік мәдениетті қолдауға ықпал ететін факторлар тұлғааралық қарым-қатынас және келіссөздер жүргізу дағдылары;

9) ақпараттық, презентациялық және өзге де талдамалық материалдарды дайындау дағдылары;

10) іскерлік хат алмасу дағдылары.


	Жеке сипаттамалары
	Стресске төзімділік, қарым-қатынас, ұйымдастырушылық қабілеттер және аналитикалық ойлау



	Тілдерді, оның ішінде мемлекеттік тілді меңгеру деңгейі (қайсысын көрсету керек)
	Қазақ, орыс тілдерін еркін меңгерген міндетті, ағылшын тілін білу қажет.

	Дербес компьютерді пайдалану дағдылары (бағдарламалар, меңгеру дәрежесі)
	Дербес компьютерді тәжірибелі қолданушы деңгейінде меңгеру, Word, Exсel, ЭІҚЖЖ, Mitwork-ті жетік меңгерген.


3. Кандидаттарды алдын ала бағалаудың қосымша әдістерін жүргізу қажеттілігі туралы ақпарат:
Түйіндеме берген және бос лауазымға қойылатын талаптарға сәйкес келетін кандидаттар Қазақстан Республикасының заңдары мен заңға тәуелді актілерін, қазақ және ағылшын тілдерін білуге тестілеуден, сұхбаттан/әңгімелесуден өтеді.

Тестілеуге арналған заңдар мен заңға тәуелді актілердің тізбесі: «Акционерлік қоғамдар туралы» ҚР Заңы

Заңға тәуелді актілердің сынақтары бойынша шекті мән дұрыс жауаптардың кемінде 70%-ын құрауы тиіс. Тестілеуден өту кезінде шекті деңгейден төмен емес баға алған үміткерлер әңгімелесуге жіберіледі.

Қоғамда бос лауазымдарға орналасуға үміткерлердің біліктілік талаптарына сәйкестігі қатаң сақталады. Осыған байланысты түйіндемеде білімі мен жұмыс өтілі және т.б. туралы дұрыс ақпаратты көрсету қажет. Дұрыс емес ақпарат берілген жағдайда Қоғам Қазақстан Республикасы Еңбек кодексінің 52-бабы 1-тармағының 17) тармақшасына сәйкес еңбек шартын бұзуға құқылы (егер түпнұсқа құжаттарда өзге де мәліметтер болса, жұмыс берушіге еңбек шартын жасасу кезінде көрінеу жалған құжаттарды немесе мәліметтерді ұсынғаны үшін).
