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поло)ItЕниЕ
о приеме на работу

настоящие Положение определяет внутренний порядок в Гкп напхВ KI_{eHTp первичной медико-санитарной помощи) 
'при 

управленииздравоохранения Акмолинской области (далее I-{eHTp гпrrсЩ оформления
цриема на работу.

r. основ лLfuIя в озникно в ЕниrI трудовъI х оl-ношЕниЙ

1.1. Трудовые отношения между работником и Организацией
возникают на основании трудового договора, заключаемого ими в
соответствии с Трудовым Кодексом РК.

II. приЕN4 I-IA рАБоту

2.I. Прием на работу в Организацию производитая на основании
заключенного между Организацией и работником трудового договора,
сроком согласно ст. З0 п.1.

2,2, Трудовой договор заключается в письменной форме, составляется в
двуХ экземплярах' каждыЙ иЗ которыХ подписЫваетсЯ сторонами. Один
экземпляр трудового договора передается работнику, другой хранится в
кадровой службе Организации.

2,3. ПО распоряЖениЮ руководителя Организации или с его ведома
работник может быть допущен к работе до оформления трудового договора в
письменной форме. В этом случае кадровая служба обязана оформить
трудовой договор с работником в письменной форме не позднее трех дней со
дня фактического допущения его к работе.

2.4. lокументы, предъявляемые при закJIючении трудового договора.
при приеме на работу в Организацию кадровая служба обязана

потребовать от поступающего:
- !окумент удостоверяющийличность;
_ трудовую книжку, оформленную в установленном порядке, за

исключением случаев, когда трудовой договор заключается
впервые или работник поступает на работу на условиях
совместительства;
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_ документы воинского учета - для
гIодлежащих призыву на военную службу;

военнообязанных и лиц,

- документ об образовании, о квалификации или н€tличииспециЕLпъных знаНий - при поступлении на работу, требующую специ€UIьныхзнаний или специальной подготовки;
2.5. Прием на работу без документов,

производится.
2.6. В целях более полной оценки профессиональных и деловыхкачеств принимаемого на работу лица, администрация Организации можетпредложИть емУ предстаВить краткую письменную характеристику (резюме)выполняемой ранее работы (умение пользоваться оргтехникой, рабЬrаrь накомпьютере и т.д.).
2.7. ПрИем на работУ в ОрганИзациЮ осуществляется, как правило, спрохождением испытательного срока продолжительностью до трех месяцев,

в зависимости от должности.

шI. оФормлЕниЕ приЕмА нА PAtjoTy

перечиоленных в п.2.4, не

лолжности приеIч{

кошкурсе могут
ква.irификаIlионным

з.l. I,Ja все вакантные иJ{I.{ l]p.MeHHo вака]]тI{ые
сOтрудниt(оl] проводится I{a оснOва}Il{и кошкурса. Iз
УLIас]'l]оВа'ГЬ сllеl{ИаJlисТы, кO'ГOрые соо'I'I3е't'с'Гt]УЮl.
характеристикам.

3,2,IТри 1рудоустройстве кilнl,ци/]ат доджен пo/lal]aTb заявJIение об
участии в r(oнKypce. Заявитель сразу же прилагает свой оценочный лист, вкоl'ороМ УКа:}ыВаЮТся tsсе .Цос'l]иЖения, реЗУЛЬl'аl-ы, с'ГаЖ. оШы'[
административной или методиLlеской деятельности, курсовая подготовка
и т.д.

З,3, По каждомУ направленик) кандидаТ самос'оятельно cTaRIlT свои
баллы 0огласно установленным кри,гериям и шкале оцеflки этих критериев.
конкурсная комиссия проверяе' соответствие проставленных самим
заявителем баллов, подтверждаIOщим документам и утверждает пос,ле этого
oKoHtIaTелb ную сумму баллов.

3.4.в итоге вакансию получает претенденто у которого большее
коJIичество ба;lл,ов.

_ 3.5. Оформление приема на работУ осуществляется кадровой службой
организации (работником ответственным .за ведение кадрового
делопроизводства).

л 3.6. Прием на работу оформляется прик€}зом руководителяорганизации, изданным на основании заключенного трудового договора.Содержание прик€rза должно соответствовать условиям закJIюченного
трудового договора.

З,7. Приказ руководителя Организации о приеме на работу объявляется
работнику под расписку в трехдневный срок со дня подписания трудового
договора. По требованию работника кадровая служба обязана выдать ему
надлежаще заверенную копию такого прик€ва.



з,8, При пр.иеме на работу кадровая служба обязана ознакомитьработника с действующ"rъ в Организации правилами внутреннеготрудового распорядка, иными лок€lJIьными нормативными актами(приказами, правилами, положен и:Iми, инструкц иями и т.д.) имеющимиОТНОШеНИе К ТРУДОВОЙ фУНКЦИИ работникч, Йдупредить об обязанности посохранениIо сведений, составляющих коммерческую или служебную тайну

"О;;;*'ЦИ^ 

И Об ОТВеТСТВенности за ее р€lзглашение или передачу другим

IV. ЛИtIНОЕ ДЕЛО РАБОТНИКА

o.u"rr1;'-; 
ЦП," ПРИеМе На РабОТУ В Организацию заводится личное дело

Личное дело работника ведется кадровой службой Организации.При ПереВоде работника на работу в Й;Ь организацию личное делоработника на основании официального запроса руководителя принимающейорганизации передается на новое место рабоrr, с aoon,oo.n"a' норм озащите персон€lJIъных данных работника.
ведеriие нескольких личных дел на одного работника не допускается.4.2. В личное дело работника вносятся следующие документы:1) Заявление о приеме на работу;

2) Автобиография;
з) Копия трудовоЙ книжки, документ подтверждающийпрохождение военной или иной службы.
4) Копии дипломов, свидетельств об образовании.5) Справки с Е-Gоv (об оr.у..rй" судимости, сведения осовершении лицом коррупционного преступления, с МО)
6) Копии документов о присвоении ученого звания, степени.
7) Копии документов о награждении государственными наI]радами.

поrr..rf].при 
н€вначении На Должность По конкурсу - решение конкурсной

9) Копии распоряжения, приказа о назначении на должность.
1 0) Личный листок по учету кадров (анкета).
l1)копия документа об изменении семейного положения.12)копии дипломов, свидетельств о прохождении повышенияквалификации (переподготовки).
13) Копии документов о прохождении аттестации.
14) Опись документов, имеющихся в личном деле.15) Фото 3*4;

4.З. Кадровая служба Организации
персональных данных работника.

обязана обеспечитъ защиту

4.4.Работник обязан представлять в месячный срок в кадровую службусведения об изменении своего семейного положения, места жительства,номера телефона, отношения к воиtlской службе, образовательного уровня идругие сведения, включаемые в личное дело.



J\Ъ Критерии й документ

плом об образовании1 Уровень образования

2. Ученая/академическая
степень

плом об образовании

ка,г3. Национальное
квалификационное
тестирование

4. Квалификация/Категория. Сертификii,г

5.
Стаж медицинской
цеятельности

труловая ttнижка/докумеI-Iт"гр), iol.

деятельl{()сl,ь

трудоваrI книжка/документ,,гр\,.: ioi;

деятеJIьнос,гь

письмо

- ДИГIJlОМt)t] ГРаМО'l'1,I'' ГОСУДаРС'i: jlj

HaI,pa/{a

6. Опыт административной и

методической лятельности

7.
Рекомендательное lrисьмо с

предыдущего места работы
(при осуществлении трудовой

деятельности)
8. показатели

профессион€Lльных

достижений
9. Методическая

деятельность

-авторские работы и ttубликацli.

- rr*,r.,lr. -"-rФ,*ц""l-
кАзl,Ес1,
- обучение по программам "()б,, ,:l:

рабо,ге с N4icrosoft"
- знание ИС КМИС и пор,гаJlы ::j

ме2l.рабо,1,I,1иков

10. Курсовая подготовка

Итого: Максима;tьный балл - 150

ОценочныЙ лист кандидата на вакантную или BpeM(l:IHt]i Itакантную
дол?кность

Подтверж/Iающи

образо

образо

Серr,ифи

Кол-во
баллов

отlдо20
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