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г. Алматы 20___ жыл


	                             № 1 Қосымша
                             № _______ Еңбек шартына
                             «____»_________  20___ ж.

Лауазымды нұсқаулық
№___________
Жоба менеджері
      Бұл нұсқаулық Қазақстан Республикасы Еңбек және халықты әлеуметтік қорғау министрінің 2020 жылғы 30 желтоқсандағы № 553 бұйрығы негізінде әзірленді Басшылар, мамандар және басқа да қызметшілер лауазымдарының біліктілік анықтамалығын бекіту туралы Әділет министрлігінде 2020 жылғы 31 желтоқсанда № 22003 болып тіркелді. Қазақстан Республикасы Еңбек кодексінің 16-бабының 16-1) тармақшасына сәйкес.
[bookmark: z173]  
[bookmark: z174]  Лауазымдық міндеттері: 
      жобаны басқару жоспарын дайындауға қатысады, жоба құжаттамасын қалыптастырады;
      жобаларды әзірлеуді және іске асыруды қамтамасыз етеді;
      жобалар бойынша сату болжамын, жоспарды бақылау және түзетуді дайындайды;
      жобалар бойынша шығыстар, кірістер, ақша қаражатының қозғалыс жоспарларын дайындауды жүзеге асырады;
      жобалардың кезеңдері бойынша қажетті құжаттаманы жүргізеді;
       өзгерістерді жобаның кураторларымен келіседі; 
       бекітілген жоспарға (кестеге) сәйкес өнімді шығару мерзімін бақылауды жүзеге асырады; 
       жобаның іске асырылу барысының орындалуына және мониторингіне қатысады; 
       техникалық тапсырманы және жобаның жеткізушілері мен қатысушыларының арасындағы келісімшарттарды әзірлейді; 
      жобаның коммуникациясын, мазмұнын, мерзімдерін, құнын, қатерлерін, сапасын басқаруға қатысады;
       жобалар бойынша жұмыстарды орындау сапасын бақылайды; 
      жобаның бюджетіне сәйкес қаржы қаражатының мақсатқа сай пайдаланылуын бақылауды қамтамасыз етеді;
       жобалау топтарына қатысушылардың жұмыстарын үйлестіреді; 
      кеңестерді өткізуге және оларды бекітілген жобаларды орындау мәселелері бойынша жоспарлауға бастама жасайды;
      жобалар бойынша іс-шаралар мен жұмыс нәтижелері туралы ақпараттық шолуды жасайды және оларды жобаның әріптестеріне ұсынады;
       жобалар бойынша аралық және қорытынды есептерді қалыптастырады және келіседі және оларды жобалардың кураторларына ұсынады; 
       құпия ақпаратпен жұмыс істеу тәртібін сақтайды; 
      еңбек қауіпсіздік және еңбекті қорғау тәртібі мен нормаларының, өрт қауіпсіздігі талаптарының сақталуын қамтамасыз етеді.
[bookmark: z175]  Білуге тиіс: 
       ұйымдардың кәсіпкерлік және коммерциялық қызметін регламенттейтін заңнамалық және нормативтік құқықтық актілері; 
      жобаларды басқару құралдары мен әдістері;
      құнын, қатерлер мен ресурстарды бағалау әдістері мен өлшемшарттары;
       жобалық құжаттарды жасау тәртібі; 
      іскерлік қарым-қатынас, келіссөздер жүргізу этикасы;
      жұмыстар құрамын өнім берушілермен келісу тәртібі;
      маркетинг негіздері, менеджмент теориясы;
       бизнес-жоспарлар мен келісімдердің, шарттардың, келісімшарттардың коммерциялық шарттарын әзірлеу тәртібі; 
      жоба командасының құрамындағы жұмыстың теориясы мен практикасы;
      баспа-жобалау қызметінің негіздері;
      редакциялық-баспа процесінің негіздері, жобаны іске асыру бойынша мониторингті ұйымдастыру және есептерді қалыптастыру кезеңдері;
       жобаны басқаруда ақпараттық жүйелерді қолдану әдістері; 
      менеджмент саласындағы озық отандық және шетелдік тәжірибе;
      экономика, өндірісті ұйымдастыру, еңбек және басқару негіздері;
      еңбек заңнамасы, өндірістік санитария, еңбек қауіпсіздік және еңбекті қорғау мен ішкі еңбек тәртібінің тәртібі, өрт қауіпсіздігінің талаптары.
[bookmark: z176]  Біліктілікке қойылатын талаптар: 
      кадрларды даярлаудың тиісті бағыты бойынша жоғары (немесе жоғары оқу орнынан кейінгі) білім және кемінде 1 жыл жұмыс өтілі немесе тиiстi мамандық (біліктілік) бойынша техникалық және кәсіптік, орта білімнен кейінгі (арнайы орта, кәсіптік орта) бiлiм және кемінде 3 жыл жұмыс өтілі, тиісті курстарда оқығаны туралы сертификатының немесе кәсіптік сертификаттың болғаны дұрыс.

Нұсқаулықпен таныстым:

___________/__________________________
                      (подпись, Ф.И.О., дата)
			«___»__________ 20___ж.

	                                    Приложение № 1 
                           к Трудовому договору №_____
                           от «____»_________  20___ г.

Должностная инструкция
№___________
Менеджер проекта
    Настоящая инструкция составлена на основании приказа Министра труда и социальной защиты населения Республики Казахстан от 30 декабря 2020 года № 553. Зарегистрирован в Министерстве юстиции Республики Казахстан 31 декабря 2020 года № 22003. Об утверждении Квалификационного справочника должностей руководителей, специалистов и других служащих в соответствии с требованиями Кодекс Республики Казахстан от 23 ноября 2015 года № 414-V ЗРК., и применяется в качестве приложения к трудовому договору.
[bookmark: z1231][bookmark: z56]  
[bookmark: z1232]  Должностные обязанности:
[bookmark: z1233]       участвует в разработке плана управления проектом, формирует проектную документацию; 
[bookmark: z1234]       обеспечивает разработку и реализацию проектов; 
[bookmark: z1235]       подготавливает прогноз продаж по проектам, контроль и корректировку прогноза; 
[bookmark: z1236]       осуществляет подготовку планов расходов, доходов, движения денежных средств по проектам; 
[bookmark: z1237]       ведет необходимую документацию по этапам проектов; 
[bookmark: z1238]       согласует изменения с кураторами проекта; 
[bookmark: z1239]       осуществляет контроль сроков выпуска продукции в соответствии с утвержденным планом (графиком); 
[bookmark: z1240]      участвует в исполнении и мониторинге хода реализации проекта;
[bookmark: z1241]       разрабатывает технические задания и контракты с участниками и поставщиками проекта; 
[bookmark: z1242]       участвует в управлении качеством, рисками, стоимостью, сроками, содержанием, коммуникациями проекта; 
[bookmark: z1243]       контролирует качество выполнения работ по проектам; 
[bookmark: z1244]       обеспечивает контроль целевого использования финансовых средств в соответствии с бюджетом проекта; 
[bookmark: z1245]       координирует работы участников проектных групп; 
[bookmark: z1246]       инициирует проведение совещаний и их планирование по вопросам выполнения утвержденных проектов; 
[bookmark: z1247]       составляет и представляет партнерам проекта информационные обзоры о мероприятиях и результатах работы по проектам; 
[bookmark: z1248]       формирует и согласует промежуточные и итоговые отчеты по проектам и представляет их кураторам проектов; 
[bookmark: z1249]      соблюдает порядок работы с конфиденциальной информацией;
[bookmark: z1250]      обеспечивает соблюдение порядка и норм по безопасности и охране труда, требования пожарной безопасности.
[bookmark: z1251]  Должен знать: 
[bookmark: z1252]      законодательные и нормативные правовые акты, регламентирующие предпринимательскую и коммерческую деятельность организаций;
[bookmark: z1253]      инструменты и методы управления проектами;
[bookmark: z1254]       методы и критерии оценки стоимости, рисков и ресурсов; 
[bookmark: z1255]      порядок составления проектных документов;
[bookmark: z1256]       этику делового общения, ведения переговоров; 
[bookmark: z1257]       порядок согласования состава работ с поставщиками; 
[bookmark: z1258]       основы маркетинга, теорию менеджмента; 
[bookmark: z1259]      порядок разработки бизнес-планов и коммерческих условий соглашений, договоров, контрактов;
[bookmark: z1260]       теорию и практику работы в составе команды проекта; 
[bookmark: z1261]       основы издательской проектной деятельности; 
[bookmark: z1262]       основы редакционно-издательского процесса, организацию мониторинга и этапы формирования отчетов по реализации проекта; 
[bookmark: z1263]       методы применения информационных систем в управлении проектами; 
[bookmark: z1264]       передовой отечественный и зарубежный опыт в области менеджмента; 
[bookmark: z1265]      основы экономики, организации производства, труда и управления;
[bookmark: z1266]      трудовое законодательство, порядок внутреннего трудового распорядка, по безопасности и охране труда, производственной санитарии, требования пожарной безопасности.
[bookmark: z1267]  Требования к квалификации:
[bookmark: z1268]      высшее (или послевузовское) образование по соответствующему направлению подготовки кадров и опыт работы не менее 1 года или техническое и профессиональное, послесреднее (среднее специальное, среднее профессиональное) образование по соответствующей специальности (квалификации), опыт работы не менее 3 лет, желательно наличие сертификата о прохождении соответствующих курсов или профессиональной сертификации.

С инструкцией ознакомлен (-на):
_______________/__________________________
                      (подпись, Ф.И.О., дата)
				«___»__________ 20___г.
	


	5. ТАРАПТАР РЕКВИЗИТТЕРІ / РЕКВИЗИТЫ СТОРОН

	Жұмысберуші / Работодатель 
	     Жұмыскер / Работник                        

	ИП _________________________________
______________________________________
БИН/ИИН_____________________________
адрес ___________________________
______________________________________
______________________________________
тел. __________________________________

______________/ ______________________
        
«____»____________20___ год.
	Гражданин (-ка) Республики Казахстан
ФИО_________________________________
______________________________________
ИИН №_______________________________
адрес прож.___________________________
______________________________________
______________________________________
тел. __________________________________

______________/ ______________________
        
«____»____________20___ год.



	
