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г. Алматы 20___ жыл


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

Лауазымды нұсқаулық
№___________
Жоба басшысы
      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: z169]  
[bookmark: z170]  Лауазымдық міндеттері: 
       жобаны басқару жоспары мен жоба құжаттамасының құрылуын жетілдіреді; 
       барлық мүдделі тараптардың қатысуымен жобаның орындалуын ұйымдастырады; 
      жобаның іске асырылу барысының мониторингі және орындалуын үйлестіреді;
      жобаның командасын құрайды;
       жоба командасын басқарады; 
       жобаның қатысушыларымен және өнім берушілерімен техникалық тапсырмалар мен келісімшарттардың әзірленуін үйлестіреді; 
      жобаның сапасын, қатерлерін, құнын, мерзімдерін, мазмұнын, коммуникацияларын басқарады;
      жобаны басқару тиімділігінің индикаторларына мониторингті және қажетті өзгерістердің енгізілуін жүзеге асырады;
      жоба құжаттарына сәйкес жобаның ілгерілеуі туралы есептерді құрайды;
       жоба бюджетіне сәйкес қаражаттың мақсатты жұмсалуын бақылайды; 
      мемлекеттік құрылымдар, компаниялар және жобаның өзге де мүдделі тараптарымен өзара әрекеттесуді қамтамасыз етеді;
      жоба әріптестерінің арасында жоба нәтижелері мен шаралары туралы ақпаратты таратады;
      есепті құрайды және жоба нәтижелерін құжаттайды.
[bookmark: z171]  Білуге тиіс:
      жобаларды басқару жөніндегі нормалар мен стандарттар, заңнамалық, нормативтік құқықтық және өзге де актілер;
      басқару және жалпы ұйым туралы негізгі тәртібі, жаңа өнімдерді жасау стандарттары мен тәртібі;
      ақпаратты өңдеудің теориялық және практикалық принциптері;
      жобалау тәсілдерінің әдістері мен стандарттары және уақытты басқару негіздері;
      жобаларды басқару құралдары мен әдістері;
       жобалық құжаттарды жасау әдістемесі; 
      тапсырыс берушілер және өнім берушілермен жұмыстарды келісу және келіссөздер жүргізу тәртібі;
      жұмыстар арасындағы тәуелділік құжаттамасы;
       жоба қатысушылары мен команданың әрекеттерін үйлестіру мен міндеттер қою принциптері; 
      жоба мақсаттарының орындалуына бақылауды жүзеге асыру әдістері;
       жоба бойынша есептерді құру тәртібі; 
       жобаны басқару бойынша ақпараттық жүйелерді пайдалану принциптері; 
      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: z172]  Біліктілікке қойылатын талаптар: 
      кадрларды даярлаудың тиісті бағыты бойынша жоғары (немесе жоғары оқу орнынан кейінгі) білім, стратегиялық жоспарлау және жобаны басқару жұмыс өтілі, командалық жобаны басқару тәжірибесі кемінде 5 жыл, тиісті курстардан өткені туралы немесе кәсіптік сертификаттаудан өтуі туралы сертификатының болғаны құпталады.

Нұсқаулықпен таныстым:

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

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

Должностная инструкция
№___________
Руководитель 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: z1199][bookmark: z56]  
[bookmark: z1200]  Должностные обязанности: 
[bookmark: z1201]       разрабатывает план управления проекта, формирование проектной документации; 
[bookmark: z1202]       организует выполнения проекта с участием всех заинтересованных сторон; 
[bookmark: z1203]       координирует исполнение и мониторинг хода реализации проекта; 
[bookmark: z1204]       формирует команды проекта; 
[bookmark: z1205]       управляет командой проекта; 
[bookmark: z1206]       координирует разработку технических заданий и контрактов с участниками и поставщиками проекта; 
[bookmark: z1207]       управляет качеством, рисками, стоимостью, сроками, содержанием, коммуникациями проекта; 
[bookmark: z1208]       осуществляет мониторинг индикаторов эффективности управления проектом и внесение необходимых изменений; 
[bookmark: z1209]       формирует отчеты о прогрессе проекта в соответствии с проектными документами; 
[bookmark: z1210]       контролирует целевое использование финансовых средств, в соответствии с бюджетом проекта; 
[bookmark: z1211]       обеспечивает взаимодействие с государственными структурами, компаниями и иными заинтересованными сторонами проекта; 
[bookmark: z1212]       распространяет информацию о мероприятиях и результатах проекта среди партнеров проекта; 
[bookmark: z1213]      формирует отчет и документирует результаты проекта.
[bookmark: z1214]  Должен знать: 
[bookmark: z1215]       законодательные, нормативные правовые и иные акты, нормы и стандарты по управлению проектами; 
[bookmark: z1216]      основные положения об управлении и организации в целом, стандарты и порядок создания новых продуктов;
[bookmark: z1217]      теоретические и практические принципы обработки информации;
[bookmark: z1218]      методы и стандарты проектного подхода и основы управления временем;
[bookmark: z1219]      инструменты и методы управления проектами;
[bookmark: z1220]      методики составления проектных документов;
[bookmark: z1221]      порядок ведения переговоров и согласования работ с заказчиками, поставщиками;
[bookmark: z1222]      документацию зависимости между работами;
[bookmark: z1223]      принципы постановки задач и координации действий команды и участников проекта;
[bookmark: z1224]      методы осуществления контроля выполнения задач проекта;
[bookmark: z1225]      порядок формирования отчетов по проекту;
[bookmark: z1226]       принципы использования информационных систем по управлению проектами; 
[bookmark: z1227]      основы экономики, организации производства, труда и управления;
[bookmark: z1228]      трудовое законодательство, порядок внутреннего трудового распорядка, по безопасности и охране труда, производственной санитарии, требования пожарной безопасности.
[bookmark: z1229]  Требования к квалификации: 
[bookmark: z1230]      высшее (или послевузовское) образование по соответствующему направлению подготовки кадров, стаж работы стратегического планирования и управления проектом, опыт руководства командного проекта не менее 5 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.



	
