Должностная инструкция

Руководителя проекта

1 ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1  Целью создания рабочего места руководителя проекта является полномасштабное управление инвестиционными проектами с реконструкцией действующих производств и строительством новых производственных объектов на площадке ХХХХ.

1.2  Руководитель проекта назначается на должность и освобождается от занимаемой должности приказом генерального директора ХХХХ на основании распоряжения генерального директора УУУУ.

1.3 Административно Руководитель проекта подчиняется директору по развитию ХХХХ. Функционально Руководитель проекта подчиняется начальнику управления инжиниринга УУУУ.

1.4 В период временного отсутствия руководителя проекта его обязанности исполняет его  заместитель. 

2 ТРЕБОВАНИЯ К КОМПЕТЕНЦИИ
2.1  На должность Руководителя проекта назначается лицо с высшим техническим образованием (приоритетными специальностями являются: инженеры-химики, инженеры-нефтепереработчики, инженеры-механики, инженеры-строители), стажем работы на руководящих должностях не менее 3 лет и опытом управления инвестиционными проектами в промышленности не менее одного года. Преимуществами при приеме на работу в качестве руководителя проекта является знание английского языка и уверенное пользование компьютером.
2.2 В своей деятельности Руководитель проекта руководствуется действующим законодательством; приказами, распоряжениями, положениями и другими инструктивными материалами по ХХХХ и УУУУ; правилами внутреннего трудового распорядка и настоящей инструкцией.

2.3 Руководитель проекта должен знать:
2.3.1  Цели, стратегию и политику ХХХХ  в области качества и в области инвестиционной деятельности.

2.3.2  Документы «Системы управления проектами».

2.3.3 Приказы и распоряжения, относящиеся к инвестиционной деятельности предприятия ХХХХ, в штате которого состоит,  и УУУУ.

2.3.4 Постановления, распоряжения, приказы и другие руководящие и нормативные материалы государственных и муниципальных контролирующих органов, касающиеся инвестиционной деятельности.

2.3.5 Порядок заключения и исполнения договоров установленный на ХХХХ.

2.3.6  Правила внутреннего трудового распорядка.

2.3.7  Основы трудового законодательства.

2.3.8 Основы экономического анализа.

3 ОСНОВНЫЕ ДОЛЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ

3.1 Руководитель проекта при подготовке инвестиционного проекта:

3.1.1  Разрабатывает  исходные документы инвестиционного проекта: «Технического задания», «Карточки проекта», «Аннотации», «Декларации о намерениях», «Технических требований заказчика» и т.д.

3.1.2  Организует  разработку бизнес-плана и ТЭО проекта.

3.1.3 Организует  выполнение НИОКР.

3.1.4  Разрабатывает  сетевые графики проектов.

3.1.5 Участвует в подготовке документации для кредитных организаций.

3.1.6 Организует  инженерно-техническую экспертизу зданий и производственных площадок, планируемых для реализации проекта.

3.1.7 Организует  выполнение проектных работ.

3.1.8 Организует  проведение переговоров с потенциальными подрядчиками, поставщиками сырья, материалов, поставщиками услуг и оборудования, покупателями продукции.

3.1.9 Организует проведение  тендеров поставщиков оборудования, материалов и услуг для инвестиционного проекта.

3.1.10 Организует  заключение  контрактов и соглашений с поставщиками лицензий, Know How, оборудования, материалов, услуг для проекта. Организует подписание контрактов и соглашений.

3.1.11 Осуществляет контроль за исполнением подписанных контрактов и соглашений.

3.1.12 Ведет переписку с участниками выполнения инвестиционного проекта.

3.1.13 Осуществляет контроль за  поставками оборудования и материалов для инвестиционного проекта.

3.1.14 Организует  страхование рисков заказчика при выполнении проекта.

3.1.15 Организует  согласования  проекта на различных этапах с государственными и муниципальными контролирующими органами.

3.1.16 Организует  работу по выбору и разработке тары для новой продукции в рамках  проекта.

3.1.17 Оказывает помощь отделу маркетинга Департамента развития УУУУ в проведении маркетинговых исследований в рамках проекта.

3.1.18 Организует  разработку нормативно-технической документации на новую продукцию, выпускаемую в рамках инвестиционного проекта.

3.1.19 Организует обучение персонала службы  работе на новом оборудовании.

3.1.20 Организует  контроль за  соблюдением проектной, конструкторской и технологической дисциплины, правил и норм по охране труда, технике безопасности, производственной санитарии и пожарной безопасности, требований Госгортехнадзора, природоохранных, санитарных и прочих органов государственного контроля.

3.1.21 Организует работу по сертификации оборудования.

3.2 Руководитель проекта при реализации инвестиционного проекта:

3.2.1. Организует  выполнение строительных и монтажных работ по проекту.

3.2.2. Организует  пуско-наладку нового и реконструированного оборудования.

3.2.3. Организует  приемку выполненных работ и законченного строительства по проекту.

3.2.4. Организует  производственные испытания новых и реконструируемых производств.

3.2.5. Осуществляет контроль исполнения сметы расходов по инвестиционному проекту.

3.3 Руководитель проекта в процессе  руководства рабочей группой проекта:

3.3.1 Разрабатывает  планы работ для членов рабочей группы, формулирует  задания для членов группы.

3.3.2. Осуществляет контроль выполнения заданий для членов группы.

3.3.3. Проводит  периодические встречи членов рабочей группы.

3.4  Руководитель проекта в процессе реализации проекта осуществляет периодическую отчетность перед Управлением Инжиниринга УУУУ:

3.4.1. Участвует в еженедельном селекторном совещании, проводимом  с ДИ Управления Инжиниринга УУУУ. 

3.4.2 Предоставляет ежемесячный письменный отчет согласно требованиям, предъявляемым Управлением Инжиниринга УУУУ.

4  ПРАВА

4.1. Руководитель проекта имеет право:

4.1.1 Визировать все документы по инвестиционному проекту

4.1.2 Давать указания, обязательные к исполнению   главным специалистам, начальникам производств и цехов, начальниками отделов по вопросам реализации инвестиционного проекта.

4.1.3 Вести от своего имени переписку с участниками выполнения инвестиционного проекта.

4.1.4 Готовить предложения по распределению  денежных средств в рамках установленного бюджета проекта.

4.1.5  Корректировать  сроки внедрения отдельных этапов по согласованию  с управлением УУУУ.

4.1.6  Вносить обоснованные предложения  руководству УУУУ  по корректировке сроков внедрения проекта в целом.

4.1.7 Представлять руководству УУУУ и ХХХХ предложения об изменении состава рабочих групп.

4.1.8 Определять коэффициенты для премирования членов рабочей группы по результатам их деятельности.

5  ВЗАИМООТНОШЕНИЕ С ДРУГИМИ СОТРУДНИКАМИ ХХХХ и УУУУ
Руководитель проекта  взаимодействует с руководителями и специалистами всех структурных подразделений ХХХХ и Управления УУУУ в рамках реализуемых проектов  с целью  решения возложенных на него задач.

6 ОТВЕТСТВЕННОСТЬ

Руководитель проекта несет ответственность в соответствии с действующим законодательством:

6.1. За нарушение законности и финансово-экономической дисциплины.

6.2. За некачественное и несвоевременное выполнение возложенных на него задач и функций.

6.3. За невыполнение настоящей должностной инструкции.

