ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ
начальника отдела управления проектами
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Начальник отдела управления проектами (далее по тексту – Начальник)  назначается на должность и освобождается от занимаемой должности приказом генерального директора ХХХХ на основании распоряжения генерального директора ХХХХ.

1.2. Административно Начальник подчиняется директору по развитию ХХХХ. Функционально Начальник подчиняется начальнику управления инжиниринга ХХХХ.

1.3. В своей деятельности Начальник руководствуется действующим законодательством; приказами, распоряжениями, положениями и другими инструктивными материалами по ХХХХ и ХХХХ; правилами внутреннего трудового распорядка и настоящей инструкцией.

1.4. На должность Начальника назначается лицо с высшим техническим образованием (приоритетными специальностями являются: инженеры-химики, инженеры-нефтепереработчики, инженеры-механики, инженеры-строители), стажем работы на руководящих должностях не менее 5 лет и опытом управления инвестиционными проектами в промышленности не менее 3 лет.

2. ОБЯЗАННОСТИ 

2.1. Контроль соблюдения законодательства, инвестиционной политики и технической  дисциплины

2.1.1. Организация защиты интересов ХХХХ в сфере регулирования прав на приобретаемую интеллектуальную собственность: объекты инвестирования, патенты, лицензии, товарные знаки, "ноу хау" и другую интеллектуальную собственность.

2.1.2. Контроль за соблюдением коммерческой тайны менеджерами проектов и членами рабочих групп.

2.1.3. Связь с государственными и муниципальными органами, средствами массовой информации, общественными организациями по вопросам инвестиционной деятельности.

2.1.4. Контроль соблюдения менеджерами проектов проектной, конструкторской и технологической дисциплины, требований государственных контролирующих органов.

2.1.5. Участие в рассмотрении вопросов, связанных с разработкой и корректировкой технической политики ХХХХ.

2.1.6. Участие в разработке схем финансирования инвестиционных проектов.

2.2. Подготовка и реализация инвестиционных проектов
2.2.1. Начальник отдела управления проектами руководит одним из инвестиционных проектов.
2.2.2. Как менеджер инвестиционного проекта, Начальник подчиняется всем требованиям «Должностной инструкции менеджера инвестиционного проекта».
2.3. Руководство персоналом отдела управления проектами
2.3.1. Руководство менеджерами проектов.

2.3.2. Разработка должностных инструкций на подчиненный персонал.

2.3.3. Разработка текущих и долгосрочных планов и заданий для подчиненного персонала. Контроль выполнения планов и заданий.

2.3.4. Представление руководству ХХХХ и ХХХХ предложений об изменении штатной структуры отдела.

2.3.5. Организация обучения менеджеров проектов и членов рабочих групп.

4. ИМЕЕТ ПРАВО:

4.1. Визировать все документы по инвестиционной деятельности ХХХХ.

4.2. Готовить предложения по изменению штатного расписания подразделений, занимающихся инвестиционной деятельностью.

4.3. Согласовывать решение о приеме на работу новых сотрудников подразделений, занимающихся инвестиционной деятельностью.

4.4. Анализировать квалификацию, творческую, деловую, производственную активность подчиненных работников и вносить предложения руководству о их перемещении по службе, переводе на другую работу, увольнении.

5. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ

несет ответственность:

5.1. За нарушение законности и финансово-экономической дисциплины.

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

5.3. За невыполнение настоящей должностной инструкции в соответствии с действующим законодательством.

