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 Председателя Правления 
АО «Управляющая компания специальной экономической зоны 
«Национальный индустриальный 
нефтехимический технопарк» 
от 27.12.2024 года № 92 -О/Д 
	
	1. Наименование должности 
	Управляющий директор 

	2. Подразделение 

	Руководитель

	3. Должность непосредственного
руководителя
	Председатель Правления

	4. Работники, находящиеся в непосредственном подчинении у данной должности 
	Наименование подразделений/ должностей
Непосредственных подчиненных 
	Количество
человек

	
	Руководитель службы правового обеспечения;
Руководитель службы экономики и финансов;
Руководитель службы управления персоналом и административно – хозяйственной деятельности;
Старший менеджер по информационной безопасности
	14

	5. Кто замещает его в период отсутствия и кого может замещать
	Управляющего директора замещает Управляющий директор по развитию и поддержке проектов;
Управляющего директора по развитию и поддержке проектов замещает Управляющий директор.

	6. Требования к образованию
	Высшее образование

	7. Требования к опыту работы
	Стаж практической работы в профессиональной сфере не менее 5 лет; опыт работы на руководящих должностях не менее 5 лет.

	1.1. 8. Прием, перевод, прекращение трудового договора Управляющего директора, применение к Управляющему директору мер дисциплинарных взысканий, поощрений и т.п. осуществляется в порядке, определенным трудовым Кодексом Республики Казахстан, уставом Общества, внутренними (локальными) нормативными документами Общества. В случае, избрания Управляющего директора, членом Правления Общества, прекращение трудового договора, применение мер дисциплинарных взысканий, премировании, установление размеров должностных окладов и т.д. выноситься на рассмотрение Совета директоров Общества.  


	9. Знания, необходимые для исполнения функциональных обязанностей на должности:

	законодательные и иные нормативные правовые акты Республики Казахстан и акты государственных органов, регламентирующие производственно-хозяйственную и финансово-экономическую деятельность Общества, а также другие обязательные знания, необходимые для исполнения функциональных обязанностей по должности: постановления, распоряжения, приказы вышестоящих органов, учредителей, методические и другие материалы других органов, касающиеся деятельности Общества, профиль, специализацию и особенности структуры Общества, основы учета и финансового анализа, производственные мощности и кадровые ресурсы Общества, основы гражданского, финансового, налогового, трудового, предпринимательского (хозяйственного) права Республики Казахстан; задачи и функции подотчетных Управляющему директору структурных подразделений Общества; современные системы управления; основы технологии производства.


	10. Функциональные обязанности на данной должности:

	1) в соответствии с законодательством Республики Казахстан организует производственную, хозяйственную и финансово-экономическую деятельность Общества, обеспечивает исполнение принимаемых решений, сохранность и эффективное использование имущества Общества, содержащегося на его балансе;
2) организует работу и эффективное взаимодействие всех структурных подразделений, обеспечивает повышение эффективности работы в Обществе;
3) осуществляет организацию и координацию работ по формированию в Обществе финансово-экономической, правовой, административно-хозяйственной (включая кадровой) политики и обеспечению информационной безопасности, определение ее основных направлений в соответствии с планом развития Общества и мер по ее реализации;
4) осуществляет контроль и координацию над подготовкой Плана развития на соответствующий планируемый год;
5) формирование предложений по освоению новых направлений развития компаний;
6) совместно с Управляющим директором по развитию и поддержке проектов, в пределах своей компетенции, организует работы по разработке проектов технической и административной модернизации Общества;
7) организация и координация работы подотчетных Управляющему директору структурных подразделений Общества по всем вопросам, отнесенным к их компетенции положениями о соответствующих структурных подразделениях Общества. Распределение между подчиненными на исполнение документов и поручений. Контроль за своевременным исполнением подчиненными всех поручений;
8) совместно с Управляющим директором по развитию и поддержке проектов, в пределах своей компетенции, организует и координирует работы по реализации проектов на всех этапах. Контроль соответствия действий, совершаемых подотчетными Управляющему директору структурными подразделениями Общества, основной концепции финансово-экономической и административно-хозяйственной политики, Плану развития Общества;
9) подписывает, получает любые письма, заявления, претензии, иные документы, в том числе на исправление технических ошибок в документах, относящиеся к производственной, хозяйственной и финансово-экономической деятельности Общества на основании доверенности, оформляемой в соответствии с законодательством РК;
10) заключает, возобновляет, изменяет, дополняет, обеспечивает выполнение и/или расторгает договоры (контракты) Общества, по согласованию с Председателем Правления;
11) подписывает сметные расчеты, дефектные акты и ведомости, акты приема-передачи различного характера (за исключением актов, изменяющих право собственности) на основании доверенности, оформляемой в соответствии с законодательством РК;
12) создание оптимальных условий для своевременного и качественного выполнения подотчетными Управляющему директору структурными подразделениями Общества задач и функций, определенных положениями о соответствующих структурных подразделениях Общества;
13) изучение, обобщение и применение в практической деятельности передового отечественного и зарубежного опыта управления предприятием и его развития. 
14) контроль исполнения договоров, заключенных Обществом с контрагентами (физическими и/или юридическими лицами), по которым подотчетные Управляющему директору по развитию и поддержке структурные подразделения Общества являются администратором бюджетных статей или администратором государственных закупок; 
15) обеспечение качественного внесения данных в регистрационную карточку электронных обращений.

	1. 11. Работник должен:

	1) соблюдать правила трудового распорядка, правила по технике безопасности, требования по информационной безопасности и законодательства Республики Казахстан о противодействии коррупции, а также санитарно-гигиенические и иные нормы и правила в соответствии с трудовым законодательством Республики Казахстан;
2) не предпринимать действий, наносящих финансовый и иной ущерб интересам и деловой репутации Общества;
3) не разглашать сведения, представляющие собой коммерческую и служебную тайну деятельности Общества и его деловых партнеров; 
4) не выносить никаких документов, деловых бумаг, имущества и иных предметов без разрешения Председателя Правления Общества;
5) своевременно информировать Председателя Правления Общества о потенциальных или выявленных рисках в деятельности общества, в том числе в работе подотчетных Управляющему директору структурных подразделениях Общества;
6) обеспечить в подотчетных Управляющему директору по развитию и поддержке структурных подразделениях Общества, неукоснительное соблюдение политики о конфиденциальности;
7) исполнять иные обязанности, определенные законодательством Республики Казахстан, решениями органов Общества, уставом Общества, внутренними документами Общества и другими актами, а также обязанности, вытекающие из поручений Председателя Правления Общества, связанные с должностными обязанностями, возложенными на Управляющего директора, не противоречащие законодательству Республики Казахстан.

	12. Права работника (в пределах функциональных обязанностей):

	1) в пределах его компетенций, определенных настоящей должностной инструкцией, участвовать в принятии Председателем Правления Общества решений, в том числе вносить предложения и замечания к проектам документов Общества;
2) вносить предложения по улучшению деятельности Общества;
3) подписывать и визировать внутренние (локальные) документы Общества в пределах своей компетенции;
4) подписывать, в пределах своей компетенции, определенной настоящей должностной инструкцией, от имени Общества исходящую корреспонденцию (письма, заявления, уведомления и прочие документы). Право подписи документов, указанных в настоящем подпункте должностной инструкции, предоставляется на основании доверенности, оформляемой в соответствии с законодательством Республики Казахстан;
5) осуществлять взаимодействие со структурными подразделениями Общества, запрашивать у них информацию, необходимую для выполнения своих должностных обязанностей;
6) вносить предложения (представления) Председателю Правления Общества о приеме, переводе, увольнении сотрудников подотчетных Управляющему директору по развитию и поддержке структурных подразделений Общества, а также об их поощрении или наложении на них взысканий;
7) относительно своих подчиненных давать распоряжения и контролировать их исполнение;
8) принимать участие в программах Общества, направленных на обучение, переподготовку и повышение квалификации;
9) знакомиться с документами, определяющими его права и обязанности по занимаемой должности;
10) участвовать в проведении консультаций с представителями государственных органов и иных организаций, структурных подразделений Общества, в рамках своей компетенции;
11) на содействие руководства Общества в исполнении своих должностных прав и обязанностей; 
12) на уважение личного достоинства, справедливое и уважительное отношение со стороны руководителей Общества и коллег;
13) организовывать и проводить оперативные совещания по всем вопросам, входящим в его компетенцию;
14) представлять интересы или выступать в качестве представителя Общества в государственных органах и других организациях в пределах своей компетенции;
15) осуществлять иные права, не противоречащие законодательству Республики Казахстан, уставу Общества и внутренним (локальным) документам Общества

	13. Ответственность работника (в пределах функциональных обязанностей) за:

	1) ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных трудовым договором и настоящей должностной инструкцией в пределах, определенных действующим трудовым законодательством Республики Казахстан;
2) правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности – в пределах, определенных административным, уголовным и гражданским законодательством Республики Казахстан; 
3) причинение материального ущерба – в пределах, определенных трудовым и гражданским законодательством Республики Казахстан;
4) нарушение требований по безопасности и охране труда, пожарной безопасности, промышленной безопасности и производственной санитарии на рабочем месте;
5) разглашение сведений, имеющих ограничение доступа и составляющих служебную или иную охраняемую законом тайну.

	С настоящей инструкцией ознакомлен (а) / один экземпляр получил (а) на руки
 ____________________________________________________________________________________

«___» ___________________ 20___ года
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