                                                                                      Утверждаю      

                                                                                      …………………………………………….

                                                                                                     (наименование организации)
                                                                                      …………………………………………….

                                                                                                                 (должность)
                                                                                        ………...….……………………………...

                                                                                                                                                              (ф.и.о.)

                                                                                         «…..» …………………. 20….. г. 

                                                                                         м.п.

 

Должностная инструкция 

 (заместителя директора по коммерческим вопросам)

………………………………………………………………………………..

(наименование, предприятия, организации)

  

1. Общие положения

      1.1. Заместитель директора предприятия по коммерческим вопросам относится к категории руководителей, принимается на работу и увольняется с нее приказом директора предприятия. 
     1.2. На должность заместителя директора по коммерческим вопросам назначается  лицо имеющее экономическое или инженерно-экономическое образование.
     1.3. Опыт  работы  на  аналогичных руководящих  должностях  не менее ………….. лет.

     1.4. Заместитель директора предприятия непосредственно подчиняется и подотчетен 

директору предприятия. 

     1.5. Заместитель директора по коммерческим вопросам должен свободно владеть …………………………… языком.

         (английским, немецким и т.п.)

     1.6. В своей деятельности заместитель директора предприятия руководствуется:

- законодательными и нормативными документами, регламентирующими поизводственно-хозяйственную и финансово-экономическую деятельность предприятия:
- приказами, распоряжениями и указаниями директора предприятия

- методическими материалами, касающимися деятельности предприятия;

- уставом предприятия;

- правилами трудового распорядка;

- настоящей должностной инструкцией.

     1.7. Заместитель директора предприятия по коммерческим вопросам должен знать:

- законодательные и нормативные правовые акты, регламентирующие производственно-хозяйственную и финансово-экономическую деятельность предприятия, постановления федеральных, региональных и местных органов государственной власти и управления,   определяющие приоритетные направления развития экономики и соответствующей отрасли;

- специализацию и особенности структуры предприятия;

- организацию финансово-экономической работы предприятия, материально-технического обеспечения, транспортного обслуживания и сбыта продукции;

- направление и перспективы технического и финансово-экономического развития предприятия;

- производственные мощности и кадровые ресурсы предприятия;

- основы технологии производства продукции предприятия;

- методические и нормативные материалы, относящиеся к деятельности предприятия;

- порядок составления и согласования бизнес-планов производственно-хозяйственной  и   финансово-экономической деятельности предприятия, порядок заключения и исполнения хозяйственных договоров;

- порядок разработки и заключения отраслевых тарифных соглашений;

- рыночные методы хозяйствования и управления предприятием;

-  систему экономических  индикаторов, определяющих положение предприятия на рынке и конъюнктуру рынка;

- порядок разработки нормативов оборотных средств, норм расхода и запасов товарно-материальных ценностей;

- порядок ведения учета и составления отчетов о хозяйственно-финансовой деятельности предприятия;

-  управление экономикой и финансами предприятия, организацию производства и труда;

- трудовое законодательство;

- налоговое законодательство;

- законы, правила и нормы охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты.
     1.8. Во время отсутствия заместителя директора по коммерческим вопросам его обязанности выполняет назначаемый в установленном порядке его заместитель, несущий полную ответственность за надлежащее исполнение этих обязанностей.

2. Должностные обязанности
Заместитель директора предприятия по коммерческим вопросам: 
-  руководит финансово-хозяйственной деятельностью предприятия;

- осуществляет контроль за финансовыми и экономическими показателями деятельности предприятия, целевым и эффективным использованием материальных и финансовых ресурсов, банковских кредитов, выполнением договорных обязательств по поставкам сырья и сбыту продукции;
- организует работу и эффективное взаимодействие подчиненных ему служб и структурных подразделений предприятия;
- обеспечивает выполнение предприятием всех заключенных договоров и обязательств перед поставщиками и заказчиками, а также перед федеральным, региональным и местным бюджетами; 
- планирует долговременную стратегию коммерческой деятельности и финансовых планов предприятия, 

- проводит мероприятия по улучшению экономических показателей, повышению эффективности производства и конкурентоспособности производимой продукции;
- обеспечивает укрепление финансовой дисциплины, своевременное составление финансовых документов и документов установленной отчетности по сбыту готовой продукции и материально-техническому снабжению. 

- организовывает работу по использованию и реализации вторичных ресурсов и побочных продуктов производства, совершенствованию расхода сырья, материалов, запасов материальных ценностей и ликвидации сверхнормативных запасов товарно-материальных ценностей;

- принимает решения о прекращении производства продукции, не имеющей сбыта;

- изучает рыночную конъюнктуру и организует рекламные компании по продвижению на рынке  выпускаемой продукции предприятия;
- контролирует соблюдение законодательства Российской Федерации в деятельности подчиненных ему служб;
- защищает имущественные интересы предприятия в суде, органах государственной власти.

3. Права

  Заместитель директора предприятия по коммерческим вопросам имеет право:

-  представлять интересы предприятия по коммерческим вопросам во взаимоотношениях  с физическими и юридическими  лицами, органами государственной власти;
- издавать за своей подписью распоряжения по предприятию, подписывать и визировать документы в пределах своей компетенции;

- вносить на рассмотрение директора предприятия представления о назначении, перемещении, увольнении работников, предложения об их поощрении или наложении на них взысканий, в соответствии с законодательством Российской Федерации;

- знакомиться с проектами и решениями руководства предприятия, относящимися к его деятельности;
- вносить на рассмотрение руководства предложения по улучшению деятельности предприятия;
- вести переписку со сторонними организациями по коммерческим вопросам в пределах своей компетенции;
- осуществлять взаимодействие с руководителями иных структурных служб предприятия, получать информацию и документы, необходимые для выполнения своих должностных обязанностей;
- контролировать деятельность подчиненных ему структурных подразделений предприятия;
- требовать от руководства предприятия оказания содействия в исполнении своих должностных обязанностей и прав.

4. Ответственность

Заместитель директора предприятия по коммерческим вопросам несет ответственность:

-   за последствия принятых им решений, выходящих за пределы его полномочий,

установленных действующим законодательством РФ, уставом предприятия, иными

нормативными правовыми актами;
- за ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией, в пределах, определенных действующим трудовым законодательством  РФ;

- за правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности, в пределах, определенных действующим административным, уголовным и гражданским законодательством РФ;

- за причинение материального ущерба в результате его финансово-хозяйственной деятельности в пределах, определенных действующим трудовым и гражданским   законодательством   РФ. 
5. Прочее

        Настоящая должностная  инструкция  разработана   и   утверждена  в соответствии с
положениями Трудового кодекса РФ и иных нормативных актов регулирующих трудовые правоотношения в РФ.
Согласовано:

Начальник юридического отдела

 

……………….…………… / ……….… 

                        (ф.и.о.)                              (подпись)
«…...» ………………………20 …. г. 

 

с должностной инструкцией ознакомлен

……………….…………… / ……….…                         «…...» ………………………20 …. г.

                        (ф.и.о.)                              (подпись)

