Приложение №________________________________________________ 
к трудовому договору №________________________________________________ от ______________________________________________________г. 
заключенному между ________________________________________________ и ________________________________________________
УТВЕРЖДАЮ:
________________________________________________ 
________________________________________________ 
__________ __________________________________________________________________________________________ 
______________________________________________________г.
Должностная инструкция 
1. Общие положения
1.1. Наименование структурного подразделения: ________________________________________________.
1.2. Настоящая должностная инструкция определяет должностные обязанности, права и полномочия ________________________________________________ (далее по тексту - Работник).
1.3. Работник относится к категории: специалистов.
1.4. Порядок назначения на должность и освобождения от должности Работника определяется в соответствии с правилами внутреннего трудового распорядка. 
1.5. Работник в своей работе руководствуется следующими документами:
- действующим законодательством РФ;
- положением о структурном подразделении;
- постановлениями и распоряжениями вышестоящей организации;
- приказами руководителя организации;
- распоряжениями руководителя структурного подразделения;
- настоящей должностной инструкцией;
- ________________________________________________;
- трудовым договором.
1.6. Работник в своей работе непосредственно подчиняется ________________________________________________.
2. Функции
2.1. Основные задачи и направления деятельности Работника: 
- проведение консультаций по вопросам ведения бизнеса;
- оценка перспектив развития, эффективности деятельности предприятия; 
- предоставление отчетности непосредственному руководителю и руководству организации. 
3. Должностные обязанности
3.1. Работник в рамках возложенных на него функций выполняет следующие обязанности:  
 -  проведение оценки состояния предприятия с точки зрения организации бизнеса, материальных и человеческих ресурсов; 
 - оценка производственного и инновационного потенциала предприятия, исходя из положения на рынке товаров (услуг);
 - выявление проблем предприятия в сфере ведения организационной, маркетинговой,  инвестиционной, кадровой политики;
 - разработка с учетом выявленных особенностей и проблем состава мероприятий по оздоровлению предприятия;
 - разработка мер, направленных на улучшение финансовых показателей  деятельности предприятия (привлечение  внешней финансовой помощи (кредитов, займов, др.), изменение организационной структуры предприятия, оптимизация расходования ресурсов, увеличение объемов производства и др.);
-  составление и ведение плана по расширению сотрудничества с иными организациями для увеличения рынка сбыта производимой продукции (услуг);
- координация своей работы с действиями структурных подразделений предприятия и специалистами по реализации существующих проектов;
- консультации при разработке бизнес-планов, заключаемых контрактов, соглашений, договоров;
- оценка рисков при заключении контрактов, соглашений, договоров;
- консультации при проведении переговоров с партнерами, при совершении сделок с точки зрения оценки их эффективности для предприятия;
- составление отчетности по проделанной работе в соответствии с принятыми корпоративными нормами и стандартами и предоставление отчетности, как непосредственному руководителю, так и руководству компании; 
- повышение своего профессионального и образовательного уровня  в целях поддержки актуальности своих знаний. 
3.2. Работник должен выполнять основные обязанности, предусмотренные документами, регламентирующими правила внутреннего трудового распорядка и действующими в организации. 
4. Права и полномочия
4.1. Работник для выполнения возложенных на него обязанностей наделяется следующими полномочиями:  
- представлять интересы организации во взаимоотношениях с государственными органами, органами местного самоуправления, другими организациями по вопросам, связанным с выполнением его должностных обязанностей;
 - знакомиться с документами и нормативными актами, регламентирующими выполнение своих должностных обязанностей;
 - запрашивать и получать от специалистов организации необходимые для выполнения работы информацию и документы; 
- вносить на рассмотрение непосредственного руководителя и руководства предприятия предложения по совершенствованию работы, связанной с предусмотренными настоящей должностной инструкцией обязанностями;
- требовать от руководства предприятия обеспечения организационно-технических условий, необходимых для исполнения производственных задач требуемого качества и в установленные сроки. 
5. Ответственность
5.1. Работнику необходимо отвечать за свои действия (бездействия) в рамках зафиксированных в п.п. 3, 4 настоящей инструкции обязанностей, прав и полномочий.
5.2. Работник несет дисциплинарную, материальную, гражданско-правовую, административную и уголовную ответственность в порядке, предусмотренном законодательством.
6. Требования к квалификации
6.1. Требования к квалификации Работника установлены на основании требований документа "Квалификационный справочник должностей руководителей, специалистов и других служащих" (утв. постановлением Минтруда от 21 августа 1998 г. № 37). 
6.2. Квалификация Работника должна соответствовать следующим требованиям:
Образование: высшее профессиональное (менеджмент, экономическое) образование, либо высшее образование и дополнительная подготовка в сфере менеджмента, маркетинга.
Навыки:
- Административные навыки: Работник должен уметь: ________________________________________________.
- Специальные навыки: Работник должен уметь: ________________________________________________.
Опыт работы: _______________ не менее ____________.    
Профессиональные знания: Работник должен знать:
- законодательные и нормативных актов, корпоративные стандарты, стратегические цели компании; 
- законы и нормативные правовые документы, регламентирующие осуществление коммерческой деятельности;
- структуру управления предприятием; 
- рыночную экономику, теорию менеджмента, маркетинг, предпринимательство и основы ведения бизнеса, основы рекламы, аудита, бухгалтерского учета;
- конъюнктуру и особенности данного сектора рынка; 
- порядок и принципы разработки бизнес-планов; 
- порядок ценообразования;
- системы налогообложения;
- основы оценки бизнеса, недвижимого и движимого имущества;
- правила работы с ценными бумагами, банковское и биржевое законодательство;
- договорное право;
- основы административного, трудового права;
- этику делового общения; 
- правила установления деловых контактов; 
- правила оформления документации в соответствии с корпоративными стандартами и требованиями; 
- методы обработки информации с использованием персонального компьютера и электронной техники; 
- правила и нормы охраны труда. 
	Согласовано:
	

	 ________________________________________________
	

	 ______________________________________________________г.
	



	С должностной инструкцией ознакомлен(а)
	
	 __________________________________________________________________________________________

	
	(подпись)
	(расшифровка подписи)

	
	
	 ______________________________________________________г.



