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 менеджера по закупкам (далее по тексту - Работник).
1.3. Работник относится к категории: специалист.
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:
- анализ рыночной и дистрибьюторской системы для определения наличия и потребности в материалах на текущий момент и на будущие периоды;
- проведение инвентаризаций, управление процессом закупки и поставки продуктов и материалов;
- определение себестоимости товаров;
- подготовка текущей отчетности и документации.
3. Должностные обязанности
3.1. Работник в рамках возложенных на него функций выполняет следующие обязанности: 
- проводить анализ рынка для определения потребности в материалах; 
- разрабатывать политику осуществления закупок и контролировать ее выполнение сотрудниками; 
- проводить инвентаризацию, управлять процессом закупки и поставки продуктов и материалов; 
- определять себестоимость товаров; 
- разрабатывать и внедрять операционные, системные и должностные инструкции, процедуры и линии поведения; 
- руководить и координировать деятельность персонала, занятого в закупке, продаже и распределении материалов, оборудования и запасов; 
- готовить отчет о рыночных условиях и издержках на закупку; 
- готовить, пересматривать и обрабатывать распоряжения и заказы на закупку материалов и оборудования; 
- представлять компанию при формулировании политики закупок, а также при ведении переговоров и заключении контрактов с поставщиками; 
- размещать заказы на поставку материалов, сырья, оборудования, заключение контрактов на поставку. 
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:
- подписывать и визировать документы в пределах своей компетенции;
- запрашивать лично или по поручению непосредственного руководителя от руководителей подразделений предприятия и специалистов информацию и документы, необходимые для выполнения своих должностных обязанностей;
- знакомиться с документами, определяющими его права и обязанности по занимаемой должности, критерии оценки качества исполнения должностных обязанностей;
- вносить на рассмотрение руководства предложения по совершенствованию работы, связанной с предусмотренными настоящей инструкцией обязанностями;
- требовать от руководства предприятия обеспечения организационно-технических условий и оформления установленных документов, необходимых для исполнения должностных обязанностей.
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 (экономическое или инженерно-экономическое) образование.
Навыки:
- Административные навыки: Работник должен уметь: ________________________________________________.
- Специальные навыки Работник должен уметь: ________________________________________________.
Опыт работы: _______________ не менее ____________.    
Профессиональные знания: Работник должен знать:
- нормативные правовые акты, положения, инструкции, другие руководящие материалы и документы, касающиеся порядка заключения договоров с поставщиками; 
- основы рыночной экономики; 
- основы трудового, финансового и хозяйственного законодательства; 
- методы делового общения; 
- методы и средства определения качества закупаемой продукции; 
- методы анализа доходов и расходов; 
- организацию погрузочно-разгрузочных работ; 
- правила и порядок приемки, отправки и сдачи продукции, заказа контейнеров и транспортных средств; 
- условия хранения и перевозки закупаемой продукции; 
- формы и порядок оформления приемосдаточных документов; 
- основы организации труда; 
- правила внутреннего трудового распорядка; 
- правила и нормы охраны труда. 
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