Приложение

к Трудовому договору № _______

от «___»_______________ 20__ г.
ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

_________________________________________________________________-
1. Общие положения
1.1. Является работником ____________________________________________________, назначается на должность и освобождается от нее приказом Генерального директора Общества.
1.2. Осуществляет свою деятельность в соответствии с законодательством РФ, приказами и нормативными актами Общества, Уставом Общества, ___________________(другие документы, которыми руководствуется в своей деятельности), настоящей инструкцией.

1.3. Непосредственно подчиняется (указать кому именно).

1.4. Осуществляет непосредственное руководство деятельностью _________________ _________________________________________________________________________________. (указать состав структурных подразделений и/или отдельных должностей, непосредственно подчиненных сотруднику, занимающему данную должность, если таковые имеются)

.

2. Квалификационные требования
	
Образование
	(высшее профессиональное, дополнительное послевузовское, повышение квалификации, среднее профессиональное, среднее общее)

	Опыт работы 
	указать требования к стажу работы в определенных должностях

	Знание иностранных языков
	· каких 

· степень владения (владеет свободно, читает и может объясняться, читает и переводит со словарём)

	Навыки пользования компьютером
	указать требования к знаниям и навыкам работы со средствами организационной техники и программными средствами, например, владеть (указать конкретные программы) навыками работы на компьютере на уровне базового, уверенного, или продвинутого пользователя или требования не предъявляются)

	Необходимые профессиональные знания и навыки
	· Должен знать:

· (например: законодательные и нормативные акты, методические материалы, порядок подготовки отчетов, технологию подготовки хозяйственных договоров, методы анализа экономической информации, правила и нормы охраны труда, техники безопасности и т.п.)

Иметь профессиональные навыки:

· (например, руководства сотрудниками структурного подразделения; владеть методами проведения переговоров, оформления договорной документации, подготовки аналитических и отчетных документов)


3. Должностные обязанности
	Задачи
	Функции

	(указываются направления работ)
	Раскрываются обязанности, составляющие каждую из выделенных задач; (применяются следующие формулировки: разрабатывает, организует, производит, подготавливает, организует, руководит, визирует, обеспечивает, принимает участие и т.п.)

	
	

	
	


4. Права
(полномочия должностного лица, необходимые и достаточные для исполнения закрепленных за работником обязанностей, например: представлять интересы Общества, участвовать в совещаниях, запрашивать и получать информацию, требовать от других сотрудников сведения, давать указания по конкретным вопросам, визировать документы, направлять предложения и т.п.)

5. Ответственность
 (за несвоевременное и некачественное выполнение заданий и поручений руководителей, приказов и распоряжений руководства Общества, требований нормативных актов, недостоверную информацию о результатах работы а также неисполнение должностных обязанностей, предусмотренных настоящей Инструкцией, несоблюдение трудовой и исполнительской дисциплины)

	Работник
	Работодатель

	С инструкцией ознакомлен:

_________________________
	Утверждаю: ____________________________

	Подпись_______________________
	Подпись _________________ /____________/

	Дата ознакомления:


	М.П.
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