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Должностная инструкция заместителя генерального директора

1. Общие положения

1.1. Заместитель директора относится к категории руководителей.

1.2. На должность заместителя генерального директора (далее - Работник) принимается лицо, имеющее высшее профессиональное образование и стаж работы на руководящих должностях в соответствующей профилю предприятия отрасли не менее четырех лет.

1.3. Работник должен знать:

- законодательные и нормативные правовые акты, регламентирующие производственно-хозяйственную и финансово-экономическую деятельность компании;

- перспективы технического, экономического и социального развития IT-отрасли и компании;

- производственные мощности и кадровые ресурсы компании;

- технологию производства продукции компании;

- налоговое и гражданское законодательство Российской Федерации;

- порядок составления и согласования бизнес-планов производственно-хозяйственной и финансово-экономической деятельности компании;

- рыночные методы хозяйствования и управления компании;

- систему экономических индикаторов, позволяющих компании определять свое положение на рынке и разрабатывать программы выхода на новые рынки сбыта;

- порядок заключения и исполнения хозяйственных и финансовых договоров;

- конъюнктуру рынка;

- научно-технические достижения и передовой опыт в IT-отрасли;

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

- порядок разработки и заключения отраслевых тарифных соглашений, коллективных договоров и регулирования социально-трудовых отношений;

- основы трудового законодательства Российской Федерации;

- правила и нормы охраны труда, техники безопасности, производственной санитарии, правила пожарной безопасности;

- Правила внутреннего трудового распорядка.
1.4. Работник в своей деятельности руководствуется:

- Уставом;
- трудовым договором;
- настоящей должностной инструкцией.

       1.5. Работник подчиняется генеральному директору компании.

2. Должностные обязанности

Работник исполняет следующие обязанности:

2.1. Участвует в формировании и обосновании целей и задач компании.

2.2. Координирует деятельность подчиненных ему структурных подразделений, обеспечивает использование в их деятельности достижений отечественной и зарубежной науки и техники, патентных и научно-информационных материалов, вычислительной и организационной техники и прогрессивных методов выполнения работ, а также согласование технической документации с соисполнителями, заказчиками и субподрядными организациями.

2.3. Организует составление сводных отчетов о выполненных работах в органы статистики.

2.4. Осуществляет руководство работой по заключению договоров на выполнение работ сторонними организациями.

2.5. Принимает меры по обеспечению подразделений компании необходимым оборудованием и материалами.

2.6. Организует правильную техническую эксплуатацию и ремонт оборудования, контроль за соблюдением правил и норм охраны труда.

2.7. Обеспечивает рациональную расстановку и использование кадров в подчиненных ему подразделениях, соблюдение производственной и трудовой дисциплины.

2.8. Способствует развитию творческой инициативы работников, руководит работой по рассмотрению и внедрению рационализаторских предложений и изобретений, оформлению в установленном порядке заявок и других необходимых документов на авторские свидетельства на изобретения, патенты и лицензии.

2.9. Проводит работу по повышению квалификации и подготовке кадров.

3. Права

Работник имеет право:

3.1. Участвовать в обсуждении проектов решений руководства организации, в совещаниях по их подготовке и выполнению.
3.2. Подписывать и визировать документы в пределах своей компетенции.
3.3. Запрашивать у генерального директора разъяснения и уточнения по данным поручениям, выданным заданиям.
3.4. Запрашивать и получать от других работников компании необходимую информацию, документы, необходимые для исполнения поручения.
3.5. Знакомиться с проектами решений руководства, касающихся выполняемой им функции, с документами, определяющими его права и обязанности по занимаемой должности, критерии оценки качества исполнения своих трудовых функций.
3.6. Требовать прекращения (приостановления) работ (в случае нарушений, несоблюдения установленных требований и т.д.), соблюдения установленных норм, правил, инструкций; давать указания по исправлению недостатков и устранению нарушений.
3.7. Вносить на рассмотрение своего генерального директора предложения по организации труда в рамках своих трудовых функций.
3.8. Участвовать в обсуждении вопросов, касающихся исполняемых должностных обязанностей.
4. Ответственность

4.1. Работник привлекается к ответственности:

- за ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией, - в порядке, установленном действующим трудовым законодательством Российской Федерации;

- правонарушения, совершенные в процессе своей деятельности, - в порядке, установленном действующим административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации;

- причинение прямого действительного ущерба имуществу Работодателя - в порядке, установленном действующим трудовым законодательством Российской Федерации.

4.2. Материальная ответственность Работника наступает за прямой действительный ущерб, причиненный им Работодателю в результате его виновного противоправного поведения.

Под прямым действительным ущербом понимается реальное уменьшение наличного имущества Работодателя или ухудшение состояния указанного имущества (в том числе имущества третьих лиц, находящегося у Работодателя, если Работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества), а также необходимость для Работодателя произвести затраты либо излишние выплаты на приобретение, восстановление имущества либо на возмещение ущерба, причиненного Работником третьим лицам.

Работодатель обязан доказывать сумму причиненного ущерба.

