Должностная инструкция менеджера по внешнеэкономическим связям

	_________________________________________ 

      (наименование учреждения, организации)


	
	УТВЕРЖДАЮ

______________________________________

(директор, иное должностное лицо

уполномоченное утверждать должностную

инструкцию)

	
	_____________ _____________________

(подпись) (фамилия, инициалы)

	
	00.00.0000 г.

	ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

МЕНЕДЖЕРА ПО ВНЕШНЕЭКОНОМИЧЕСКИМ СВЯЗЯМ
	

	____________ № ________

(дата)
	


1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Менеджер по внешнеэкономическим связям относится к категории руководителей.

1.2. Менеджер по внешнеэкономическим связям назначается на должность и освобождается от нее приказом руководителя предприятия, учреждения, организации (далее по тексту - организации) по представлению _____________________________________________________________________________________________.

1.3. На должность менеджера по внешнеэкономическим связям назначается лицо, имеющее высшее экономическое или инженерно-экономическое образование и стаж работы в области внешнеэкономической деятельности не менее 5 лет.

1.4. Менеджер по внешнеэкономическим связям подчиняется _______________________________________ _________________________________________________________________________________________________________ (непосредственно руководителю организации, иному должностному лицу).

1.5. В своей деятельности менеджер по внешнеэкономическим связям руководствуется:

1.5.1. нормативными правовыми актами, регламентирующими предпринимательскую, коммерческую и внешнеэкономическую деятельность субъектов хозяйствования;

1.5.2. руководящими и методическими материалами по соответствующим вопросам;

1.5.3. уставом организации;

1.5.4. правилами внутреннего трудового распорядка;

1.5.5. приказами и распоряжениями руководителя организации (иного должностного лица);

1.5.6. настоящей должностной инструкцией.

1.6. Менеджер по внешнеэкономическим связям должен знать:

1.6.1. нормативные правовые акты, регулирующие внешнеэкономическую и хозяйственную деятельность субъектов хозяйствования республики;

1.6.2. методические, нормативные и другие руководящие материалы по вопросам организации внешнеэкономической деятельности;

1.6.3. направления и перспективы технического, экономического и социального развития отрасли и организации;

1.6.4. порядок и условия заключения и исполнения договоров;

1.6.5. методы анализа и системы сбора, обработки и передачи информации;

1.6.6. номенклатуру и ассортимент выпускаемой организацией продукции;

1.6.7. стандарты и технические условия, предъявляемые к выпускаемой продукции, ее основные свойства, качественные и потребительские характеристики;

1.6.8. основы организации рекламной деятельности и виды рекламы;

1.6.9. основы технологии производства, опыт передовых отечественных и зарубежных организаций в области организации и совершенствования внешнеэкономической деятельности;

1.6.10. приемы и методы ведения переговоров и общения с людьми;

1.6.11. маркетинг, экономику, основы организации производства, труда и управления;

1.6.12. основы этики и психологии;

1.6.13. основы трудового законодательства Республики Беларусь;

1.6.14. правила и нормы охраны труда и пожарной безопасности.

1.7. В случае временного отсутствия менеджера по внешнеэкономическим связям (болезнь, отпуск, пр.) его обязанности исполняет назначенный в установленном порядке заместитель, который приобретает соответствующие права и несет полную ответственность за качественное и своевременное исполнение возложенных на него обязанностей.

2. ФУНКЦИИ

На менеджера по внешнеэкономическим связям возлагаются следующие функции:

2.1. организация работы по налаживанию и поддержанию внешнеэкономических связей;

2.2. методическая помощь руководителям подразделений по всем вопросам, связанным с научно-техническим и экономическим сотрудничеством с зарубежными странами;

2.3. подготовка приема представителей сторонних организаций и участие в ведении переговоров с ними по соответствующим вопросам;

2.4. контроль за выполнением внешнеторговых договоров;

2.5. разработка рекомендаций по развитию новых форм внешнеэкономического сотрудничества;

2.6. организация обучения персонала, повышения квалификации сотрудников;

2.7. осуществление руководства подчиненными сотрудниками;

2.8. обеспечение здоровых и безопасных условий труда для подчиненных исполнителей, контроль за соблюдением ими требований законодательных и нормативных правовых актов по охране труда.

3. ДОЛЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ

Для выполнения возложенных на него функций менеджер по внешнеэкономическим связям обязан:

3.1. осуществлять руководство разработкой предложений и мероприятий по развитию прогрессивных форм внешнеэкономических связей, научно-технического и экономического сотрудничества с зарубежными странами;

3.2. организовывать установление прямых производственных и научно-технических связей, решение вопросов производственно-технической кооперации с организациями других стран;

3.3. разрабатывать технико-экономическое обоснование по установлению прямых производственных связей, созданию совместных предприятий;

3.4. осуществлять подготовку и участвовать в переговорах с иностранными фирмами;

3.5. организовывать в установленном порядке прием представителей зарубежных и отечественных организаций, прибывших для решения вопросов по внешнеэкономической деятельности;

3.6. разрабатывать рекомендации по развитию новых форм внешнеэкономического сотрудничества;

3.7. организовывать сбор, систематизацию, изучение и обобщение информационных материалов по маркетингу, об экономической, сбытовой и прочей деятельности организаций, с которыми заключены договоры о сотрудничестве; составление рефератов и аннотаций, тематических обзоров о конкурентоспособности выпускаемой организацией продукции и требованиях, предъявляемых к аналогичной продукции на мировом рынке;

3.8. организовывать работу по увеличению объема экспортных поставок, вовлечению в экспорт других видов товаров и ресурсов;

3.9. контролировать выполнение договоров с внешнеторговыми организациями по поставкам продукции на экспорт и поставках иностранными фирмами продукции по импорту;

3.10. осуществлять согласование работы организации в области внешнеэкономической деятельности с соответствующими республиканскими ведомствами;

3.11. подготавливать для руководства организации информацию по всем вопросам внешнеэкономических связей;

3.12. осуществлять руководство подчиненными сотрудниками.

4. ПРАВА

Менеджер по внешнеэкономическим связям имеет право:

4.1. знакомиться с проектами решений руководства организации, связанных с его деятельностью;

4.2. принимать участие в обсуждении вопросов, связанных с исполнением им должностных обязанностей;

4.3. выносить на рассмотрение своего непосредственного руководителя предложения по улучшению деятельности организации (отдела);

4.4. подписывать и визировать документы в пределах своей компетенции;

4.5. осуществлять взаимодействие с руководителями соответствующих структурных подразделений организации по вопросам представления необходимой информации;

4.6. вносить на рассмотрение руководства организации представления о назначении, перемещении и освобождении от занимаемых должностей непосредственно подчиненных работников, предложения о поощрении отличившихся работников, наложении взысканий на нарушителей производственной и трудовой дисциплины;

4.7. требовать от руководства организации оказания содействия в исполнении своих должностных обязанностей и прав.

5. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ

Менеджер по внешнеэкономическим связям несет ответственность:

5.1. за неисполнение (ненадлежащее исполнение) своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией, в пределах, определенных действующим трудовым законодательством Республики Беларусь;

5.2. совершенные в процессе осуществления своей деятельности правонарушения - в пределах, определенных действующим административным, уголовным и гражданским законодательством Республики Беларусь;

5.3. причинение материального ущерба - в пределах, определенных действующим трудовым и гражданским законодательством Республики Беларусь.

Должностная инструкция разработана в соответствии с __________________________________________ (наименование, номер и дата документа).

	Руководитель структурного подразделения
	_______________(подпись)
	____________________(фамилия, инициалы)

	____________ (дата)


	СОГЛАСОВАНО:
	

	Начальник юридического отдела
	_______________(подпись)
	____________________(фамилия, инициалы)

	____________ (дата)


	С инструкцией ознакомлен:
	_______________ (подпись)
	____________________(фамилия, инициалы)

	____________ (дата)
	
	


