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1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Начальник отдела торгового относится к категории руководителей.

1.2. На должность начальника отдела торгового назначается лицо, имеющее высшее профессиональное образование и стаж работы на руководящих должностях в торговле не менее 5 лет.

1.3. Начальник отдела торгового принимается на работу и увольняется с работы приказом директора предприятия по представлению ______________________________________________________________________________________________

1.4. Начальник отдела торгового подчиняется непосредственно _______________________________________________

1.5. В своей деятельности начальник отдела торгового руководствуется:

1.5.1. нормативными документами, регулирующими вопросы организации торговли;

1.5.2. методическими материалами, касающимися соответствующих вопросов;

1.5.3. уставом предприятия;

1.5.4. правилами трудового распорядка;

1.5.5. приказами и указаниями своего непосредственного руководителя;

1.5.6. настоящей должностной инструкцией.

1.6. Начальник отдела торгового должен знать:

1.6.1. законодательные, методические, нормативные и другие руководящие материалы по товароведению и организации торговли;

1.6.2. основы менеджмента и маркетинга;

1.6.3. поставщиков и ассортимент выпускаемых ими товаров;

1.6.4. правила заключения договоров с поставщиками и составления заявок на товары;

1.6.5. условия поставки товаров;

1.6.6. методы изучения покупательского спроса и его прогнозирования;

1.6.7. состояние моды и тенденции ее изменения;

1.6.8. действующие стандарты, технические условия и сертификаты качества;

1.6.9. ассортимент товаров, методы определения их качества;

1.6.10. правила торговли;

1.6.11. организацию учета и отчетности;

1.6.12. основные принципы организации и средства рекламы;

1.6.13. передовой опыт организации торговли;

1.6.14. основы экономики торговли, организации труда и управления, основы эстетики, этики и психологии в торговле;

1.6.15. основы действующего законодательства в области защиты прав потребителя и трудового законодательства Республики Беларусь;

1.6.16. правила и нормы охраны труда и пожарной безопасности.

1.7. На время отсутствия начальника отдела торгового (отпуск, болезнь, пр.) его обязанности исполняет лицо, назначенное в установленном порядке. Данное лицо приобретает соответствующие права и несет ответственность за качественное и своевременное исполнение возложенных на него обязанностей.

2. ФУНКЦИИ

На начальника отдела торгового возлагаются следующие функции:

2.1. руководство коммерческой деятельностью структурных подразделений предприятия (организации);

2.2. обеспечение бесперебойного снабжения товарами в соответствии с установленным ассортиментом и спросом населения;

2.3. изыскание дополнительных товарных ресурсов;

2.4. организация торговой рекламы, выставок-продаж, покупательских конференций.

3. ДОЛЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ

Начальник отдела торгового обязан:

3.1. руководить коммерческой деятельностью структурных подразделений предприятия (организации);

3.2. обеспечивать бесперебойное снабжение товарами в соответствии с установленным ассортиментом и спросом населения;

3.3. организовывать изучение спроса и конъюнктуры рынка, составление заявок, заказов, договоров на поставку товаров;

3.4. контролировать поступление от поставщиков товаров по срокам, количеству и ассортименту;

3.5. подготавливать претензии к поставщикам за нарушение условий договоров;

3.6. участвовать в подготовке планов распределения товарных фондов и обеспечивать их выполнение;

3.7. изыскивать дополнительные товарные ресурсы;

3.8. контролировать состояние реализации товаров по товарным группам и отдельным наименованиям товаров;

3.9. разрабатывать мероприятия, направленные на ускорение оборачиваемости товаров, предложения по улучшению качества, изменению ассортимента товаров, прекращению производства товаров, не пользующихся спросом, уценке неходовых товаров;

3.10. принимать меры к недопущению сверхнормативных запасов;

3.11. контролировать соблюдение правил торговли товарами, правильность применения цен;

3.12. рассматривать жалобы покупателей и подготавливать по ним решения;

3.13. обеспечивать внедрение прогрессивных форм организации труда и методов продажи товаров, расширение дополнительных услуг покупателям;

3.14. организовывать торговую рекламу, выставки-продажи, покупательские конференции, участвовать в ярмарках по оптовой продаже товаров;

3.15. обеспечивать составление установленной отчетности.

4. ПРАВА

Начальник отдела торгового имеет право:

4.1. знакомиться с проектами решений руководства по организации торговли, связанными с его деятельностью;

4.2. вносить на рассмотрение руководства предложения по совершенствованию работы, связанной с обязанностями, предусмотренными настоящей инструкцией;

4.3. сообщать непосредственному руководителю обо всех недостатках, возникших в процессе выполнения своих должностных обязанностей, и вносить предложения по их устранению в пределах своей компетенции;

4.4. подписывать и визировать документы в пределах своей компетенции;

4.5. вносить на рассмотрение руководства организации представления о назначении, перемещении, увольнении работников, предложения об их поощрении или наложении на них взысканий;

4.6. требовать от руководства предприятия оказания содействия в исполнении своих должностных обязанностей и прав.

5. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ

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

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

5.4. за недобросовестное использование имущества и средств предприятия в собственных интересах или интересах, противоположных интересам учредителей, -- в пределах, определенных гражданским, уголовным, административным законодательством.

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)
	
	


