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СПЕЦИАЛИСТУ

I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Специалист принимается на работу и увольняется с работы приказом руководителя организации по представлению __________________________________________________.

1.2. На должность специалиста назначается лицо, имеющее высшее профессиональное (по профилю выполняемой работы) или среднее специальное (профессиональное) образование без предъявления требований к стажу работы.

На должность специалиста II категории назначается лицо, имеющее высшее профессиональное (по профилю выполняемой работы) образование и стаж работы в должности специалиста без категории не менее 3 лет.

На должность специалиста I категории назначается лицо, имеющее высшее профессиональное (по профилю выполняемой работы) образование и стаж работы в должности специалиста II квалификационной категории не менее 3 лет.

1.3. В своей деятельности специалист руководствуется:

- нормативными документами по вопросам выполняемой работы;

- методическими материалами, касающимися соответствующих вопросов;

- уставом организации;

- правилами трудового распорядка;

- приказами и распоряжениями руководителя организации (непосредственного руководителя);

- настоящей должностной инструкцией.

1.4. Специалист должен знать:

- нормативные правовые акты, регулирующие соответствующую сферу деятельности в республике;

- нормативно-методические документы, другие руководящие документы и материалы, касающиеся деятельности соответствующего структурного подразделения;

- основные направления социально-экономической политики в республике;

- научные и практические вопросы соответствующей области знаний по определенному направлению деятельности структурного подразделения (организации);

- методы организации управленческого труда и обработки информации с использованием современных информационных технологий;

- современные средства коммуникации и связи, компьютерной техники;

- передовой опыт по решению соответствующих проблем;

- основы экономики, организации труда и управления;

- правила внутреннего трудового распорядка;

- основы трудового законодательства;

- правила и нормы охраны труда и пожарной безопасности.

1.5. Во время отсутствия специалиста его обязанности выполняет в установленном порядке назначаемый заместитель, несущий полную ответственность за надлежащее исполнение возложенных на него обязанностей.

II. ФУНКЦИИ

На специалиста возлагаются следующие функции:

2.1. Выполнение аналитико-конструктивных и некоторых элементов информационно-технических работ по определенному направлению деятельности организации (структурного подразделения).

2.2. Оказание методических и консультационных услуг работникам структурных подразделений организации по вопросам, входящим в его компетенцию.

2.3. Ведение и представление установленной отчетности.

III. ДОЛЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ

Для выполнения возложенных на него функций специалист обязан:

3.1. Выполнять аналитико-конструктивные и некоторые элементы информационно-технических работ по определенному направлению деятельности организации (структурного подразделения).

3.2. Изучать, анализировать, давать оценку существующим процессам и явлениям, готовить предложения по их совершенствованию и развитию.

3.3. Осуществлять сбор, систематизацию, учет и анализ статистических, информационно-методических и других материалов, относящихся к деятельности организации (структурного подразделения), необходимых для выполнения функциональных обязанностей по соответствующему направлению деятельности или отдельных заданий.

3.4. Принимать участие в подготовке локальных нормативных правовых актов, относящихся к его компетенции.

3.5. Разрабатывать относящиеся к его компетенции производственные, методические, аналитические, организационно-распорядительные, учебно-отчетные документы, вносить в них необходимые изменения и дополнения, вести их учет.

3.6. Формировать банк данных по соответствующему направлению деятельности и поддерживать его в актуальном состоянии.

3.7. Осуществлять взаимодействие с руководителями и специалистами структурных подразделений организации по вопросам, входящим в его компетенцию, запрашивать и получать в установленном порядке информацию и документы, необходимые для выполнения своих должностных обязанностей.

3.8. Вносить на рассмотрение руководителя организации (структурного подразделения) предложения по улучшению ее деятельности в целом и по вопросам выполняемой работы.

3.9. Оказывать методические и консультационные услуги работникам структурных подразделений организации по вопросам, входящим в его компетенцию.

3.10. Вести и представлять установленную отчетность.

IV. ПРАВА

Специалист имеет право:

4.1. Знакомиться с проектами решений руководства организации, касающимися его деятельности.

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

4.3. Получать от руководителей структурных подразделений, специалистов информацию и документы, необходимые для выполнения своих должностных обязанностей.

4.4. Привлекать специалистов всех структурных подразделений организации для решения возложенных на него обязанностей (если это предусмотрено положениями о структурных подразделениях, если нет - с разрешения руководителя организации).

4.5. Требовать от руководства организации оказания содействия в исполнении своих должностных обязанностей и прав.

V. ВЗАИМООТНОШЕНИЯ (СВЯЗИ ПО ДОЛЖНОСТИ)

5.1. Специалист подчиняется 









5.2. Специалист взаимодействует по вопросам, входящим в его компетенцию, с работниками следующих структурных подразделений организации:
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представляет:
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VI. ОЦЕНКА РАБОТЫ И ОТВЕТСТВЕННОСТЬ

6.1. Работу специалиста оценивает непосредственный руководитель (иное должностное лицо).

6.2. Специалист несет ответственность:

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

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

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

Наименование должности

руководителя структурного

подразделения                     
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