Должностная инструкция заместителя генерального директора
Чем полезна профессия заместителя генерального директора? Прежде всего тем, что развивает в человеке следующие  личностные качества, интересы, склонности:

· ответственность; 

· принципиальность, настойчивость;

· работоспособность;

· тактичность;

· организованность;

· умение управлять коллективом.
Образец должностной инструкции (обязанностей) заместителя генерального директора
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1. Общие положения
1.1. Заместитель генерального директора относят к категории руководителей.

1.2. Заместитель генерального директора назначают на должность и освобождают от нее по приказу генерального директора. 

1.3. Заместитель генерального директора непосредственно подчиняется генеральному директору.

1.4. Во время отсутствия заместителя генерального директора его обязанности и права переходят к другому должностному лицу, о чем объявляют в приказе организации.

1.5. Назначается на должность заместителя генерального директора лицо, которое отвечает следующим требованиям: экономическое, юридическое профессиональное высшее образование, опыт работы на руководящих должностях не меньше 5 лет.

1.6. Заместитель генерального директора обязан знать:

- основы коммерческого, гражданского,   налогового, финансового законодательства о труде;

- нормативно-правовые и законодательные акты, которые регулируют экономическую финансовую деятельность компании; 

- порядок утверждения и  разработки планов финансово-экономической и хозяйственной производственной деятельности компании; 

- специализацию, профиль,  особенности структуры компании, производственные мощности, перспективы ее развития,  основы технологии производства; 

- порядок исполнения и  заключения хозяйственных и финансовых договоров;

- организацию на предприятии финансовой работы.

1.7. Заместитель генерального директора руководствуется в собственной деятельности:

— данной должностной инструкцией

- законодательными актами Российской Федерации;

- Уставом организации, Правилами внутреннего трудового распорядка, другими нормативными актами компании;

- распоряжениями и приказами начальства.
2. Должностные обязанности заместителя генерального директора
Заместитель генерального директора выполняет такие должностные обязанности:

2.1. Проводит контроль за хозяйственной финансовой деятельностью компании, обеспечивая эффективное и целевое использование материальных и финансовых ресурсов, снижение их потерь, ускорение оборачиваемости оборотных средств.

2.2. Принимает меры по своевременному заключению финансовых и хозяйственных договоров, обеспечивает исполнение договорных обязательств.

2.3. Руководит разработкой мер по сбережению ресурсов и комплексному применению материальных ресурсов, улучшению нормирования расхода  материалов, сырья, запасов материальных ценностей и оборотных средств, улучшению экономических показателей и образованию системы экономических индикаторов деятельности компании, увеличению эффективности изготовления, укреплению денежной дисциплины, ликвидации и предупреждению образования сверхнормативных запасов материальных товарных ценностей и перерасхода материальных ресурсов.

2.4. Снабжает своевременное составление финансовых сметных и других расчетов, документов, установленной отчетности о выполнении планов. 

2.5. Непосредственно при отсутствии генерального директора или по его поручению проводит переговоры с подрядчиками, заказчиками,  потенциальными партнерами, субподрячиками и прочими организациями.

2.6. Регулирует соблюдение сотрудниками производственной и трудовой дисциплины, правил и норм охраны труда,  требований противопожарной безопасности.

2.7. Снабжает доведение до сведения сотрудников и исполнение ими приказов и распоряжений генерального директора.

2.8. Информирует генерального директора о недостатках в работе предприятия, которые имеются и мерах, которые принимаются по их ликвидации.
3. Права заместителя генерального директора
Заместитель генерального директора имеет право:

3.1. Давать указания и распоряжения сотрудникам компании в плане вопросов, которые входят в его функциональные обязанности.

3.2. Принимать участие в подготовке проектов инструкций, приказов,  указаний, а также договоров, смет и прочих документов.

3.3. Сообщать генеральному директору о всех недостатках, которые выявлены в процессе работы и вносить предложения, как  их устранить.

3.4. Представлять в границах  компетенции интересы компании во взаимоотношениях с госорганами, учреждениями, сторонними организациями по коммерческим вопросам.

3.5. Устанавливать для сотрудников, которые находятся в подчинении, служебные обязанности.

3.6. От структурных подразделений предприятия запрашивать документы и информацию, которые необходимы для исполнения его должностных обязанностей.

3.7. Требовать от начальства предприятия обеспечить  организационные и технические условия оформления установленных документов, которые необходимы для исполнения должностных обязанностей.
4. Ответственность заместителя генерального директора
Заместитель генерального директора ответственен:

4.1. За неисполнение или некачественное исполнение  должностных обязанностей, которые предусмотрены этой должностной инструкцией, — в границах, которые установлены трудовым ныне действующим законодательством РФ.

4.2. За несоблюдение действующих приказов, инструкций и распоряжений по сохранению конфиденциальной информации и коммерческой тайны.

4.3. За нарушение внутренних правил трудовой дисциплины, трудового распорядка,  правил противопожарной безопасности и техники безопасности.
Заместитель генерального директора — второе лицо на предприятии после руководителя предприятия или учреждения. Должность заместителя генерального директора является понятием весьма размытым, поэтому часто уточняется непосредственно название должности – к примеру, заместитель генерального директора по развитию или по безопасности. И конечно, необходим образец должностной инструкции (обязанностей) с прописанными четко должностными обязанностями заместителя генерального директора. В данном образце должностной инструкции заместителя генерального директора выделены такие обязанности, как контроль за ресурсами компании и хозяйственной финансовой деятельностью.
