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МЕНЕДЖЕРУ ПО

ВНЕШНЕЭКОНОМИЧЕСКИМ СВЯЗЯМ

I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Менеджер по внешнеэкономическим связям относится к категории руководителей, принимается на работу и увольняется с работы приказом руководителя организации по представлению ___________________________________________________.

1.2. 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.

1.3. В своей деятельности менеджер по внешнеэкономическим связям руководствуется:

- законодательными и нормативными документами, регламентирующими внешнеэкономическую и хозяйственную деятельность;

- методическими материалами, касающимися соответствующих вопросов;

- уставом организации;

- правилами трудового распорядка;

- приказами и распоряжениями руководителя организации (непосредственного руководителя);

- настоящей должностной инструкцией.

1.4. Менеджер по внешнеэкономическим связям должен знать:

- действующее законодательство, постановления, распоряжения, приказы вышестоящих органов, регулирующие внешнеэкономическую и хозяйственную деятельность республики, методические, нормативные и другие руководящие материалы по вопросам организации внешнеэкономической деятельности; направления и перспективы технического, экономического и социального развития отрасли и предприятия;

- порядок и условия заключения и исполнения договоров;

- методы анализа и систему сбора, обработки и передачи информации;

- номенклатуру и ассортимент выпускаемой предприятием продукции;

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

- основы организации рекламной деятельности и виды рекламы;

- основы технологии производства, опыт передовых отечественных и зарубежных предприятий в области организации и совершенствования внешнеэкономической деятельности;

- приемы и методы ведения переговоров и общения с людьми;

- маркетинг;

- экономику и основы организации производства, труда и управления;

- основы этики и психологии;

- правила и нормы охраны труда и противопожарной безопасности.

1.5. Во время отсутствия менеджера по внешнеэкономическим связям его обязанности выполняет в установленном порядке назначаемый заместитель, несущий полную ответственность за их надлежащее исполнение.

II. 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. Организация обучения персонала, повышения квалификации сотрудников.

2.4. Осуществление руководства подчиненными сотрудниками.

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

III. 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 предприятиями и фирмами 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 инофирмами.

3.5. Организовывать в установленном порядке прием представителей зарубежных и отечественных предприятий (фирм), 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 предприятий (фирм), с которыми заключены договора о сотрудничестве; составление рефератов и аннотаций, тематических обзоров о конкурентоспособности выпускаемой предприятием продукции и требованиях 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 инофирмами продукции по импорту.

3.10. Осуществлять согласование работы предприятия в области внешнеэкономической деятельности с соответствующими республиканскими ведомствами.

3.11. Подготавливать для руководства предприятия информацию по всем вопросам внешнеэкономических связей.

3.12. Осуществлять руководство подчиненными сотрудниками.

IV. ПРАВА

Менеджер по внешнеэкономическим связям имеет право:

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

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

4.3. Вносить на рассмотрение руководства предложения по улучшению деятельности организации.

4.4. Подписывать и визировать документы в пределах своей компетенции.

4.5. Осуществлять взаимодействие с руководителями всех структурных подразделений организации, получать информацию и документы, необходимые для выполнения должностных обязанностей.

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

V. ВЗАИМООТНОШЕНИЯ (СВЯЗИ ПО ДОЛЖНОСТИ)

5.1. Менеджер по внешнеэкономическим связям подчиняется 




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

6.1. Работу менеджера по внешнеэкономическим связям оценивает непосредственный руководитель (иное должностное лицо).

6.2. Менеджер по внешнеэкономическим связям 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.
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