_________________________________
(назва установи, організації)


ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ 
ЗАВІДУВАЧА СЕКЦІЇ
(в підприємствах торгівлі)
"___" ____________ ____ р. N ____

ЗАТВЕРДЖУЮ

______________________________

(директор, інша посадова особа,

______________________________

уповноважена затверджувати
______________________________

посадову інструкцію)

_________  ____________________

    (підпис)      (прізвище, ім'я, по батькові)

"___" ____________ ____ р.

I. Загальні положення

1. Завідувач секції належить до професійної групи "Керівники".

2. Призначення на посаду завідувача секції та звільнення з неї здійснюється директором підприємства з дотриманням вимог Кодексу законів про працю України.

3. Завідувач секції підпорядковується безпосередньо директору підприємства.

4. ______________________________________________________________.

II. Завдання та обов'язки

Завідувач секції:

1.Спрямовує роботу секції на забезпечення відповідного рівня торговельного обслуговування покупців. 

2. Забезпечує додержання правил продажу продовольчих і непродовольчих товарів, вимог з охорони праці, трудової дисципліни, санітарного стану приміщення та торгово-технологічного обладнання секції.

3. Організує проведення ситуаційного аналізу стану торгівлі у секції, вивчення купівельного попиту населення.

4. Готує проект заявки на постачання товарів.

5. Організує приймання товарів за кількістю та якістю.

6. Раціонально розміщує та викладає товари, формує запаси товарів в обсягах, необхідних для безперебійної торгівлі.

7. Контролює додержання графіків виходу працівників секції на роботу.

8. Інструктує працівників секції з питань асортименту та якості, організації продажу товарів.

9. Контролює додержання правил внутрішнього трудового розпорядку, хід оперативного торговельного процесу, стан та раціональне використання торгово-технологічного устаткування, обладнання та інвентарю.

10. Бере участь у розгляді скарг покупців та прийнятті відповідних рішень.

11. У разі необхідності обслуговує покупців, бере участь в інвентаризації товарів та обладнання.

12. Забезпечує облік і зберігання товарно-матеріальних цінностей у секції.

13. Складає товарні звіти.

14. Здійснює контроль за додержанням працівниками підприємства вимог виробничої санітарії, особистої гігієни і зовнішнього вигляду; за своєчасним проходженням установленого медичного огляду.

15. _____________________________________________________________.

III. Права

Завідувач секції має право:

1. Ознайомлюватися з проектами рішень директора підприємства, що стосуються його діяльності.

2. Брати участь в обговоренні питань, що стосуються виконання його обов'язків.

3. Вносити на розгляд директора підприємства пропозиції щодо покращання діяльності підприємства.

4. В межах своєї компетенції повідомляти директору підприємства про всі недоліки, виявлені в процесі його діяльності, та вносити пропозиції щодо їх усунення.

5. Залучати фахівців усіх структурних підрозділів до вирішення покладених на нього завдань.

6. Вносити пропозиції про заохочення працівників, які відзначилися, а також про притягнення до матеріальної та дисциплінарної відповідальності працівників, які не виконують належним чином свої посадові обов'язки.

7. Вимагати від директора підприємства сприяння у виконанні ним посадових обов'язків.

8. В межах своєї компетенції підписувати та візувати документи.

9. Вимагати та отримувати від керівників структурних підрозділів та фахівців інформацію та документи, необхідні для виконання його посадових обов'язків.

10. _____________________________________________________________.

IV. Відповідальність

Завідувач секції несе відповідальність:

1. За неналежне виконання або невиконання своїх посадових обов'язків, а також за невикористання або неповне використання своїх функціональних прав, що передбачені цією посадовою інструкцією, - в межах, визначених чинним законодавством України про працю.

2. За правопорушення, скоєні в процесі здійснення своєї діяльності, - в межах, визначених чинним адміністративним, кримінальним та цивільним законодавством України.

3. За завдання матеріальної шкоди - в межах, визначених чинним цивільним законодавством та законодавством про працю України.

4. ______________________________________________________________.

V. Завідувач секції повинен знати:

1. Чинне законодавство України, що регламентує підприємницьку діяльність.

2. Нормативно-правові акти та документи з державного регулювання функціонування підприємств торгівлі та організації продажу продовольчих та непродовольчих товарів.

3. Порядок маркування товарів штриховими кодами.

4. Методи формування товарного асортименту.

5. Специфіку конкуренції.

6. Організацію товаропостачання.

7. Методи вивчення купівельного попиту.

8. Правила приймання товарів.

9. Вимоги стандартів та технічних умов.

10. Правила та методи визначення якості товарів.

11. Способи зберігання та терміни реалізації товарів.

12. Порядок обліку товарів, проведення інвентаризації товарно-матеріальних цінностей.

13. Правила складання товарних звітів.

14. Основи маркетингу і менеджменту, принципи оформлення внутрішньовіконних та внутрішньомагазинних вітрин.

15. Способи демонстрації товарів.

16. Основні принципи організації та засоби реклами.

17. Основи трудового законодавства.

18. Нормативно-технічну документацію щодо порядку проведення та документального оформлення сертифікації товарів та послуг у торгівлі.

19. Форми та методи організації та оплати праці.

20. Основи психології та етики в торгівлі.

21. Правила і норми охорони праці, протипожежного захисту, виробничої санітарії і гігієни.

22. _____________________________________________________________.

VI. Кваліфікаційні вимоги

- Повна або базова вища освіта (спеціаліст, бакалавр, молодший спеціаліст) за одним з напрямів підготовки "Економіка і підприємництво", "Менеджмент", "Торгівля". Стаж роботи за спеціальністю в сфері торгівлі: для спеціаліста - не менше 1 року, для бакалавра та молодшого спеціаліста - не менше 2 років.

- _______________________________________________________________.

VII. Взаємовідносини (зв'язки) за посадою

1. За відсутності завідувача секції його обов'язки виконує заступник (за відсутності останнього - особа, призначена у встановленому порядку), який набуває відповідних прав та несе відповідальність за належне виконання покладених на нього обов'язків.

2. Для виконання обов'язків та реалізації прав завідувач секції взаємодіє:

2.1. З __________________________________ з питань:

________________________________________________________________.

2.2. З __________________________________ з питань:

________________________________________________________________.

2.3. З __________________________________ з питань:

________________________________________________________________.

2.4. З __________________________________ з питань:

________________________________________________________________.

2.5. З __________________________________ з питань:

________________________________________________________________.

Керівник 
структурного підрозділу:

______
(підпис)

_________________________
(прізвище, ім'я, по батькові)

"___" ____________ ____ р.

УЗГОДЖЕНО:
Начальник юридичного відділу

______
(підпис)

_________________________
(прізвище, ім'я, по батькові)

"___" ____________ ____ р.

З інструкцією ознайомлений:
______
(підпис)
_________________________
(прізвище, ім'я, по батькові)
"___" ____________ ____ р.

