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Должностная инструкция № __
специалиста по работе с векселями банка
 
_________                                                                                                                                      __________
 
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
 
1.1. Должность специалиста по работе с векселями относится к категории специалистов.
 
1.2. Специалист по работе с векселями назначается на должность и освобождается от должности приказом ____________________________.
 
1.3. Специалист по работе с векселями подчиняется непосредственно _______________________.
 
1.4. На должность ведущего специалиста по работе с векселями назначается лицо, имеющее __________________________________________________________________________________.
 
1.5. Специалист по работе с векселями в своей деятельности руководствуется:
· Гражданским и Налоговым кодексами РФ;
· законодательными актами в сфере хозяйственного и финансового права;
· законами, определяющими правовые основы банковского дела, проведения валютных операций и работы с ценными бумагами;
· иными нормативными правовыми актами применительно к специализации должности;
· методическими материалами по бухгалтерскому и налоговому учету;
· уставом и локальными нормативными правовыми актами компании, распорядительными документами руководителя организации по вопросам, отнесенным к его компетенции, положением о финансово-экономической службе, настоящей должностной инструкцией.
 
1.6. Специалист по работе с векселями должен знать:
· Гражданский, Налоговый кодексы РФ, законодательные акты в сфере хозяйственного и финансового права, иные законодательные и нормативные документы, регламентирующие производственно-хозяйственную деятельность;
· правовые основы банковского дела, проведения валютных операций и работы с ценными бумагами, иные нормативные правовые акты, методические материалы применительно к специализации должности;
· устав и локальные нормативные акты компании, ее стратегию и перспективы развития;
· нормативные и методические материалы, касающиеся организации финансовой деятельности компании, ее инвестиционного планирования;
· порядок составления финансовых планов, прогнозных балансов и бюджетов денежных средств, планов реализации продукции (работ, услуг), планов по прибыли;
· состояние и перспективы развития финансовых рынков и рынков сбыта продукции (работ, услуг);
· методы и рычаги, обеспечивающие управление финансовыми потоками, технологии проведения финансовых операций, оказания банковских услуг;
· порядок распределения финансовых ресурсов, определения эффективности финансовых вложений;
· порядок и формы финансовых расчетов;
· порядок финансирования из государственного бюджета, краткосрочного и долгосрочного кредитования предприятия, привлечения инвестиций и заемных средств, использования собственных средств, выпуска и приобретения ценных бумаг, начисления платежей в государственный муниципальный бюджет, государственные внебюджетные фонды;
· стандарты финансового, бухгалтерского, налогового учета и отчетности;
· передовой отечественный и зарубежный опыт совершенствования финансовой деятельности предприятия;
· основы трудового законодательства;
· английский язык – ________;
· компьютер на уровне продвинутого пользователя, хорошие навыки пользования корпоративными информационными системами (_________________
· методы обработки информации с применением современных технических средств и информационных технологий;
· этику делового общения;
· правила и нормы охраны труда, техники безопасности и противопожарной безопасности.
 
1.7. На время отсутствия специалиста по работе с векселями (командировка, отпуск, болезнь и пр.) его обязанности исполняет лицо, назначенное в установленном порядке приказом генерального директора, которое приобретает соответствующие права и несет ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на него обязанностей.
 
2. ЗАДАЧИ И ФУНКЦИИ
 
Специалист по работе с векселями осуществляет следующие функции:
 
2.1. Организация и совершенствование финансово-экономической деятельности компании.
 
2.2. Анализ, регулирование и контроль прохождения денежных средств компании.
 
2.3. Анализ, оценка и управление финансово-экономическим положением компании.
 
2.4. Руководство подведомственным подразделением, координация деятельности внутренних подразделений казначейства.
 
2.5. Осуществляет планирование, распределение и управление движением финансовых потоков.
 
2.6. Осуществляет контроль проведения кассовых операций.
 
2.7. Обеспечивает организацию и проведение открытых и закрытых тендеров с финансовыми структурами, страховыми и лизинговыми компаниями по выбору оптимальных условий обслуживания.
 
2.8. Определяет источники финансирования производственно-хозяйственной деятельности компании, обеспечивает проведение исследований и анализа финансовых рынков, а также оценку финансовых рисков применительно к каждому источнику средств, разрабатывает предложения по его уменьшению.
 
2.9. Контролирует эффективность капитальных и долгосрочных вложений, определяет потребность в собственных и заемных средствах.
 
2.10. Контролирует ведение подведомственными структурными подразделениями компании бухгалтерского, финансового учета, в том числе учета перечисления налоговых платежей во все уровни бюджетов и учета средств компании, направленных на инвестирование, а также подготовку бухгалтерской, финансовой, налоговой и статистической отчетности.
 
2.11. Организует сбор и осуществляет анализ финансовой и статистической информации по вопросам, входящим в компетенцию казначейства компании.
 
2.12. Осуществляет обеспечение руководства компании актуальной прогнозной и аналитической информацией по всем направлениям финансово-экономической деятельности, отнесенной к компетенции казначейства.
 
3. ОБЯЗАННОСТИ
 
Специалист по работе с векселями обязан:
 
3.1. Осуществлять руководство казначейством, координацию и оперативное управление деятельностью его внутренних подразделений.
 
3.2. Обеспечивать соблюдение специалистами казначейства действующего законодательства, регламентирующего его сферу деятельности.
 
3.3. По вопросам, входящим в компетенцию казначейства, представлять компанию при взаимодействии с органами государственной власти и муниципального управления, кредитными и иными организациями и их должностными лицами.
 
3.4. Организовывать разработку внутренних нормативных и методических документов компании (положения, нормативы, инструкции, руководства, схемы документооборота, внутренние стандарты), регламентирующих работу по осуществлению бухгалтерского и финансового учета, оценке ликвидности компании и эффективности ее инвестиционной деятельности.
 
3.5. Осуществлять организацию работы по подбору и расстановке кадров в подведомственном подразделении, их оптимальному использованию.
 
3.6. Требовать от специалистов и руководителей структурных подразделений казначейства надлежащего и своевременного выполнения обязанностей, обусловленных соответствующими должностными инструкциями.
 
3.7. Осуществлять контроль организации и проведения оценки деятельности персонала казначейства.
 
3.8. На основе действующих мотивационных схем осуществлять стимулирование персонала казначейства для активизации их деятельности по решению задач, стоящих перед подразделением.
 
3.9. Поддерживать корпоративную культуру компании, развивать командный способ взаимодействия, способствовать развитию персонала казначейства.
 
3.10. Проводить анализ деятельности казначейства, принимать необходимые меры по совершенствованию форм и методов работы.
 
3.11. Не позднее ______числа каждого месяца представлять на утверждение руководству компании бюджетный план казначейства на следующий месяц, план по прибыли и финансовый план.
 
3.12. Обеспечивать представление следующей отчетности:
· не позднее ____ числа каждого месяца отчета об исполнении бюджетного плана казначейства за истекший отчетный месяц, включая отчет о движении денежных средств;
· иной необходимой отчетности, в том числе бухгалтерской, налоговой, статистической, в случаях, предусмотренных действующим законодательством, а также отчетности, предусмотренной распорядительными документами компании.
 
3.13. Анализировать состояние финансового рынка, рынка ценных бумаг, выявлять его тенденции.
 
3.14. Изучать динамику финансовых рисков, совершенствовать методики анализа и управления ими.
 
3.15. В рамках возложенных на него обязанностей обеспечивать и осуществлять контроль целесообразного и эффективного использования подразделениями казначейства материальных и финансовых ресурсов.
 
3.16. Обеспечивать выполнение подведомственным подразделением следующих полномочий:
· текущее сопровождение расчетных операций, в том числе проведение изменений назначения платежа в платежном поручении через кредитное учреждение, организация получения дубликатов платежных поручений, выписок, копий платежных поручений, других банковских документов;
· проверка документов на оплату счетов, в том числе на соответствие параметрам бюджета движения денежных средств и финансовому плану;
· осуществление мониторинга выписок из банка;
· ведение и исполнение бюджета движения денежных средств;
· размещение свободных средств под проценты сроком до месяца;
· оформление и замена банковских карточек сотрудникам общества для получения заработной платы;
· открытие и закрытие счетов в кредитных учреждениях;
· прием и проверка заявок на платежи от подразделений общества в соответствии с установленными процедурами;
· оперативный (не реже, чем раз в день) учет исполнения бюджетов поступлений и выбытий денежных средств в разрезе статей бюджета движения денежных средств;
· формирование ежедневного реестра платежей, платежных поручений в системах «банк-клиент» и отправка платежей;
· получение и выплата наличных денежных средств;
· использование подотчетных сумм;
· учет инвестированных и заемных средств.
 
3.17. Осуществлять эффективное взаимодействие с банками для своевременного отслеживания совершения кредитных операций, финансового обслуживания экспортно-импортных сделок, операций с ценными бумагами.
 
3.18. Поддерживать квалификацию на уровне, необходимом для выполнения должностных обязанностей.
 
3.19. Выполнять иные поручения руководства компании по вопросам, входящим в его компетенцию.
 
4. ПРАВА
 
Специалист по работе с векселями имеет право:
 
4.1. Представительствовать от имени компании по вопросам, относящимся к его компетенции.
 
4.2. Получать от должностных лиц компании информацию, необходимую для осуществления его деятельности, знакомиться с проектами решений руководства, касающимися исполнения его должностных обязанностей, работы подведомственного подразделения.
 
4.3. Взаимодействовать со всеми функциональными подразделениями и должностными лицами компании по вопросам, входящим в его компетенцию.
 
4.4. Вносить на рассмотрение руководству компании предложения по улучшению деятельности филиала.
 
4.5. Требовать от персонала казначейства объяснений в случае нарушения трудовой дисциплины, вносить предложения по применению в отношении непосредственных подчиненных мер поощрения и мер дисциплинарного воздействия.
 
4.6. Требовать от руководства организации обеспечения организационно-технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей, а также содействия в обеспечении прав, предусмотренных настоящей должностной инструкцией.
 
4.7. В зависимости от экономических и прочих условий принимать решение о перераспределении финансовых ресурсов в пределах утвержденных лимитов.
 
4.8. Информировать руководство компании об имеющихся в работе недостатках, вносить предложения по их устранению.
 
4.9. Проходить переподготовку и повышение квалификации в порядке, установленном трудовым законодательством и локальными нормативными актами организации.
 
5. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ
 
Специалист по работе с векселями несет ответственность в пределах, установленных действующим законодательством:
 
5.1. За некачественное и несвоевременное выполнение обязанностей, предусмотренных настоящей инструкцией.
 
5.2. За невыполнение казначейством компании обязательств по договорам, повлекшее за собой уменьшение стоимости или расторжение контракта.
 
5.3. За недостижение казначейством компании плановых показателей по прибыли, низкую эффективность работы.
 
5.4. За неиспользование или неправомерное использование прав, предоставленных настоящей инструкцией.
 
5.5. За несоблюдение нормативных документов, регулирующих его сферу деятельности.
 
5.6. За несоблюдение правил охраны труда, техники безопасности, противопожарной безопасности.
 
5.7. За порчу имущества, закрепленного за подведомственным подразделением, либо небрежное отношение к его хранению и использованию, повлекшее хищение, иное причинение материального ущерба компании.
 
5.8. За разглашение информации, составляющей коммерческую и иную охраняемую законом тайну.
 
5.9. За предоставление руководству компании искаженной информации, касающейся работы казначейства, финансово-экономического состояния компании в целом.
 
6. ПОРЯДОК ПЕРЕСМОТРА ДОЛЖНОСТНОЙ ИНСТРУКЦИИ
 
6.1. Должностная инструкция пересматривается, изменяется и дополняется по мере необходимости, _________________________________.
 
6.2. С приказом о внесении изменений (дополнений) в должностную инструкцию знакомятся под расписку все сотрудники, на которых распространяется действие этой инструкции.
 
Должностная инструкция разработана в соответствии с приказом _________________________________________________.
 
СОГЛАСОВАНО
 
Начальник отдела кадров                                   ______________                                  ____________
 
__________
 
С настоящей инструкцией ознакомлен.
Один экземпляр получил на руки и обязуюсь хранить на рабочем месте.
 
Специалист по работе с векселями банка         ______________                                _____________
 
__________

