____________________________________________________________________________
	УТВЕРЖДАЮ
____________________
_________ ___________
_________


Должностная инструкция № _____
специалиста по страхованию
____________
____________
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Настоящая должностная инструкция определяет обязанности, права и ответственность специалиста по страхованию.

1.2. Решение о назначении на должность и об освобождении от должности принимается ________________________ по представлению __________________________________.

1.3. На должность специалиста по страхованию назначается лицо, имеющее ____________ _________________________________________________________________________________________________________________________________________________________.

1.4. Специалист по страхованию в своей деятельности руководствуется:
– действующими нормативно-правовыми документами;
– локальными нормативными актами организации;
– настоящей должностной инструкцией.

1.5. Специалист по страхованию должен знать:
– виды страховых услуг и условия ___________________________________________;
– порядок заключения и оформления договоров на страховые услуги;
– нормативно-правовые акты, положения, инструкции, другие руководящие материалы и документы, регламентирующие деятельность страховых органов;
– правовые основы развития страховой деятельности с учетом региональных специфических условий;
– действующую систему социальных гарантий;
– методы определения степени риска при заключении договоров на страховые услуги и оценки причиненного ущерба;
– основы рыночной экономики;
– основы психологии и организации труда;
– основы трудового законодательства;
– правила и нормы охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты.

1.6. Специалист по страхованию подчиняется _________________________________.

1.7. На время отсутствия специалиста по страхованию (отпуск, болезнь и пр.) его обязанности исполняет лицо, назначенное в установленном порядке.

2. ДОЛЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ

Специалист по страхованию:

2.1. Проводит беседы с потенциальными и постоянными клиентами с целью заинтересовать их в заключении или продлении договоров страхования (______________ ___________________________________________________________________________).

2.2. Устанавливает критерии и степень риска при заключении договоров на страховые услуги, учитывая качества, характеризующие клиента:
– ____________________________________;
– ____________________________________;
– ____________________________________;
– ____________________________________;
– ____________________________________;
– ____________________________________.

2.3. Заключает договоры __________________________________ страхования.
2.4. Заключает и оформляет страховые договоры, регулируя отношения между страхователем и страховщиком. Обеспечивает их выполнение, _____________________ ______________________________________.

2.5. Обеспечивает правильность исчисления страховых взносов, оформления страховых документов и их сохранность.

2.6. Изучает региональные условия и спрос на определенные страховые услуги.

2.7. Анализирует состав потенциальных клиентов в __________________, обслуживает физических и юридических лиц, представляющих учреждения, организации и предприятия различных форм собственности.

2.8. В процессе работы с клиентами ведет наблюдение и оценивает особенности восприятия и мотивацию поведения. Обеспечивает взаимопонимание при заключении договоров на страховые услуги.

2.9. Способствует формированию заинтересованности и спроса на оказываемые страховые услуги. Учитывает необходимость усиления материальной и моральной поддержки различных слоев населения, а также нарастание риска, связанного с:
– ____________________________________;
– ____________________________________;
– ____________________________________.
2.10. Оказывает помощь клиентам в получении исчерпывающей информации об условиях страхования.

2.11. Проводит работу по выявлению и учету потенциальных страхователей и объектов страхования, дает оценку стоимости объектов страхования.

2.12. В течение срока действия заключенных договоров поддерживает связь с физическими и юридическими лицами, вступившими в договорные отношения на страховые услуги.

2.13. В случае причинения ущерба застрахованному лицу осуществляет оценку и определяет его размер с учетом критериев и степени риска.

2.14. Рассматривает поступающие от клиентов жалобы и претензии по спорным вопросам ________________________________________________________________________________________________________________________ в соответствии с условиями договора.

2.15. Устанавливает причины нарушений страховых договоров и принимает меры по их предупреждению и устранению.

2.16. Своевременно и в соответствии с установленными требованиями оформляет ____________________________, ведет учет и обеспечивает хранение ________________ _______________________________________________________.

2.17. Исследует _____________________________________________________________ ________________________________________________________.

2.18. Осуществляет взаимодействие с другими специалистами по страхованию.
3. ПРАВА

Специалист по страхованию вправе:

3.1. Знакомиться с проектными решениями ____________________, касающимися его деятельности.

3.2. Вносить предложения по совершенствованию работы, связанной с предусмотренными настоящей инструкцией обязанностями.

3.3. В пределах своей компетенции сообщать непосредственному руководителю о недостатках, выявленных в процессе исполнения должностных обязанностей, и вносить предложения по их устранению.

3.4. Требовать от __________________________ оказания содействия в исполнении своих должностных обязанностей и прав.

3.5. Запрашивать через непосредственного руководителя информацию и документы, необходимые для выполнения своих должностных обязанностей.

4. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ

Специалист по страхованию несет ответственность:

4.1. За ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией, в пределах, определенных действующим трудовым законодательством Российской Федерации.

4.2. За нарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности, в пределах, определенных действующим административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации.

4.3. За причинение материального ущерба в пределах, определенных действующим трудовым и гражданским законодательством Российской Федерации.

5. ПОРЯДОК ПЕРЕСМОТРА ДОЛЖНОСТНОЙ ИНСТРУКЦИИ

5.1. Должностная инструкция пересматривается, изменяется и дополняется по мере необходимости, _________________________________________________.

5.2. С приказом о внесении изменений (дополнений) в должностную инструкцию знакомятся под подпись все сотрудники, на которых распространяется действие этой инструкции.

Должностная инструкция разработана в соответствии с приказом ____________________ ___________________________________________.

СОГЛАСОВАНО

______________
______________
____________
_________
С настоящей инструкцией ознакомлен.
Один экземпляр получил на руки и обязуюсь хранить на рабочем месте.

Специалист по страхованию
______________
____________
_________
