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Должностная лltlструкцltя эlсоlrомиста Il катсгоDи Il планово-финансового отдела

1. Общие положения

1.1 НастоящаJI должностIIаII инструкция определяет задачи, трудовые функчии,
права и ответственность экономиста II категории планово-финансового отдела (далее -
экономист) федерального государственного бюджетного образовательного rrреждения
высшего образования <Воронежский государственный аграрный университет имени им-
ператора Петра I (ла_llее - Университет).

1.2. Экономист назначается на должность приказом ректора Университета, издан-
ным на основании закJIюченного трудового договора и освобождается от занимаемой
должности приказом ректора.

Экономист непосредственно подчинен начальнику планово-финансового отдела.

1.З. В случае временного отсутствия экономиста (отпуск, временнм нетрудоспо-
собность и т.д.) его обязанности исrrолняет лицо, назначенное в установленном порядке.
.Щанное лицо приобретает соответствующие права и несет ответственность за ненадлежа-
щее исполнение возложенных на него обязанностей.

1.4. В своей работе экономист руководствуется следующими нормативными доку-
ментами: Конституцией Российской Федерации, законодательными актами Российской
Федерации, Уставом Университета, внутренними нормативными и распорядительными
документа}4и Университета, Политикой в области качества, Положением о планово-

финансовом отделе (далее ПФО), настоящей должностной инструкцией.

2. Квалификационные требования

Экономист должен иметь среднее профессионitльное образование (программы под-
готовки специrrлистов среднего звена) или высшее образование - бака.гlавриат, а также не
менее 3 лет работы в экономической сфере для специаJIистов со среднI.INI профессиональ-
ным образованием. Для должностей с категорией - опыт работы в долх(нострt с более пиз-
кой (предшествующей) категорией не менее З лет.

Рекомендуется дополнительное профессионzulьное образование _- прогреNtI\rы по-
вышения квалификации.

Экономист должен знать:
- нормативные правовые акты, регулирующие финансово-хозяйственную деятель-

ность организации и отраслевые регламенты по разработке системы организации труда;
- методы оптимизации использования материальных, трудовых и фlлнансовых ре-

сурсов, а также порядок разработки нормативов их использования в соответствии со спе-
цификой деятельности организации ;

- методы сбора, обработки экономической информации, а также осуществления
технико-экономических расчетов и анализа хозяйственной деятельнос,гtл Университета) с
использованием вычислительной техники;

- методы экономического анаJIиза и учета покrвателей деятельности YHltBepcI,ITeTa
и его подразделений;

- порядок разработки нормативов материulJIьных, трудовых, финансовых ресурссl]]
организации в соответствии со спецификой ее деятельности;

- порядок разработки бизнес-планов;
-порядок разработки перспективных и годовых пJIанов хозяйственно-финансоволi

деятельности и производственной деятельности Университета;
- порядок ведения планово-учетной документации организациLI;
- методические материалы по планированиIо, гIету и анализу финансово-

хозяйственной деятельности организации;
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- технологические и организационно-экономические условия функционирования
Университета;

- классификацию методов и приемов, используемых при аI{fu,lI.Iзе финаtrсово-
хозяйственной деятельности;

- требования охраны труда;
- порядок ведения договорной работы;
- методы организации оперативного и статистического учета;
- порядок работы с документами (проектирование, согласование, утверждение,

ввод в действие, изменение, отмена действия);
- основы организации труда и управления персоналом;
- методы планирования, учета и контроля рабочего времени персонЕIла;
- порядок и методологию установления должностных окладов на основе анаJIити-

ческой оценки сложности трудовых (технологических) процессов;
- порядок присвоения квалификационных ра:}рядов рабочим органIIзацIIII;
- структуру затрат рабочего времени;
- способы и методы анализа и оптимизации затрат рабочего времени;
- виды норм труда, их классификацию;
- порядок учета мнения профсоюзной организации:.
-нормативные правовые и локаJIьные акты по разработке организационно-штатной

структуры;
- технологию разработки систем нематериальной мотивации поддержания трудо-

вой активности персонала;
- формы и системы оплаты труда и материаJIьного стимулирования персонала;
- нормативно-правовые акты о защите персонzrльных данньD(;
- методы планирования и анализа фонда заработной платы lr фонда оплаты труда;
- порядок разработки и оптимизации бизнес-процессов;
- нормы профессиональной этики, делового общения, корпоративноI"I II проIIзвод-

ственной структуры;
- основы бухгалтерского учета, статистики;
- организационную структуру организации и ее численно-кваrификационнылi ctl-

став;
- состав и структуру фонда оплаты труда;
- порядок установления должностных окладов, доплат, надбавок и коэффициентов

к заработной плате;
- порядок расчета стимулирующих выплат.
Экономист должен уметь:
- составлять проекты финансово-хозяйственной, производственной Il коммерческой

деятельности (бизнес-планов) организации;
- осуществлять экономический анаJIиз хозяйственной деятельностII Университета и

его подрчвделений, BbuIBJuITb резервы;
- разрабатывать меры по обеспечению режима эконоN{ии, повышеIIию рентабсJi;,,: _ _)-.

сти производства, конкурентоспособности выпускаемой продукции (выполtlяемых работ,
оказываемых услуг), производительности труда;

- оптимаJIьно использовать материальные, трудовые и филtансовые ресурсы оргаIrи-
зации;

- применять информационные технологии для обработки экономических данных;
- рассчитывать экономические и финансово-экономические покrватели, характери-

зующие деятельность организации, а также анализировать результаты расчетов ll обосно-
вывать полученные выводы;

- применять методики определения экономической эффективности;
- анzrлизировать производственIIо-хозялiственrrые планы организацIIII ;

- . :., i,). ,
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- выполнять необходимые для составления экономических раздеJIов планов расче-
ты, обосновывать их и представлять результаты работы в соответствиII с IIринятыми в ор-
ганизации стандартами;

- строить стандартные теоретические и эконометрические модели, аIIализировать и
интерпретировать полrIенные результаты;

- предлагать организационно-управленческие решения, которые могут привести к
повышению экономической эффективности деятельности Университета;

- анализировать и интерпретировать финансовую, бухгалтерск},ю информачию, со-
держащуюся в отчетности организации, и использовать полученные сведения для приня-
тия управленческих решений;

- использовать для решения аналитических и исследовательских задач современ-
ные технические средства и информационные технологии, а также автоматизироваIIные
системы сбора и обработки экономической информации;

- собирать и анализировать исходные данные, необходимые для расчета экоIIомII-
ческих и финансово-экономических показателей, характеризующих деятельностL YHirBei)-
ситета;

- осуществлять комплексный анаJIиз показателей качественного и количественIIого
состояния трудовых ресурсов организации;

- соблюдать нормы этики и делового общения;
- осуществлять комплексный анаJIиз профессионально-квалификационной структу-

ры персонала по видам деятельности организации;
- применять в работе нормативно-правовые, локаJIьные акты при исследовании

трудовых процессов, разработке норм труда;
- анzrлизировать полноту (солержание) выполняемых функций, объемов работ и до-

кументооборота, вьuIвлять лублируемые и (или) пересекающиеся работы (функции);
- формировать оптимальный численно-квалификационный состав пеI)со}Iа.lа, coo,i,-

ветствующий характеристикам и структуре выполняемых работ, оказываеI\Iых ус.ltуг; " l

- анализировать состояние организационно-штатной и фуrrкциональноI1 структуры
организации;

- осуществлять взаимодействие с профсоюзной организацией в пределах овоей
компетенции;

- анализировать современные системы оплаты труда и матерLItlльной мотивации
труда для целей организации;

- аргументировать и экономически обосновывать предлох(ен!Iя в области организа-
ции и оплаты труда;

- проводить тарификацию работ и устанавливать рzвряды рабочиtчt l{ категорIIи
специалистам;

- определять параметры оплаты труда по базе сметных норм и расценок;
- структурировать информацию при подготовке N{атериалов для расчета Bbiп.lll:l,

стимулирующего характера персоналу организации;
- анализировать и контролировать расходы на оплату труда;
- разрабатывать положения, методические рекомендации по организации оплаты

труда персонала;
- разрабатывать и оформлять документы по направлению деятельности;
- применять методики расчета нормативных показателей для определения плано-

вых значений показателей бюдхсета расходов на персонал;
- анaлизировать и систематизировать финансово-экономическуIо lrнфорпlаrlиIо по

бюджетноN[у планироваIIию ;

- анализировать состояние расходов на персонал в рамках утtsер}к/Iе]{rtого бloi,i..lte,:ir

организации.
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3. Труловые фушкции

Экономистом планово-финансового отдела реализуется экономи.lескl,rй анализ дея-
тельности организации, в т.ч.:

1. сбор, мониторинг и обработка данных для проведения расчетов экономических
покzLзателей организации ,

2. расчет и анализ экономических показателей результатов деятельности организа-
ции.

Реализация трудовых функций предполагает осуществление следующIIх трудовых
действий:

- сбор и обработка исходных данных для составления проектов фипансово-
хозяйственной, производственной и коммерческой деятельности (бизнес-планов) оргаIILI-
зации;

- выполнение расчетов по материальным, трудовым и финансовым затратам, необ-
ходимых для производства и реализации выпускаемой продукции (выполlляелrых работ,
оказываемых услуг), освоения новых видов продукции, оказываемых услуг, выполняемых
работ;

- подготовка исходньж данных для проведениrI расчетов и анаJIиза экономических
и финансово-экономических показателей, характеризующих деятельность Университета;

- мониторинг изменения данных для проведения расчетов экономических показате-
лей организации;

- формирование и проверка планов финансово-экономического рiвI]ития оргаIIиза-
ции;

- выбор и применение статистических, экономико-математических п{етодоts и мар-
кетингового исследования количественных и качественных показателей деятельнос1,Il or]-

ганизации;
- проведение расчетов экономических и финансово-экономиLIеских показателей tra

основе типовых методик с учетом нормативных правовых актов;
- расчет влияния внуIренних и внешних факторов на экономические показатели ор-

ганизации;
- определение экономической эффективности организации труда и производства,

внедрение инновационных технологий;
- проведение экономического анаJIиза хозяйственной деятельности Универси,гета;
- подготовка отчетов о финансово-хозяйственной деятельности организац}пI;
- определение резервов повышения эффективности деятельности оргЕulllзаци}l;
- ведение документооборота отдела;
- совершенствование форм организации труда и управJIения, а также планов'ой'liа

учетной документации организации;
_ анализ оценка текущего состояния производительности труда;
- оценка эффективности установленIIого в организации ре}кима труда и отдыха;
- проведение анаJIиза профессиоIIаJIьно-квалификационной структуры и числеIIно-

сти персонала по направлениям производственной и (или) управленческой деятеJIьности в

рilзрезе видов выполняемых работ, оказываемых услуг;
- сбор и анализ технико-экоIIомических показателей, характеризующих исследуе-

мые трудовые процессы;
- определение проектной (штатной) численности подразделений Универсltтета с

установлением оптимального численно-квалификационного состава профессиr1 и лолжно-
стей;

- формироваtIие штатного расписания организации на основе орI,анIIзациоitноil
структуры, распределения функций и установленной системы оплаты труда;
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- контроль наличия мнения профсоюзной организацилI при у,гвержlIенIrи норм тру-
да;

- мониторинг рынка труда с целью оценки конкуреIIтоспособности заработной пла-
ты персонала организации;

- разработка мероприятиЙ по совершенствованию системы организации и оплаты
труда (материальноЙ и нематериальноЙ мотивации);

- регламентация системы оплаты труда и материЕrльного стимул}IроваIIия персонала
с разработкой локальных нормативных актов организации;

- определение размера тарифньIх ставок (должностньIх окладов). расцеIIоi( IIа DLI-
полняемые работы (услуги), компенсирующих доплат и стимулирующих t]ыlljlilт,(lIсдба-
вок), регионаJIьных коэффициентов к заработной плате; ' 

",

- подготовка проектов распорядительных документов об оплате труда и приказов о
премировании персонiLла;

- определение планового фонда рабочего времени на определенный календарный
год;

- разработка системы бюджетирования расходов на персонirл;
- разработка локаJIьных нормативных актов, реглЕ}ментир},ющих порядок бюджети-

рования расходов на персонал;
- анализ исполнения утвержденного бюджета расходов на оплату труда персоIIала

за период, предшествующий планируемому;
- расчет нормативного (планового) фонда оплаты труда на осноtsаlIиII Iп,гатIl(п <r

расписания и действующих в организации локаJIьных нормативных актов; 1 .'!"-

- соблюдение Правил внутреннего распорядка, техIIики безопасностLI и протиlJоtlo-
жарной безопасности.

4. ЩолжIIостIIые обязанности

Экономист ПФО обязан качественно, своевременно и в полном объеме выполЕIять

функции, указанные в п.3 должностной инструкции.

5. Права

Экономист имеет право:
- знакомиться с проектами прикrвов руководства Университета, касаIощItIuися (]i,-)

деятельности;
- вносить на рассмотрение руководства предложения по совершеIIствован}Iю рабо-

ты, связанной с предусмотренными настоящей инструкцией обязанностями;
- сообщать начальнику планово-финаllсового отдела о всех вьuIвленных в процессе

исполнения своих должностных обязанностей недостатках в производственнолi деятель-
ности Университета (его структурных подразделениях) и вносить предложения по их
устранению;

- обращаться к ректору по вопросам организационIIого LI }.Iатериtlльно-
технического обеспечения своей деятельности, а также оказания содействия в испо.цнении
своих должностных обязанностей и прав.

б. OTBeTcTBetIHocTb

экономист несет ответственность :

- за ненадлежащее исполнение или неисполнение решений У.lеного совета (фа-
культета, Университета), прик€вов, и распоряжений ректора, своих должIIостньгх обязаrt-
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ностеЙ, предусмотренных настоящеЙ fiо.rl}riflостноЙ инструкциеЙ в пределах, определен-
ных деЙствующим трудовым законодатеJIьством РоссиЙскоЙ Федерачии;

- за правонарушения, совершенные в llpoliecce осуществления своей деятельности -
в пределах, определенных действующим административныпI, уголовны}{ и гражданским
законодательством Российской Федерации;

- за причинение материального ущерба - в пределах, определенных действующим
трудовым и гражданским законодательством Российской Федерации;

- за разглашение конфиденциа,tьной, финансовой информации и лерсоIлаJIылых

данных сотрудников Университета - в пределах, определенных действующим адNIиIIII-

стративным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации;
- за соблюдение Правил внутреннего распорядка, техники безопасностLI и противо-

пожарной безопасности;
- при переходе на другую работу или освобождении от должности экономист от-

ветственен за надлежащую и своевременную передачу дел лицу, принимаемому на насто-
ящую должность, а в случае отсутствия такового - начаJIыlику планово-финансового от-
дела.

ОТВЕТСТВЕННЫЙ ИСП ж.А. ВАСИЛЬЕВА


