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1. Общие IiоJIояtепия

1.1 НастоящаJI должностная инструкция определяет задачи, трудовые функции, пра-
ва и ответственность экономиста планово-финансового отдела (да;lее - экономист) Феде-

раJIьного государственного бюджетного образовательного учреждения высшего образова-
ния <Воронежский государственный аграрный университет имени императора Петра I
(да_гrее - Университет).

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

Экономист непосредственно rrодчинен начальнику планово-финансового отдела.

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

1.3 В своей работе экономист руководствуется следующими нормативными доку-
ментами: Конституцией Российской Федерации, законодательными актами Российской
Федерации, Уставом Университета, внутренними нормативнымII и распорядительными
документаN,Iи Университета, Политикой в области качества, Положением о планово-

финансовом отделе (далее ПФО), настоящей должностной инструкцией.

2. КвалификациоIIцые требоваIIия

Экономист должен иметь среднее профессионаJIьное образование (программы под-
готовки специаJIистов среднего звена) или высшее образование - бакалавриат, а также не
менее 3 лет работы в экономической сфере для специaulистов со средним профессиональ-
ным образованием.

Рекомендуется дополнительное профессиональное образование - программы по-
вышения квалификации.

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

ность организации и отраслевые регламеIlты по ршработке системы организациитруда;
- методы оптимизации использования материальных, трудовых и фиltансовых ре-

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

- методы сбора, обработки экономической информации, а также осуществления
технико-экономических расчетов и анализа хозяйствеlrной деятельности Университета, с
использованием вычислительной техIшки;

- методы экономического анализа и учета показателей деятелыIости Университета
и его подразделений;

- порядок разработки нормативов материzulьных, трудовых, финансовых ресурсов
организации в соответствии со спецификой ее деятельности;

- порядок разработки бизнес-плаIIов,
-порядок разработки перспективных ll годовых планов хозяйствеrrно-финансовой

деятельности и производственной деятельности Университета;
- порядок ведения планово-учетной докуN{ентации организации;
- методические материаJIы по планIIроваIIию, учету и анализу финансово-

хозяйственной деятельности организации;
- технологические и органIIзационIIо-экономические условия функциошtрования

Университета;
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- классификацию методов II IIриеNIо]], LIспопьзуемых при анализе финансово-
хозяЙственноЙ деятельности ;

- требования охраны труда;
- порядок ведения договорной работы;
- методы организации оператLIвного 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 рабоIIего BpeNIeHII l]epcoнaJla;
- порядок и методологию установления доJIжностIIых окладов I{a oolIOBe ан!IлитII-

ческой оценки сложности трудовых (технологических) процессов:
- порядок присвоения квалифlлкационных рtr}рядов рабочипл организации;
- структуру затрат рабочего времени;
- способы и методы анiL]Iиза и оптимизации затрат рабочего времени;
- виды норм труда, их классификацIIю;
- порядок учета мнения профсоюзной организацIIи;
-нормативные правовые и локаJIьные акты по разработке организационно-штатной

структуры;
- технологию разработки систеIчI нематериальной мотивации поддержания трудо-

вой активности персонzrла;
- формы и системы оплаты труда и материального стимулирования персонrrла;
- нормативно-правовые акты о защите персонi}льных данньгх;
- методы планированияи анаJIиза фонда заработгtой платы и фонда оплаты труда;
- порядок разработки и оптимизации бизнес-процессов;
- нормы профессиональной этики, делового общения, корпоративllой и производ-

ственной структуры;
- основы бlхга_птерского учета, статистики;
- организационную структуру организации и ее численно-квалификационный со-

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

к заработной плате;
- порядок расчета стимулирующих выплат.
Экономист должен у1!{еть:
- составлять проекты финансово-хозяйственной, производственноI"l и коммерческой

деятельности (бизнес-планов) организацLIII ;

- осуществлять экономический анацI{з хозяйственной деятельности Университета и
его подрtr}делений, вьuIвлять резервы;

- разрабатывать меры по обеспеченIIю режима эконоIuии, повышению рентабельно-
сти производства, конкурентоспособности выпускаепtой продукции (выполняемых работ,
оказываемых услуг), производительности труда;

- оптимаJIьно использовать материчrльные, трудовые и финансовые ресурсы органи-
зации;

- применять информационные технологлIи для обработки экономических ланньD(;
- рассчитывать экономические и финаtIсово-экономические покzвателII, xapaкTepll-

зующие деятельность организации, а также аi{ализировать резуJIьтаты расчетов и обосно-
вывать полученные выводы;

- применять методики определения эконоN{ической эффективности;
- анfu,Iизировать производствеr{}tо-хозяlYtс,гвеrtные планы организации;
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- выполнять необходимые для составления экономических рчвделов планов расче-
ты, обосновывать их и представлять результаты работы в соответствии с принятыми в ор-
ганизации стандартами;

- строить стандартные теоретические и эконометрические модели, анализировать и
интерпретировать полученные результаты;

- предлагать организационно-управленческие решения, которые моryт привести к
повышению экономической эффективностLI деятельности Университета;

- анализировать и интерпретировать финансовую, бухгалтерскуIо лrIIфорпrациIо, со-
держащ}.юся в отчетности организациII, LI IIсIIользовать полученные сведения для приня-
тия управленческих решений;

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

- собирать и анаJIизировать исходные данные, необходимые для расчета экономи-
ческих и финансово-экономических показателей, характеризующих деятельность Универ-
ситета;

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

- соблюдать нормы этики и делового общения;
- осуществлять комплексный анfu,Iиз профессионаJlьно-квалификацlлоllной структу-

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

трудовых процессов, разработке норм труда;
- анr}лизировать полноту (содержание) вьшол}IяеNIых функций, объемов работ и до-

кументооборота, вьIявлять лублируемые и (или) пересекающиеся работы (функчии);
- формировать оптимальный численно-tсвалификационный состав персонала, соот-

ветств},ющий характеристикам и структуре выполняемых работ, оказываемых услуг;
- анаJIизировать состояние организационно-штатной и функциональной структуры

организации;
- осуществлять взаимодействие с профсоюзной организацией в пределах своей

компетенции;
- анализировать современные системы оплаты труда и материчrльной мотивации

труда для целей организации;
- аргументировать и экономически обосновывать предложения в области организа-

ции и оплаты труда;
- проводить тарификацию работ и устанавлLIвать р€вряды рабочим и категории

специалистам;
- определять параметры оплаты труда по базе сметных норм и расценок;
- структурировать информацию при подготовке материалов для расчета выплат

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

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

вых значений показателей бюджета расходов }Ia персонал;
- анaлизировать и систематизировать финансово-эконол{IIческую иrrфорпrациIо по

бюджетному планированию;
- анализировать состояние расходов на IIерсонал в рамках утверждеIIIIого бlоджета

организации.
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3. Труловые фушкции

Экономистом планово-финансового отдеJIа реаJIизуется экономический анализ дея-
тельности организации, в т.ч.:

1. сбор, мониторинг и обработка даIlньIх для проведения расчетов экономических
показателей организации;

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

Реализация трудовьIх функций прелполагает осуществление следующих трудовых
действий:

- сбор и обработка исходцых данных для составления проектов финансово-
хозяйственной, производственной и коммерческойt деятельности (бизнес-планов) оргаЕи-
зации;

- выполнение расчетов по матери€lJIьным, трудовым и финансовым затратам, необ-
ходимых для производства и реализации выпускаемой продукции (выполняемых работ,
оказываемых услуг), освоения новых видов продукции, ок€вываемых услуг, выполняемых
работ;

- подготовка исходных даIlных для проведения расчетов и анаJIиза эко}tомических
и финансово-экономических показателей, характеризующих деятельность Университета;

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

- формирование и проверка плаI.Iов фиIrансово-экономического рчввития организа-
ции;

- выбор и применение статистических, экономико-математ[Iческих Nlетодов и мар-
кетингового исследования количественньIх и качественных показателей деятельности ор-
ганизации;

- проведение расчетов экономических и финансово-экономических показателей на
основе типовых методик с учетом нормативцых правовых актов;

- расчет влияния внутренних и внешних факторов на экономическIIе показатеJIи ор-
ганизации;

- определение экономической эффективности организации труда и производства,
внедрение инновационных технологlлй;

- проведение экономического анализа хозяliственной деятельности Университета;
- подготовка отчетов о финансово-хозяйственной деятельности организации;
- определение резервов повышения эффективности деятельности организации;
- ведение документооборота отдела;
- совершенствование форм организации труда и управления, а также плановой и

учетной документации организации;
- анализ оценка текущего состояния производителыIости труда;
- оценка эффективности установленного в организации режима труда Il отдьжа;
- проведение анализа профессионrlльно-квалификационной структуры и чIIслеIIно-

сти персон€}ла по напрilвлениям производственной и (или) управлеIг{еской деятельности в

рzврезе вилов выполняемых работ, оказываемых услуг;
- сбор и анализ технико-экономических показате.llей, характеризуощих исследуе-

мые трудовые процессы;
- определение проектной (штатнойt) чис.llенности подразделений УIrиверситета с

установлением оптимztльного численно-квалификационного состава профессий и должно-
стей;

- формирование штатного расписания организации на ocltoBe организационной
структуры, распределения функций и установленной системы оплаты труда;
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- контроль наличия мнения профсоюзной организации при утверждении норм тру-
да;

- мониторинг рынка труда с целью оцеIIки конкурентоспособIIости заработной пла-
ты персоншIа организации;

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

- регламентация системы оплаты труда и материчrльного стимулирования персонЕrла
с разработкой локальных нормативных актов организации;

- определение ршмера тарифных ставок (должностных окладов), расценок на вы-
полняемые работы (услуги), компенсирующих доплат и стимулирующих выплат (надба-
вок), региончlльньIх коэффициентов к заработной плате;

- подготовка проектов распорядителы{ьD( документов об оплате труда и приказов о
премировании персонrrла;

- определение планового фонда рабочего времени на определенный календарный
год;

- разработка системы бюджетирования расходов на персонал;
- разработка локi}льных нормативных актов, регламентируIощих порядок бюдхtети-

рования расходов на персонал;
- анчuIиз исполнения утверх(денного бюджета расходов на оплату труда персонала

за период, предшествующий планируемому;
- расчет нормативного (планового) фонда оплаты труда на основании штатного

расписания и действующих в организации локальных нормативных актов;
- соблюдение Правил внутреннего распорядка, техники безопасности и противопо-

жарной безопасности.

4. .Щолжностные обязанности

Экономист ПФО обязан качественно, своевременно и в полном объеме выполнять

функции, укrванные в п.3 должностной инструкции.

5. Права

Экономист имеет праtsо:
- знакомиться с проектами приказов руководства Университета, касающимися его

деятельности;
- вносить на рассмотрение руководства предложения по совершенствованию рабо-

ты, связанной с предусмотренными lrастоящей инструкцией обязанностями;
- сообщать начальнику плаIIово-финансового отдела о всех вьuIвленньD( в процессе

исполнения своих должностных обязанностей недостатках в производственной деятель-
ности Университета (его структурных подрiвделениях) и вносить предло}кения по их
устранению;

- обращаться к ректору по вопросам организационного и материt}льно-
технического обеспечения своей деятельности, а также оказания содействия в исполнении
своих должностных обязанностей и прав.

б. ответственцость

экономист несет ответственность:
- за ненадлежащее исполнение или неисполнение решений Ученого совета (фа-

культета, Университета), прик;lзов, и расrrоряжений ректора, своих до.тtжностньrх обязан-



Страница 8 из 8 ди вгАу 7.5.013.180000 _ 202l
flолжIlостнаrl lllrсl,р}/кцIrя экономиста планово-финансового отдела

ностеЙ, предусмотренных настоящеЙ долж[Iос,пIоI"I инсlрукtIIIеЙ в пределах, определен-
ных деЙствующим трудовым законодательством РоссиЙскоЙ Федерацлrи;

- за правонарушения, совершенные в процессе осуществленIIя своей деятельности -
в пределах, определенных действующим адNIинистративным, уголовным и гражданским
законодательством Российской Федерации;

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

- за рiвглашение конфиденциа_пьной, финансовой информации и персонЕrльньrх
данных сотрудников Университета - в пределах, определенньIх действующим админи-
стративным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерачии;

- за соблюдение Правил вн},треннего распорядка, техники безопасности и противо-
пожарной безопасности;

- при переходе на другую работу или освобождении от должностII экономист от-
ветственен за надлежащую и своевременную передачу дел лицу, принимаеN{ому на насто-
ящую должность, а в слr{ае отсутствия такового - начальнику планово-финансового от-
дела.

ОТВЕТСТВЕННЫЙ ИСПО )t.А. вАсильЕвА


