Должностная инструкция консультанта по рынку ценных бумаг
Составлена в ___ экз.                                             Утверждаю
__________________________________
(инициалы, фамилия)

_________________________________        __________________________________
(наименование работодателя,              (руководитель или иное лицо,

_________________________________        __________________________________
его организационно-правовая                уполномоченное утверждать

_________________________________        __________________________________
форма, адрес, телефон, адрес                должностную инструкцию)

_________________________________
электронной почты, ОГРН, ИНН/КПП)                "___"_____________ ____ г.

"___"__________ ____ г. N _______                          М.П.

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ консультанта по рынку ценных бумаг АО "_________________"
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Настоящая инструкция разработана на основании действующего трудового законодательства и в соответствии со штатным расписанием АО "__________", в дальнейшем именуемого "Общество".
1.2. Консультант по рынку ценных бумаг относится к категории специалистов Общества, принимается на работу и увольняется руководителем Общества.
1.3. Консультант по рынку ценных бумаг подчиняется непосредственно руководителю отдела по рынку ценных бумаг.
1.4. Основной задачей консультанта по рынку ценных бумаг является информационное обслуживание клиентов Общества.
1.5. В своей деятельности консультант по рынку ценных бумаг руководствуется:
- законодательными актами РФ;
- уставом Общества;
- Положением о персонале Общества;
- приказами (распоряжениями) Общества;
- настоящей инструкцией.
1.6. Консультант по рынку ценных бумаг должен владеть следующими знаниями, умениями и навыками:
- навыками владения персональным компьютером;
- организации работы с документами, составления документации;
- знанием законодательства по вопросам, отнесенным к его компетенции.

2. ДОЛЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ
2.1. В рамках осуществления своих функций консультант по рынку ценных бумаг:
- осуществляет прием и консультирование клиентов Общества по вопросам, связанным с ценными бумагами;
- оформляет договоры на юридическое обслуживание клиентов;
- оказывает содействие в регистрации выпуска ценных бумаг для юридических лиц - клиентов;
- осуществляет представительство интересов клиентов в ФСФР России и иных инстанциях;
- решает текущие вопросы, связанные с деятельностью клиентов;
- предоставляет еженедельный отчет о проделанной работе руководству Общества;
- принимает на себя обязательство не разглашать каким бы то ни было способом техническую, организационную, коммерческую информацию Общества;
- осуществляет консультирование по вопросу движения ценных бумаг, оказывает содействие в юридическом оформлении сделок с ценными бумагами;
- оказывает помощь клиентам в подготовке ежеквартальной отчетности эмитента;
- оказывает помощь клиентам в подготовке уведомления (ходатайства) в антимонопольные органы.

3. ПРАВА
3.1. При осуществлении своих должностных обязанностей консультант по рынку ценных бумаг имеет право:
- принимать решения в пределах своей компетенции;
- взаимодействовать с другими сотрудниками Общества по вопросам выполнения ими должностных обязанностей;
- получать доступ к необходимым материалам, в том числе к компьютерной правовой базе данных;
- пользоваться всеми видами технической связи, в том числе телефонной, пользоваться транспортными средствами Общества для осуществления контакта с клиентами;
- пользоваться справочной и иной литературой (в том числе периодическими изданиями, выписываемыми Обществом) для выполнения своей работы;
- требовать от руководства создания нормальных условий для выполнения служебных обязанностей;
- иные права согласно действующему трудовому законодательству РФ.

4. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ
4.1. При выполнении своих обязанностей консультант по рынку ценных бумаг несет ответственность за:
- ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией, - в пределах, определенных действующим трудовым законодательством Российской Федерации;
- правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности, - в пределах, определенных действующим административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации;
- причинение материального ущерба - в пределах, определенных действующим трудовым и гражданским законодательством Российской Федерации;
- несвоевременное и нечеткое выполнение своих обязанностей перед клиентами Общества;
- разглашение конфиденциальной информации Общества и его клиентов;
- не должным образом обеспечение соблюдения трудовой и исполнительской дисциплины;
- непринятие мер по пресечению выявленных нарушений правил техники безопасности, противопожарных и других правил, создающих угрозу деятельности Общества, его работникам;
- невыполнение приказов, распоряжений и поручений руководителя Общества.

5. УСЛОВИЯ РАБОТЫ
5.1. Режим работы консультанта по рынку ценных бумаг определяется в соответствии с правилами внутреннего трудового распорядка, установленными в Организации.
5.2. В связи с производственной необходимостью консультант по рынку ценных бумаг обязан выезжать в служебные командировки (в т.ч. местного значения).
5.3. В соответствии с ____________________ работодатель проводит оценку эффективности деятельности консультанта по рынку ценных бумаг. Комплекс мероприятий по оценке эффективности утвержден _________ и включает в себя:
- ________________________________
- ________________________________
- ________________________________

    Должностная инструкция разработана на основании _______________________
__________________________________________________________________________.
(наименование, номер и дата документа)

Руководитель структурного
подразделения
____________________________ _____________________
(инициалы, фамилия)            (подпись)

"___"_____________ ____ г.

Согласовано:
юридическая служба
____________________________ _____________________
(инициалы, фамилия)             (подпись)

"___"_____________ ____ г.

С инструкцией ознакомлен:
(или: инструкцию получил)
____________________________ _____________________
(инициалы, фамилия)             (подпись)

"___"_____________ ____ г.
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