Должностная инструкция супервайзера

1. Общие положения:


1.1. Супервайзер подчиняется непосредственно руководителю проекта. 
1.2. Основными задачами Супервайзера является контроль работы промоутеров. 
1.3. В своей деятельности Супервайзер руководствуется: 
1.3.1. Приказами (указаниями) руководителя проекта; 
1.3.2. Настоящей должностной инструкцией. 

2. Должностные обязанности:


2.1. Супервайзер должен: 
2.2. проводить подготовительную, разъяснительную работу с промоутерами, в соответствии с целями проводимой промоушн акции; 
2.3. вовремя обеспечивать промоутеров информацией и рекламными материалами необходимыми для полноценной работы промоутеров; 
2.4. в случае возникновения препятствий при выполнении своих служебных обязанностей, таких как: отсутствие необходимого рекламного материала, а также отсутствие необходимого ассортимента, вмешательство третьих лиц в процесс продажи и т.п. немедленно известить об этом своего руководителя проекта с указанием всех деталей/имен; 
2.5. своевременно отчитываться о проделанной работе руководителю проекта; 
2.6. приходить на рабочее место в соответствии с установленным графиком работ; 
2.7. соблюдать правила этикета, не курить на рабочем месте, не жевать, не принимать пищу, не разговаривать на отвлеченные темы, не покидать рабочее место ранее установленного срока; 
2.8. предупредить руководителя проекта о невыходе на работу по уважительной причине за 24 часа; 
2.9. общаться с промоутерами вежливо и корректно. 

3. Права


3.1. получать от руководителя проекта полную информацию о механике работы, рекламные материалы; 
3.2. докладывать руководителю проекта обо всех выявленных во время работы недостатках; 
3.3. вносить предложения по совершенствованию работы, связанные с предусмотренными данной должностной инструкцией обязанностями; 
3.4. принимать решения в пределах своей компетенции. 

4. Ответственность


4.1. Супервайзер несет ответственность за правильность, достоверность и своевременность предоставления отчетных данных. 
4.2. Супервайзер несет материальную ответственность за сохранность материалов, предоставленных Заказчиком для работы. 
4.3. Супервайзер несет ответственность за сохранность сведений имеющих гриф «Конфиденциально» или «Коммерческая тайна». 
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