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ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

кладовщика

1.  ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Настоящая должностная инструкция разработана в соответствие с Трудовым кодексом Российской Федерации и определяет функциональные обязанности, права и ответственность кладовщика.

1.2. Область профессиональной деятельности, в соответствии с работник исполняет должностные обязанности: обслуживание, торговля, промышленность.

1.3. Кладовщик назначается на должность и освобождается от должности в установленном действующим трудовым законодательством порядке приказом руководителя Организации.
1.4. Кладовщик подчиняется непосредственно заведующему складом.
1.5. В период временного отсутствия работника исполнение его должностных обязанностей возлагается на другого работника склада.
2. КВАЛИФИКАЦИОННЫЕ ТРЕБОВАНИЯ

Для замещения должности устанавливаются квалификационные требования, включающие базовые и профессионально-функциональные квалификационные требования

2.1.  Базовые квалификационные требования

2.1.1. Работник должен иметь среднее профессиональное образование или высшее образование

2.1.2. Требования к стажу работы не предъявляются

2.1.3. Работник должен обладать следующими базовыми знаниями и умениями:

1) знанием государственного языка Российской Федерации (русского языка);

2) знаниями основ::

- законодательства Российской Федерации;

- организации и технологии складского хозяйства;

- организации учета складских операций, необходимой документации на складируемые товарно-материальные ценности;

- правил и норм охраны труда;

- правил техники безопасности, производственной санитарии и гигиены, противопожарной безопасности, гражданской обороны.

- Правил внутреннего трудового распорядка;

- экономики, организации производства, труда и управления;

           3) общими умениями:

- практического применения нормативных правовых актов;

- адаптации к новой ситуации и применения новых подходов к решению возникающих проблем; 

- эффективного планирования рабочего времени; 

- пользования современной оргтехникой и программными продуктами; работы с внутренними и периферийными устройствами компьютера, информационно-телекоммуникационными сетями, в том числе сетью «Интернет», в операционной системе, текстовом редакторе, с электронными таблицами, базами данных, системами управления проектами, управления электронной почтой.

2.2. Профессионально-функциональные квалификационные требования

2.2.1.  Работник должен обладать следующими профессионально-функциональными знаниями:

- условий приема, хранения, отпуска складируемых товарно-материальных ценностей;

- номенклатуры и ассортимента хранящихся материальных ценностей, их свойства и назначение;

- способов предохранения вещей, продукции и сырья от порчи при разгрузке, погрузке и хранении на складе;

- правил ведения складского хозяйства; правил учета, хранения, движения материальных ценностей на складе и правил оформления сопроводительных документов на них;

- правил комплектования партий различных материальных ценностей по технологическим документам;

- правил применения складского измерительного инструмента, приспособлений, механизмов и способов проверки их на пригодность к работе;

- правил проведения инвентаризаций; правил противопожарной безопасности хранения и перемещения материалов и содержания служебных помещений;

3. ДОЛЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ

3.1.1. На работника возлагаются следующие должностные обязанности:
- Прием на склад, взвешивание, хранение и выдача со склада различных материальных ценностей: топлива, сырья, полуфабрикатов, готовой продукции, деталей, инструментов, вещей и т.д.

- Проверка соответствия принимаемых ценностей сопроводительным документам.

- Перемещение материальных ценностей к местам хранения вручную или при помощи штабелеров и других механизмов с раскладкой (сортировкой) их по видам, качеству, назначению и другим признакам.

- Организация хранения материалов и продукции с целью предотвращения их порчи и потерь.

- Обеспечение сохранности материальных ценностей.

- Руководство работой по погрузке, выгрузке грузов и размещению их внутри склада.

- Комплектование партий материальных ценностей по заявкам.

- Осмотр и составление дефектных ведомостей на неисправные инструменты, приборы и т.д., актов на их ремонт и списание, а также на недостачу и порчу материалов.

4. ПРАВА РАБОТНИКА
4.1.1. Работник  имеет право:

- требовать от руководства Организации оказания содействия в исполнении своих должностных обязанностей.

-  повышать свою квалификацию.

- знакомиться с проектами решений руководства Организации, касающимися его деятельности.

- представлять на рассмотрение своего непосредственного руководителя предложения по вопросам своей деятельности.

- получать от работников Организации информацию, необходимую для осуществления своей деятельности
- пользоваться другими правами, определенными федеральным и областным законодательством, иными нормативными актами

5. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ

5.1.1. Работник  несет ответственность:

-   за последствия принятых им решений, выходящих  за  пределы  его  полномочий, установленных действующим законодательством РФ, уставом  предприятия,  иными нормативными правовыми актами;

- за неисполнение (ненадлежащее исполнение) своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей инструкцией, в пределах, определенных действующим трудовым законодательством РФ; 

- за совершение в процессе осуществления своей деятельности правонарушения  -  в пределах, определенных действующим административным, уголовным и гражданским законодательством РФ; 

- за причинение материального ущерба и ущерба деловой репутации предприятия - в пределах, определенных действующим трудовым, уголовным и гражданским законодательством РФ.
6.  УСЛОВИЯ РАБОТЫ

6.1. Режим работы кладовщика определяется в соответствии с Правилами внутреннего трудового распорядка, установленными в Организации.

6.2. В связи с производственной необходимостью кладовщик может выезжать в служебные командировки (в т.ч. местного значения).
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