Должностная инструкция кладовщика

УТВЕРЖДАЮ:

Директор ________________________________

                                                                                     (наименование организации)

                                                                        _______   ________________________________

                                             (подпись)                    (ФИО)

                                                                                         «  » ______________________ 20__ г.

І. Общие положения

1. Кладовщик принадлежит к категории рабочих.

2. Освобождение или назначение на должность производится по приказу генерального директора компании по представлению заведующего складом либо руководителем подразделения.

3. Непосредственным начальником, которому подчиняется кладовщик, является заведующий складом или руководитель структурного подразделения.

4. В период отсутствия кладовщика его функциональные обязанности выполняются иным должностным лицом, о чем сообщается в приказе по учреждению.

5. Должность кладовщика может занимать лицо, имеющее образование не ниже среднего или среднее профессиональное и не менее полугода стажа аналогичной деятельности.

6. Кладовщик должен знать:

- нормативные, руководящие документы и материалы, относящиеся к организации складского хозяйства;

- распоряжения, постановления, приказы, законодательство РФ;

- технические условия хранения товарно-материальных ценностей и стандарты;

- организацию учета складских операций и технологию складского хозяйства;

- документацию на складируемые товарно-материальные ценности;

- порядок проведения погрузочно-разгрузочных работ;

- условия приема, хранения, отпуска складируемых товарно-материальных ценностей, положения и инструкции по их учету;

- нормы расхода и характеристики товарно-материальных ценностей: виды, размеры, марки, сортность;

- правила техники безопасности, противопожарные меры по хранению материалов и содержанию служебных помещений;

- правила обращения с токсичными, легковоспламеняющимися, взрывоопасными, горюче-смазочными материалами.

7. Кладовщик руководствуется в своей деятельности:

- нормативными правовыми актами РФ;

- Правилами внутреннего трудового распорядка, Уставом компании, приказами и распоряжениями непосредственного начальника и руководства компании;

- данной должностной инструкцией.

ІІ. Должностные обязанности кладовщика

Кладовщик выполняет следующие функциональные обязанности:

1. Взвешивает, принимает на склад, осуществляет хранение и выдачу со склада материальных ценностей.

2. Проверяет соответствия между принимаемыми ценностями и информацией о них в сопроводительных документах.

3. Перемещает материальные ценности к местам хранения вручную или при помощи средств механизации, с сортировкой их по определенным критериям.

4. Руководит работами по выгрузке, расположению внутри склада, погрузке товаров.

5. Комплектует материальные ценности в соответствии с заявками потребителей.

6. Содействует сохранности складируемых товарно-материальных ценностей.

7. Обеспечивает соблюдение режимов хранения товарно-материальных ценностей.

8. Составляет установленную отчетность, дефектные ведомости на неисправные товары, рекламации, акты о недостаче, порче, списании материалов.

9. Обеспечивает соблюдение правил оформления и сдачи отчетных документов.

10. Ведет учет складских операций.
11. Принимает участие в инвентаризации товарно-материальных ценностей.

12. Осуществляет надзор за комплектностью, исправностью противопожарных средств, состоянием оборудования, помещений инвентаря на складе, обеспечивает их своевременное обслуживание и ремонт.

13. Контролирует состояние техники безопасности и принимает меры по устранению выявленных недостатков.

14. Фиксирует нарушения правил производственной санитарии, инструкций по охране труда.

15. Выполняет отдельные служебные поручения руководителя.

ІІІ. Права

Кладовщик имеет право:

1. Получать информацию о проектах решений руководства предприятия, относящихся к его деятельности.

2. Вносить на рассмотрение руководства предложения по улучшению собственной работы и функционированию склада.

3. Информировать своего непосредственного руководителя о всех выявленных недостатках и предлагать меры по их устранению.

4. Требовать от руководства создания условий для надлежащего выполнения служебных обязанностей.

5. Принимать решения в рамках своей компетенции.

ІV. Ответственность

Кладовщик несет ответственность за:

1. Несвоевременное, ненадлежащее выполнение своих должностных обязанностей.

2. Нарушение инструкций, приказов и распоряжений по сохранению конфиденциальной информации и коммерческой тайны.

3. Несоблюдение правил внутреннего трудового распорядка, дисциплины, норм техники безопасности и противопожарной безопасности.

V. Условия работы

1. Условия работы кладовщика определяются положениями Трудового кодекса РФ, Правилами внутреннего трудового распорядка, приказами, распоряжениями руководства учреждения. 

